ПРОЕКТ


АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОСОВСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «____» _____________ 2022 года № _____
Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
На основании Федерального закона от 22 октября 2004 года «№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области, Администрация муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области постановляет:

1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление главы администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 25 июля 2008 года № 2107 «Об утверждении Положения об архивном отделе».

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Волосовского муниципального района.

Глава администрации






Ю.А. Васечкин

Марышева В.В.
(81373) 23 063

ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области

от ____________ № _________

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1.
Общие положения

1.1.
Архивный отдел администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области (далее – Отдел) создан для реализации полномочий администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация) в сфере архивного дела и реализации отдельных государственных полномочий Ленинградской области в сфере архивного дела, переданных органам местного самоуправления муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области, и одновременно выполняет функции муниципального архива.

1.2.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов представительной и исполнительной власти, правовыми актами Ленинградской области, а также законодательством Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Волосовский муниципальный район, методическими документами Архивного управления Ленинградской области, настоящим Положением.

1.3.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Архивным управлением Ленинградской области, Администрацией, предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности, находящимися на территории муниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области (далее – муниципальный район), гражданами, осуществляющими предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, физическими лицами.

1.4.
Отдел является структурным подразделением Администрации без статуса юридического лица, имеет печать и бланки со своим наименованием. 

Отдел в своей деятельности подчиняется управляющему делами Администрации.


1.5.
При осуществлении взаимодействия с юридическими и физическими лицами Отдел вправе действовать от своего имени в пределах своей компетенции.

1.6.
Финансирование деятельности Отдела осуществляется в Администрацией за счет средств местного бюджета и выделяется в нем отдельной строкой.

Дополнительными источниками финансирования могут быть:

целевые средства из бюджета Ленинградской области на реализацию государственных программ развития архивного дела, включая мероприятия в муниципальном образовании;

целевые средства из бюджета Ленинградской области на реализацию отдельных государственных полномочий Ленинградской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Ленинградской области;

межбюджетные трансферты из бюджетов сельских поселений на реализацию полномочий поселений в сфере архивного дела, переданных органам местного самоуправления муниципального района;

добровольные пожертвования и иные поступления в соответствии с федеральными законами, законами Ленинградской области.

1.7.
Материально-техническое обеспечение деятельности Отдела осуществляется Администрацией в установленном порядке.

Материально-техническую основу деятельности Отдела составляют закрепленные за ним помещения, мебель, оргтехника, вычислительная техника, программное обеспечение, документы, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач.

Материально-технические условия Отдела должны обеспечивать нормативное хранение архивных документов, установленное законодательством Российской Федерации в сфере архивного дела. 

Администрация несет ответственность за обеспечение Отдела необходимыми материально-техническими условиями.

1.8.
Отдел находится по адресу: 188410, проспект Вингиссара, д. 62, город Волосово, Ленинградской области.

2.
Основные задачи Отдела

2.1.
Основными задачами Отдела являются хранение, комплектование, учет и использование в соответствии с требованиями законодательства об архивном деле в Российской Федерации архивных документов и архивных фондов на носителях любого вида:

относящихся к муниципальной собственности муниципальных образований, входящих в состав муниципального района, в т.ч. хранящиеся в муниципальном архиве (за исключением архивных документов, переданных на основании договора хранения без передачи их в собственность);

относящихся к собственности Ленинградской области – в пределах полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального района законодательством Ленинградской области;

относящихся к частной собственности, в т.ч. документов, созданных гражданами или законно приобретенных ими, а также документов ликвидированных организаций, переданных в муниципальный архив на законных основаниях.

3.
Функции Отдела 

Для решения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.
Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий, соблюдению нормативных режимов хранения архивных документов (противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического);

3.2.
Организует хранение в муниципальном архиве документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, в т.ч. 

организует систематизацию по исторически и (или) логически сложившимся комплексам документов – архивным фондам, объединенным архивным фондам и архивным коллекциям;

проводит работы по рациональному размещению документов в архивохранилищах;

ведет контроль наличия и физического состояния документов, включая выверку учетных документов и выявление документов с повреждениями носителя и текстов;

3.3.
Ведет учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, в т.ч. 

создает и поддерживает в актуальном состоянии систему учетных документов муниципального архива, включая переработку описей дел, документов;

составляет акты, фиксирующие изменения в составе и объеме архивных фондов, хранящихся в муниципальном архиве;

выявляет и ставит на учет особо ценные документы;

3.4. Организует работы по систематическому пополнению (комплектованию) муниципального архива документами Архивного фонда Российской Федерации и иным документами, в т.ч.:

составляет и ведет в установленном порядке списки предприятий, учреждений и организаций (далее – организации) – источников комплектования муниципального архива, включая составление заключений и справок, заключение договоров с организациями;

проводит работы по изучению состава и содержания документов организаций – источников комплектования муниципального архива на основании критериев ценности документов в целях определения сроков их хранения и отбора документов на их дальнейшее хранение;

ведет учет работы с организациями, включая формирование и ведение наблюдательных дел;

проводит проверку физического, санитарно-гигиенического и технического состояния архивных документов, подлежащих приему в муниципальный архив; 

осуществляет в установленном порядке прием на постоянное хранение в муниципальный архив архивных документов организаций – источников комплектования, включая документы постоянного хранения, по личному составу и архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, ликвидированных организаций и бесхозяйные документы;

3.5.
Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве, в т.ч. для решения вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, Ленинградской области, иных муниципальных образований;

3.6.
Создает справочно-поисковые средства (научно-справочный аппарат) к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, хранящимся в муниципальном архиве, в т.ч.:

проводит описание архивных документов в установленном порядке, включая техническое оформление дел и составление справочного аппарата к описям дел;

создает и поддерживает в актуальном состоянии комплексы документов по истории источников комплектования (фондообразователей) и архивных фондов, ведущихся на каждый архивный фонд, архивную коллекцию;

ведет каталогизацию архивных документов, включая ведение каталога в электронной форме;

3.7.
Организует использование документов Архивного фонда и других архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, в т.ч.:

организует доступ пользователей к архивным документам в соответствии с установленным порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации, организует работу пользователей в читальном зале;

исполняет запросы пользователей в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

организует прием заказов на копирование архивных документов;

осуществляет подготовку публикаций и экспонирование архивных документов, их копий и электронных образов;

ведет учет использования архивных документов, включая ведение журналов, картотек, баз данных;

3.8.
Проводит, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, информационные мероприятия: конференции, круглые столы, презентации, экскурсии, лекции, встречи с общественностью, дни открытых дверей, уроки, информирует органы местного самоуправления о составе и содержании документов, хранящихся в муниципальном архиве, по актуальной тематике;

3.9.
Представляет в установленном порядке в Архивное управление Ленинградской области: 

данные централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов в Архивное управление Ленинградской области (в т.ч. в автоматизированном режиме);

списки организаций – источников комплектования, включая заключения и справки;

описи дел постоянного хранения на отобранные в результате проводимой Отделом экспертизы ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве;

описи дел постоянного хранения, составленные по результатам описания архивных документов, переработки описей дел постоянного хранения, хранящихся в муниципальном архиве;

акты описания архивных документов, переработки описей дел постоянного хранения, хранящихся в муниципальном архиве;

акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, отобранных в результате проводимой Отделом экспертизы ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве;

акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны;

акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

описи дел постоянного хранения, представленные организациями – источниками комплектования муниципального архива;

3.10.
Представляет в установленном порядке на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Администрации:

положения об архивах, положения об экспертных комиссиях организаций – источников комплектования муниципального архива, в т.ч. документами, относящимися к собственности Ленинградской области;

номенклатуры дел организаций – источников комплектования муниципального архива, в т.ч. документами, относящимися к собственности Ленинградской области;

инструкции по делопроизводству в организациях – источниках комплектования муниципального архива, в т.ч. документами, относящимися к собственности Ленинградской области;

описи дел по личному составу организаций – источников комплектования муниципального архива, в т.ч. документами, относящимися к собственности Ленинградской области;

описи дел по личному составу, составленные Отделом;

акты описания архивных документов, переработки описей дел по личному составу, составленные Отделом.

3.11.
Осуществляет работу в региональной информационной системе «Архивы Ленинградской области» (далее – ИС «Архивы ЛО), иных информационных системах в пределах компетенции;

3.12.
Координирует деятельность архивных служб и служб делопроизводства, в т.ч.

осуществляет в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования муниципального архива;

оказывает методическую помощь организациям – источникам комплектования муниципального архива по вопросам организации делопроизводства и формирования дел, экспертизы ценности и отбора документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также подготовки их к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив, упорядочения документов, организации учета документов Архивного фонда Российской Федерации до передачи их на постоянное хранение в муниципальный архив, подготовки нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела;

проводит обследования состояния архивов в организациях – источниках комплектования муниципального архива;

проводит совещания, семинары по вопросам делопроизводства, архивного дела для организаций – источников комплектования муниципального архива, включая структурные подразделения Администрации;

3.13.
Предоставляет информацию о деятельности Отдела для размещения на официальном сайте Администрации;

3.14.
Осуществляет иные функции, возлагаемые на Отдел правовыми актами Администрации.

4.
Права Отдела

Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляются права:

4.1.
Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.2.
Вносить на рассмотрение Администрации и Архивного управления Ленинградской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектованию и использованию архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, совершенствованию работы архивов организаций – источников комплектования, участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела, готовить по ним проекты распорядительных документов;

4.3.
Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, сведения и документы, необходимые для осуществления функций Отдела, в пределах своих полномочий:

от структурных подразделений Администрации;

от организаций – источников комплектования муниципального архива, а также организаций всех форм собственности, находящихся на территории муниципального района и не являющихся источниками комплектования муниципального архива;

4.4.
Проводить по согласованию обследование предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, в т.ч. не являющихся источниками комплектования муниципального архива, в соответствии с функциями, определяемыми положением;

4.5.
Давать предприятиям, учреждениям и организациям всех форм собственности, находящимся на территории муниципального района, рекомендации в пределах своей компетенции; 

4.6.
Принимать участие в совещаниях, семинарах проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией, Архивным управлением Ленинградской области;

4.7.
Направлять своего представителя для участия в работе ликвидационных комиссий организаций – источников комплектования муниципального архива для решения вопросов о сохранности архивных документов;

4.8.
Принимать участие в работе экспертных комиссий организаций – источников комплектования муниципального архива;

4.9.
Информировать Администрацию, Архивное управление Ленинградской области о нарушениях юридическими лицами, должностными лицами и гражданами, осуществляющими предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, законодательства об архивном деле в Российской Федерации.
5.
Ответственность Отдела

5.1.
Архивный отдел в пределах своих полномочий несет ответственность:

5.1.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них задач и функций, несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Ленинградской области о муниципальной службе;

5.1.2.
В соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение персональных данных, сведений ограниченного доступа.

5.2.
Работники Отдела несут индивидуальную и коллективную ответственность за сохранность имущества и средств, закрепленных за Отделом.

6.
Организация деятельности Отдела

6.1.
Отдел состоит из работников, замещающих должности муниципальной службы, предусмотренные штатным расписанием Администрации. 

6.2.
Штатным расписанием Администрации могут быть предусмотрены иные должности работников Отдела, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

6.3.
Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности главой Администрации.

6.4.
Работники Отдела действуют на основании должностных инструкций, утверждаемых главой Администрации.

6.5.
Реорганизация Отдела осуществляется Администрацией в соответствии со структурой Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области и муниципальными правовыми актами.

7.
Управление Отделом

7.1.
Отделом руководит начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой Администрации.

7.2.
Начальник Отдела подчиняется главе Администрации и управляющему делами Администрации.

7.3.
Начальник отдела:

7.3.1.
Руководит деятельностью Отдела на принципах единоначалия;

7.3.2.
Осуществляет текущее и перспективное планирование работы Отдела, в установленном порядке представляет в Архивное управление утвержденные планы работы Отдела, отчитывается о работе Отдела и состоянии архивного дела в муниципальном районе перед Администрацией и Архивным управлением Ленинградской области;

7.3.3.
Распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками Отдела;

7.3.4.
Контролирует исполнение работниками Отдела их обязанностей, в т.ч. исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний коллегиальных органов, соблюдение служебного распорядка и правил пожарной безопасности в помещениях;

7.3.5.
Вносит в установленном порядке предложения: 

о назначении на должность и освобождении от должности лиц, замещающих должности муниципальной службы в Отделе, а также ходатайства по вопросам, связанным с прохождением указанными лицами муниципальной службы Ленинградской области;

предложения по внутренней структуре и штатному расписанию Отдела;

7.3.6.
Анализирует деятельность Отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы Отдела;

7.3.7.
Подготавливает и представляет управляющему делами Администрации:

проект положения об Отделе;

проекты должностных инструкций работников Отдела,

проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в предоставлении которых участвует Отдел.

Обеспечивает своевременную разработку и согласование указанных проектов для их последующего утверждения в установленном порядке. В установленном порядке обеспечивает официальное опубликование указанных документов;

7.3.8.
Обеспечивает осуществление Отделом полномочий и функций, исполнение Администрации и распоряжений главы Администрации, указаний и поручений главы Администрации;

7.3.9.
Без доверенности представляет Отдел по всем вопросам его деятельности в пределах компетенции Отдела;

7.3.10.
Возглавляет экспертно-проверочную комиссию Администрации, организует работу экспертно-проверочной комиссии Администрации.

7.4.
Начальник Отдела несет персональную ответственность:

7.4.1.
За осуществление Отделом задач и функций;

7.4.2.
За соблюдение сроков исполнения поступающих в отдел документов;

7.4.3.
За соблюдение требований законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в Отделе;

7.4.5
За достоверность и качество подготовленных Отделом документов и материалов;

7.4.6
За защиту сведений, составляющих охраняемую законом тайну;

7.4.7.
За работу экспертно-проверочной комиссии Администрации.

7.5.
В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет ведущий специалист Отдела, а при одновременном отсутствии обоих – должностное лицо из числа работников Отдела, назначаемое распоряжением главы Администрации.

7.6.
При смене начальника Отдела прием-передача дел осуществляется специально создаваемой Администрацией комиссией. Акт приема-передачи дел утверждается главой Администрации. Копия акта направляется в Архивное управление Ленинградской области.

8.
Заключительные положения

8.1.
Положение об Отделе согласовывается с управляющим делами Администрацией и с Архивным управлением Ленинградской области.

8.2.
После согласования Положение утверждается постановлением Администрации. Положение является приложением к постановлению Администрации.

8.3.
Копии Положения об Отделе направляются управляющему делами Администрации и начальнику Отдела.

8.4.
Электронный вариант Положения размещается на сайте Администрации.

Начальник юридического отдела

администрации муниципального образования

Волосовский муниципальный район

Ленинградской области
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