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                    1. Общие положения

1. Архивный отдел Администрации Кыштымского городского округа (далее по тексту – архивный отдел) образован Администрацией Кыштымского городского округа для решения задач по реализации полномочий органов местного самоуправления в сфере архивного дела  на территории Кыштымского  городского округа.


2. Архивный отдел является самостоятельным обособленным структурным подразделением Администрации Кыштымского городского округа без статуса юридического лица. 


3. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Челябинской области от 9.02.1996 №15-ЗО «Об архивном фонде Челябинской области и архивах», законом Челябинской области от 27.10.2005 №416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учёту, использованию и хранению архивных документов, отнесённых к государственной собственности Челябинской области» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и Кыштымского городского округа, регулирующими вопросы архивного дела.
          4. Архивный отдел непосредственно подчинён в своей деятельности Управляющему делами Администрации Кыштымского городского округа.


5. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области, органами местного самоуправления Кыштымского  городского округа, структурными подразделениями Администрации Кыштымского городского округа, организациями и общественными объединениями.


6. Местонахождение и юридический адрес архивного отдела: 456870, Россия, Челябинская обл., г.Кыштым, ул. К. Либкнехта, 139.

                            2. Задачи архивного отдела
          7. Основными задачами  архивного отдела  являются:

1) организация и содержание муниципального архива;
          2) обеспечение хранения, комплектования (формирования), учета и использования архивных фондов и архивных документов, отнесённых к муниципальной собственности, архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, а также архивных документов, относящихся к государственной собственности Челябинской области и находящихся на территории Кыштымского городского округа, в случае наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями;
         3) осуществление организационно-методической помощи ведомственным архивам организаций – источников комплектования архива;
          4) информационное обеспечение органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.

                                      3. Функции архивного отдела
        8. Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

       1) проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности; 

       2) ведет учет архивных документов постоянного хранения, а также архивных документов временного хранения, принятых от ликвидированных организаций; представляет в установленном порядке учетные данные в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области;

       3) обеспечивает хранение:

       архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации;

      архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации и находящихся на хранении в архиве;

       архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения, входящих в негосударственную часть Архивного фонда Российской Федерации;

       архивных документов, принятых от ликвидированных организаций;

        учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности;

       4) осуществляет отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в архив;

       5) принимает на хранение документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации в случае заключения соответствующего договора между собственником документов и Администрацией Кыштымского городского округа; 

        6) составляет списки организаций – источников комплектования архива, согласовываемых с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области, проводит систематическую работу по их уточнению;

         7) оказывает организационно-методическую помощь источникам комплектования:

         в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

         по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

          по упорядочению документов по личному составу;

          8) ведет в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования;

          9) рассматривает и представляет в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области поступившие от организаций номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и по личному составу;

          10) исполняет запросы юридических и физических лиц на документную информацию;

          11) организует работу пользователей документами, изготавливает копии документов по их запросам.

                                     4. Источники комплектования архива

9. Источниками комплектования муниципального архива могут являться:


1) государственные органы и организации Челябинской области, государственные унитарные предприятия, государственные учреждения Челябинской области, находящиеся на территории Кыштымского городского округа, в случае наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по комплектованию, учёту, использованию и временному хранению документов, относящихся к государственной собственности Челябинской области;
         2) органы местного самоуправления, муниципальные организации;
         3) поступившие в архивный отдел в установленном Законом порядке архивные фонды и архивные документы:
          негосударственных объединений (акционерных обществ и др.) учреждений, предприятий и средств массовой информации;


документы физических лиц (личного происхождения, коллекции документов и др.).
                              5. Права и обязанности архивного отдела

10. Архивный отдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:


1) выносить на рассмотрение Главы Кыштымского городского округа, Cобрания  депутатов городского округа предложения по развитию архивного дела,  улучшению обеспечения сохранности,  комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, а также совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении местными органами исполнительной и законодательной власти вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов;
2) запрашивать и получать от государственных учреждений – источников комплектования независимо от их ведомственной принадлежности, а также (на договорной основе) от негосударственных организаций необходимые материалы о работе и состояния ведомственных архивов и организации документов делопроизводстве;

3) посещать в установленном порядке ведомственные архивы, запрашивать у собственников документов негосударственных предприятий и учреждений необходимые сведения о документах с целью их государственного учета в порядке, установленном законом;


4) представлять архивный отдел в составе экспертных и ликвидационных комиссиях учреждений в целях сохранности документов и решения вопроса о месте их дальнейшего хранения.


5) привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к компетенции архивного отдела, историков, краеведов и других специалистов;


6) участвовать в работе семинаров, заседаний коллегии, проводимых Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области;


7) проводить научно-практические конференции, совещания и семинары по архивному делу;


8) осуществлять другие права и полномочия, делегированные архивному отделу в установленном законом порядке.

11. Архивный отдел обязан:


1) осуществлять свою деятельность в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и Кыштымского городского округа;


 2)  в установленные сроки выполнять поручения Главы Кыштымского городского округа, управляющего делами, администрации Кыштымского городского округа координирующей данную сферу деятельности;


 3) готовить заключения на проекты муниципальных нормативных правовых актов и других документов в пределах своих полномочий по вопросам компетенции архивного отдела;


 4)  представлять сведения по запросам органов государственной власти в пределах своих полномочий по вопросам компетенции архивного отдела и соответствующих  органов государственной власти, направляющих запрос;


 5) не разглашать сведения, являющиеся конфиденциальной информацией или коммерческой тайной.

                6. Структура и численность архивного отдела

            12. Структура и численность архивного отдела определяется штатным расписанием Администрации Кыштымского городского округа.
               7. Организация деятельности архивного отдела
       13. Архивный отдел возглавляет начальник, который является муниципальным служащим.

        14. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением Администрации Кыштымского городского округа по согласованию с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области.

         15. Начальник  архивного отдела:

         имеет право подписи  справок социально-правового и иного характера,  выдаваемых по документам архивного отдела;
         имеет печать и бланки с изображением герба Кыштымского городского округа и наименованием отдела.

         16. Специалисты, технический персонал архивного отдела принимаются на работу Главой Кыштымского городского округа по представлению начальника архивного отдела.

          17. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел производится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации Кыштымского городского округа, Государственного комитета по делам архивов Челябинской области. Акт приема-передачи утверждается распоряжением Администрации Кыштымского городского округа и представляется в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области.
         18.  Начальник отдела:

          организует деятельность архивного отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архивный отдел задач и функций;

 отчитывается о работе архивного отдела и состоянии архивного дела на территории Кыштымского городского округа перед органами и должностными лицами местного самоуправления Кыштымского городского округа и в установленном порядке  перед Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области;
принимает решения о поощрении и наказании сотрудников;

          выносит на утверждение Главы Кыштымского городского округа проекты положения об архивном отделе, должностных инструкций специалистов отдела;

вносит предложения по изменению структуры и штатной численности отдела;


проводит совещания, семинары, конференции по вопросам  деятельности архивного отдела;


осуществляет другие полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области и муниципальными правовыми актами Кыштымского городского округа, должностной инструкцией;
           руководствуется всеми рекомендательными документами Государственного комитета по делам архивов Челябинской области  и в совершенствовании важнейших вопросов организации архивного дела  в Кыштымском  городском округе, состояния ведомственных архивов – источников комплектования.


19. Сотрудники архивного отдела в своей деятельности руководствуются настоящим Положением, должностными инструкциями и правилами внутреннего трудового распорядка.

                     8. Имущество и финансирование архивного отдела

20. Финансовое обеспечение архивного отела, формирование и содержание архивных фондов и архивных документов, отнесенных к собственности Кыштымского  городского округа является расходным обязательством администрации Кыштымского  городского округа и финансируется из бюджета Муниципального образования Кыштымский городской  округ.


Дополнительными источниками финансирования могут быть:

          целевые субсидии из  бюджета  Челябинской  области на реализацию отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию документов, относящихся к государственной собственности Челябинской области и хранящихся на территории Кыштымского  городского округа.
21. За архивным отделом в установленном порядке закрепляется имущество, являющееся собственностью Муниципального образования Кыштымский городской округ.

                                         9. Ответственность

22. Начальник архивного отдела несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за:


 неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение возложенных на архивный отдел полномочий в пределах своей компетенции;


 несвоевременное и противоречащее законодательству принятие решений;
           нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан.


23. Сотрудники архивного отдела несут ответственность: 

за свои действия в пределах действующего законодательства;

за обеспечение выполнения запланированных показателей, мероприятий, Программ, других документов, касающихся работы отдела; 

за  трудовую дисциплину;

за сохранность вверенного имущества, правильную эксплуатацию оборудования и копировальной техники, экономный расход материалов и принадлежностей;

за обеспечение безопасных условий труда;

за законное использование предоставленных прав. 

Степень ответственности работников отдела индивидуально определяется в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.
           10. Взаимодействие архивного отдела с другими структурными

подразделениями

          24. Архивный отдел решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с органами местного самоуправления Кыштымского городского округа, со всеми структурными подразделениями Администрации (комитетами, управлениями, отделами). Взаимоотношения с подразделениями Администрации осуществляется в пределах полномочий архивного отдела, установленных настоящим Положением.

                                                     11. Печати
25. Начальнику архивного отдела поручается Главой Кыштымского городского округа использование и хранение:

круглой печати «Исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления Администрация Кыштымского городского округа. Архивный отдел».
Управляющий делами                                                                  Л.А. Дорошенко
