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	УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением

Главы администрации  МР "Карабудахкентский район" 

№  17  от  20 января   2016 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации  МР "Карабудахкентский район" 

I. Общие положения
1. Муниципальный Архив (архивный отдел администрации МР «Карабудахкентский район», далее Архив), является структурным подразделением администрации МР «Карабудахкентский район» осуществляющим возложенные на него полномочия в соответствии с Законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»  без права образования юридического лица, созданным для выполнения функции администрации района в области архивного дела и обеспечения деятельности собрания депутатов района, действующих в соответствии с Уставом района, а также обслуживания учреждений, организаций, предприятий и граждан.

В соответствии с законодательными и иными правовыми актами РД Архив входит в систему Управления по  делам архивов Министерства юстиции РД, взаимодействует с ним по ор​ганизационно-методическим вопросам и по его поручению осуществляет в уста​новленном порядке отдельные полномочия в деле обеспечения сохранности, комплектования и использования документов Архивного фонда РД.
2. Архив руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде и архивах, Положением об Архивном фонде Российской Федерации, другими законодательными актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними законодательными и иными правовыми актами РД, постановлениями, распоряжениями главы района, решениями Собрания депутатов, приказами и инструкциями Федерального архивного агентства (РОСАРХИВ) России, Управления по делам архивов Министерства юстиции РД и настоящим Положением.

На основании соглашения (договора) между Управлением по делам архивов Министерства юстиции РД и администрацией МР «Карабудахкентский район» Архив осуществляет отдельные государственные полномочия в области хранения, комплектования и использования документов Архивного фонда РД, а также контроля за состоянием ведомственного хранения документов.

3. Структура и штаты архивного отдела, а также положение об Архиве утверждается главой администрации МР «Карабудахкентский район».

4. Архив не является юридическим лицом, не имеет обособленного имущества, финансируется за счет районного бюджета.
5. Архив пользуется своей печатью в установленном порядке в том 

числе для заверения архивных справок, копий выписок из документов.

6. Архив имеет  угловой штамп бланки с указанием своего наименования с изображением герба РД.

7. Архив хранит документы Архивного фонда РД постоянно или в соответствии с законодательными и иными правовыми актами РД, временно до передачи их на постоянное хранение в соответствующий государственный архив. Сроки временного хранения документов в Архиве, порядок и условия последующей их передачи на постоянное хранение, а также использования определяются соглашением (договором) между Управлением по делам архивов Министерства юстиции РД и администрацией МР «Карабудахкентский  район».

8. Указания Архива по вопросам архивного дела, обязательны на территории района для учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к муниципальной собственности.

II. Состав документов

Архив хранит

1. документы государственной части Архивного фонда РД, образовавшиеся в деятельности районного и сельских администраций поселений, учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к муниципальной собственности, а также находящихся в совместном ведении района и Республики Дагестан;

2. документы юридических и физических лиц, в том числе документы личного происхождения, семейные архивы, документальные коллекции, воспоминания лиц, деятельность которых связана с историей района, поступившие на законном основании в муниципальную собственность, в том числе из-за рубежа;

     3.  фотодокументы, отображающие прошлое и настоящее района;


Примечание: При наличии надлежащих условий Архив может принимать и хранить кино, фото, видео документы.

4. документы по личному составу ликвидированных муниципальных учреждений, организаций и предприятий, не имеющих правопреемника;

5. печатные, иллюстративные и другие материалы, дополняющие фонды Архива.
6. Архив хранит также учетные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые ему в практической работе.

7. Документы негосударственной части Архивного фонда РД поступают на хранение в Архив на основе договоров, заключенных между собственниками документов и Архивом, действующим от имени администрации района по доверенности.

8. Архив при наличии свободных хранилищ по согласованию с админист​рацией района может принимать на договорной основе на депозитарное хране​ние документы государственных и муниципальных учреждений, организаций и предприятий, а также общественных организаций и граждан.

III. Основные задачи

Архив в соответствии с возложенными на него задачами организует:
1. обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РД, хранящихся в Архиве;

2. комплектование Архива документами Архивного фонда РД, отражающими материальную и духовную жизнь населения, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение;

3. информационное обеспечение администрации, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, организация использования документов;

4. организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве Собрания депутатов района, других муниципальных учреждений района, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их Архивов.

5. Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями законодательства Российской Федерации, законодательных и иных правовых актов РД, в области Архивного дела, а также на основании соглашения (договора) между Управлением по делам Архивов Министерства юстиции РД и администрацией МР «Карабудахкентский район» за соблюдением действующего законодательства другими учреждениями - источниками комплектования Архивного фонда РД, расположенными на территории района.

IV.Функции

Архив в соответствии с возложенными на него задачами:

1. организует прием, хранение и государственный учет документов и представляет в Управление по делам архивов Министерства юстиции РД по установленным формам сведения о хранящихся в Архиве фондах, принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

2. разрабатывает и по согласованию с Управлением по  делам архивов Министерства юстиции РД представляет на утверждение администрации района списки учреждений и организаций, документы которых подлежат передаче в Архив, ведет систематическую работу по уточнению этих списков, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение;

3. обеспечивает в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в Архиве;

4.   изучает и обобщает практику работы ведомственных архивов и орга​низации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предпри​ятий, распространяет их положительный опыт; проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики работы ведом​ственных архивов, и организации документов в делопроизводстве, а также дея​тельности экспертных комиссий;

5.    подготавливает и передает документы и описи к ним на постоянное хранение в соответствующий государственный архив на условиях соглашения (договора) между Управлением по  делам архивов Министерства юстиции РД и администрацией района;

6. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Архива;

7.    Внедряет в практику работы Архива нормативно-методические доку​менты по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, ав​томатизированные технологии обработки и поиска документной информации, передовой опыт работы.
8.     Составляет и представляет еженедельную информацию о ходе исполнения постановлений, распоряжений, поручений главы района.
9.     Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступающих из районной администрации контрольных распоряжений и постановлений.

10.     Участвует совместно с другими структурными подразделениями администрации района в разработке проектов планов работы, постановлений и распоряжений главы района, осуществляет контроль за выполнением утвержденных планов. 

11.   Проверяет соблюдение действующего законодательства должностными лицами. 

12.   В установленном порядке представляет отчеты в Управление по делам архивов Министерства юстиции РД.

13.   Исполняет запросы компетентных органов 

14.   Организует своевременное рассмотрение заявление граждан, и принимает по ним необходимые меры. 
V. Полномочия Архивного отдела  

Архивный отдел в целях осуществления возложенных на него задач и функций вправе:
1. Запрашивать в установленном порядке у органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, учреждений и других хозяйствующих субъектов, структурных подразделений администрации района материалы, и иные сведения по вопросам касающимся деятельности отдела. 
2. Готовить и вносить в установленном прядке проекты постановлений и распоряжений, а также предложения по вопросам, входящим в его компетенцию и осуществляет контроль их выполнением.

3. Проводить совещания по вопросам, входящим в его компетенцию.

4. Вносить предложения по совершенствованию работы.

5. представлять администрацию района по всем вопросам, входящим в компетенцию Архива;
7. получать от учреждений-источников комплектования независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ве​домственных архивов и организации документов в делопроизводстве;

8. проверять выполнение учреждениями, независимо от их ведомствен​ной подчиненности, требований законодательства Российской Федерации, зако​нодательных и иных правовых актов РД, актов главы района в области архивного дела и организации документов в делопроизводстве;

9. давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для исполнения указания по устранению выявлен​ных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;

10. принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других ме​роприятиях, проводимых администрацией района, ее структурны подразделений, по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений, организа​ций и предприятий;

11. иметь своего представителя в составе ликвидационной комиссии учре​ждения, организации и предприятия для участия в решении вопросов сохранно​сти документов Архивного фонда РД;

12. вносить на рассмотрение главы района предложения по развитию ар​хивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Архиве, совершенствованию работы, ведомст​венных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, ор​ганизаций и предприятий, участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов архивного дела и делопроизводства;

12. ставить вопросы перед органами государственной власти администрации и правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений, организаций и предприятий независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности к ответственности за нарушение законодательства об Архивном фонде РД и Архивах;

13. заключать договора и в установленном порядке производить расчеты с учреждениями, организациями и предприятиями, а также гражданами за выполнение договорных работ и оказание платных услуг, номенклатура которых согласовывается с Комитетом РД по делам Архивов. Полученные от выполнения договорных работ и платных услуг и на других законных основаниях внебюджетные средства направляются на выполнение основных задач и функций Архива.
VI. Структура отдела 

      В структуру архивного отдела входят:

1. Заведующий архивным отделом 

2. Ведущий специалист архивного отдела 

      Заведующий и специалист архивного отдела назначается и освобождается от должности Главой МР «Карабудахкентский район»
      Архивный отдел подотчетен в своей
 работе Министерству юстиции РД. 

VII. Руководство архивного отдела

      Архивный отдел возглавляет заведующий отделом 

1. Заведующий архивным отделом организует деятельность Управления по осуществлению его функций и несет персональную ответственность за их выполнение 
2. контролирует соблюдение трудовой дисциплины и распорядка дня работниками отдела.

3. вносит предложения  о мерах поощрения работников отдела и дисциплинарном взыскании в соответствии с действующим законодательством.

4. вносит на рассмотрение главы района проекты распоряжений, постановлений по предметам своего ведения. 

5. ведет прием граждан, рассматривает и принимает необходимые меры по письменным обращениям граждан в соответствии со своей компетенцией. 

VIII. Порядок замещения отсутствующих сотрудников архивного отдела
       Установить следующий порядок замещения отсутствующих работников 

1. При отсутствии заведующего на рабочем месте (трудовой отпуск, отпуск за свой счет, командировка, отсутствие по нетрудоспособности на длительный срок) и т. д.  исполняющим обязанности заведующего возлагается на специалиста отдела с доплатой. 
2. При отсутствии специалиста отдела (трудовой отпуск, отпуск за свой счет, командировка, отсутствие по нетрудоспособности на длительный срок) и т. д. исполняющим обязанности специалиста возлагается на заведующего отдела с совмещением основной работы с доплатой 
IX. Взаимоотношение, связь

     Архивный отдел при выполнении возложенных на него функций по вопросам, отнесенным к его компетенции, взаимодействует;

- структурным подразделением администрации района 

- с соответствующими территориальными структурами органов исполнительной власти 

- с предприятиями, учреждениями и организациями района

- органами местного самоуправления района 

- с муниципальными образованиями

- со средствами массовой информации

- с религиозными, общественными и иными организациями 

Взаимоотношения Архивного отдела с указанными органами и организациями строится в соответствии в с действующим законодательством   
X. Дополнительные положения 
Зав. Архивным отделом администрации 

МР «Карабудахкентский район»                                               У. В. Лавбазанова 

Согласовано: 

Начальник юридического Управления администрации
МР «Карабудахкентский район»                                               А. Короглиев

Зам главы администрации, 

Руководитель аппарата управления 
МР «Карабудахкентский район»                                               Д. И. Имаков

Ведущий специалист архивного отдела администрации 

МР «Карабудахкентский район»                                               Р. А. Абужаев 

