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	УТВЕРЖДАЮ
Мэр Зиминского городского муниципального образования
____________А.Н. Коновалов
«9» августа 2022г.



ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского городского муниципального образования

I. Общие положения

1.1. Архивный отдел управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского городского муниципального образования (далее - Архивный отдел) является структурным подразделением администрации Зиминского городского муниципального образования (далее - Администрация), осуществляющим функции по реализации государственной политики и оказанию муниципальных услуг в сфере архивного дела, а также организацию комплектования, хранения, учета и использования архивных документов и архивных фондов, находящихся в собственности Иркутской области и находящихся на территории Зиминского городского муниципального образования (далее - ЗГМО).
1.2. В своей деятельности Архивный отдел руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Приказом Росархива от 2 марта 2020 года № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;
Законом Иркутской области от 04 апреля 2008 года № 4 – ОЗ «Об архивном деле в Иркутской области»;
 Законом Иркутской области от 18 июля 2008 года № 47- ОЗ  «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области»;
Другими законами и нормативными правовыми актами органов власти Иркутской области, архивного агентства Иркутской области, Уставом ЗГМО, правовыми актами ЗГМО, настоящим Положением.
1.3. Архивный отдел подотчетен мэру Зиминского городского муниципального образования, непосредственное руководство осуществляет управляющий делами администрации.
1.4. Финансирование Архивного отдела осуществляется за счет средств местного бюджета ЗГМО и средств бюджета Иркутской области на выполнение переданных государственных полномочий.
1.5. Архивный отдел имеет печать для заверки архивных справок, копий и выписок из архивных документов, имеет бланк со своим наименованием и другими реквизитами, на котором оформляются архивные справки и сопроводительные письма к архивным копиям и выпискам.

II. Цели и задачи Архивного отдела

2.1. Основными целями деятельности Архивного отдела являются:
2.1.1. Обеспечение хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в деятельности органов местного самоуправления, его структурных подразделений, деятельности муниципальных организаций, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;
2.1.2. Реализация отдельных государственных полномочий в соответствии с Законом Иркутской области № 47- ОЗ от 18.07.2008  «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области».
2.2. Основные задачи Архивного отдела:
2.2.1. Организация комплектования, хранения и обеспечение сохранности архивных документов Архивного фонда Иркутской области;
2.2.2. Осуществление государственного учета документов Архивного фонда Иркутской области;
2.2.3. Предоставление муниципальных услуг российским и иностранным гражданам, а также лицам без гражданства, связанных с организацией их законных прав и свобод, оформленных в установленном порядке;
2.2.4. Информационное обеспечение органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан;
2.2.5. Проведение консультативной и методической поддержки ведомственных архивов организаций источников - комплектования по вопросам архивной деятельности и документационного обеспечения, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов;
2.2.6. Осуществление отдельных государственных полномочий Иркутской области в области архивного дела, переданных Зиминскому городскому муниципальному образованию.

III. Функции Архивного отдела

Архивный отдел осуществляет следующие функции:
3.1. В сфере комплектования (формирования), хранения и обеспечения сохранности архивных документов Архивного фонда Иркутской области:
3.1.1. прием на хранение документов;
3.1.1.1. постоянного хранения от организаций - источников комплектования архивного отдела на бумажных носителях;
3.1.1.2. документов постоянного хранения и по личному составу от организаций муниципальной формы собственности, ликвидированных без правопреемника, в установленном законодательством порядке;
3.1.1.3. документов личного происхождения, относящихся к частной собственности, в порядке и на условиях договора между собственником документов (или его представителем) и Архивным отделом;
3.1.1.4. документов от действующих муниципальных и государственных организаций, общественных организаций и граждан на временное хранение при наличии свободных площадей и необходимых условий хранения, по согласованию с Администрацией на договорных условиях;
3.1.1.5. создание тематических коллекций архивных документов;
3.1.2. проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Архивном отделе, представление в архивное агентство Иркутской области подготовленных в Архивном отделе описей дел постоянного хранения и по личному составу, актов описания архивных документов (переработки описей), актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;
3.1.2.1. проведение экспертизы ценности архивных документов для решения вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность РФ, субъектов РФ, иных муниципальных образований;
3.1.2.2. составление списков организаций - источников комплектования                  (в т.ч. потенциальных), физических лиц - источников комплектования Архивного отдела и предоставление их на согласование в архивное агентство Иркутской области, затем на утверждение мэру Зиминского городского муниципального образования; проведение систематической работы по уточнению списков источников комплектования;
3.1.2.3. рассмотрение и предоставление на утверждение (согласование) в архивное агентство Иркутской области описей дел постоянного хранения и по личному составу, поступивших от организаций - источников комплектования Архивного отдела;
3.1.3. проведение работы по созданию оптимальных условий хранения архивных документов:
применение специальных средств хранения (стеллажи, шкафы, архивные короба, папки и др.);
соблюдение нормативных требований к помещению Архивного отдела, архивохранилищам, в т.ч. режимов (противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического);
надлежащее хранения архивных документов, исключающих их утрату и обеспечивающих поддержание их в должном физическом состоянии;
3.1.3.1. проведение плановой цикличной проверки наличия и состояния дел, с целью установления фактического наличия находящихся на хранении архивных дел и выявления отсутствующих; выявления недостатков в учете архивных документов, выявления дел, требующих улучшения их физического состояния; представление в архивное агентство Иркутской области актов об необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны, актов о неисправимых повреждениях архивных документов;
3.1.3.2. соблюдение общих требований к выдаче архивных документов из архивохранилищ, контроль за сохранностью выданных документов;
3.1.3.3. перевод наиболее востребованных архивных документов в цифровой формат, с целью обеспечения сохранности их содержания и создания фонда пользования для обеспечения их доступности для пользователей;
3.1.3.4. информирование администрации, управляющего делами администрации о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях законодательства;
3.1.3.5. обеспечение сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях.
3.2. В сфере учета документов архивного фонда РФ:
3.2.1. ведение учетных документов, предусмотренных Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, действующими Правилами, иными нормативными актами и методическими рекомендациями, представление в архивное агентство Иркутской области по установленным формам сведений о хранящихся в архивном отделе архивных фондах и документах, в том числе в государственной информационной системе «Архивный фонд», для учета архивных документов, обеспечивающего организационную упорядоченность;
3.2.2. проведение систематизации архивных дел по фондам, архивным коллекциям; рациональное размещение архивных дел в архивохранилищах, обеспечивающее их учет, хранение и оперативный поиск;
3.2.3. представление в установленном порядке данных централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архивное агентство Иркутской области.
3.3. Реализация в установленном порядке отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, которыми орган местного самоуправления наделен Законом Иркутской области от 18 июля 2008 года № 47- оз  "О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области":
3.3.1. осуществление приема и хранения документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области;
3.3.2. выявление и осуществление комплектования архивного отдела архивными документами органов власти, учреждений и организаций, находящихся на территории Зиминского городского муниципального образования, относящихся к государственной собственности Иркутской области;
3.3.3. организация использования архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области, и хранящихся в Архивном отделе путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, копий архивных документов, а также архивных справок. 
3.4. В сфере предоставления муниципальных услуг:
3.4.1. разрабатывает и осуществляет исполнение административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронном виде; вносит в них изменения в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3.4.2. исполняет тематические запросы, запросы социально-правового характера, подготовку и выдачу в установленном порядке архивных справок, архивных выписок, архивных копий в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.5. В сфере информационного обеспечения на основе архивных документов:
3.5.1. создание и совершенствование справочно-поисковых средств, баз данных, в том числе с использованием средств информатизации, для обеспечения поисков информации;
3.5.2. обеспечение пользователям доступа к архивным документам за исключением документов, доступ к которым ограничен на основании действующего законодательства; создание фонда пользования архивными документами;
3.5.3. информирование государственных органов, органов местного самоуправления о составе и содержании документов муниципального архива по актуальной тематике;
3.5.4. предоставление государственным органам и органам местного самоуправления необходимой для осуществления ими своих полномочий архивной информации и копий архивных документов, в том числе в форме электронных документов;
3.5.5. информирование пользователей в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке, о составе архивных документов, хранящихся в Архивном отделе;
3.5.6. предоставление архивных документов пользователям для изучения, изготовление копий архивных документов по их запросам;
3.5.7. экспонирование архивных документов на выставках, в том числе электронных;
3.5.8. подготовка справочно-информационных изданий о составе и содержании хранящихся в Архивном отделе документов;
3.5.9 организация публикации архивных документов в средствах массовой информации: написание статей для печатных изданий, для размещения на сайтах, в социальных сетях в сети Интернет;
3.5.10. проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий по архиву, презентаций, дней открытых дверей, лекций, докладов, уроков и т.д.) с использованием архивных документов;
3.5.11. организация и проведение учебно-исследовательской работы с учащимися общеобразовательных школ с целью популяризации архивных документов и подготовки учебно-исследовательских работ;
3.5.12. предоставление для размещения на официальном сайте Администрации информации об Архивном отделе, его деятельности.
3.6. В сфере консультирования и методической поддержки по вопросам архивной деятельности и документационного обеспечения:
3.6.1. оказание методической помощи органам местного самоуправления, муниципальным организациям по вопросам архивного дела, включая проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам делопроизводства, архивного дела, изучение и обобщение практики работы архивов организаций, распространение их положительного опыта;
3.6.2. консультирование организаций других форм собственности по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов.

IV. Права и обязанности Архивного отдела

4.1. Архивный отдел имеет право:
4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела на основании соответствующей доверенности;
4.1.2. Иметь представителя и принимать участие в работе экспертной комиссии, иных совещательных органов, создаваемых Администрацией и организациями-источниками комплектования;
4.1.3. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования Архивного отдела, независимо от их подчиненности, необходимые сведения о состоянии архива организации;
4.1.4. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Зиминского городского муниципального образования, рекомендации по вопросам работы архивов организаций;
4.1.5. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов;
4.1.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, мероприятиях, проводимых Администрацией и ее структурными подразделениями, другими организациями; организовывать и проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, относящиеся к компетенции Архивного отдела;
4.2. Сотрудники Архивного отдела обязаны:
4.2.1. соблюдать и исполнять требования законодательства Российской Федерации, Иркутской области, а также органов местного самоуправления;
4.2.2. обеспечивать решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением;
4.2.3. добросовестно исполнять должностные обязанности.



V. Руководство Архивным отделом

5.1. Руководство деятельностью Архивного отдела осуществляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности мэром ЗГМО.
5.2. Должность начальника Архивного отдела в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы относится к старшей группе должностей муниципальной службы. На должность начальника Архивного отдела назначается лицо, соответствующее установленным квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
При смене начальника Архивного отдела прием-передача хранящихся архивных фондов и архивных документов, учетных документов, средств материально-технического оснащения производится специально созданной комиссией. Акт приема-передачи утверждается мэром ЗГМО.
5.3. Применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения к начальнику Архивного отдела, направление его в командировки и отпуска производится мэром  Зиминского городского муниципального образования.
5.4. Начальник Архивного отдела:
5.4.1. осуществляет организацию работы Архивного отдела с целью выполнения основных задач и функций;
5.4.2. несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач;
5.4.3. готовит предложения по улучшению работы Архивного отдела, проекты правовых актов Администрации, касающиеся организации и развития архивного дела на территории ЗГМО;
5.4.4. в установленные сроки составляет перспективное и текущие планирование работы Архивного одела, представляет отчеты о результатах своей деятельности в Администрацию и архивное агентство Иркутской области.
5.4.5. согласовывает проекты нормативно - правовых актов Администрации в пределах компетенции отдела;
5.4.6. ходатайствует о применении поощрений и наложении дисциплинарных взысканий к работникам Архивного отдела;
5.4.7. осуществляет свои функциональные обязанности, на основании должностной инструкции, утвержденной мэром ЗГМО, согласованной с управляющим делами администрации;
5.5. Деятельность Архивного отдела организуется в соответствии с законодательством ведения архивного дела, на основе составленного годового плана работы, утвержденного мэром ЗГМО.
5.6. Обеспечение Архивного отдела помещениями, отвечающими требованиям хранения документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрана, транспортное обслуживание, создание других необходимых для работы условий, осуществляется Администрацией за счет местных бюджетных ассигнований.  

VI. Ответственность Архивного отдела

6.1. Начальник Архивного отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Архивный отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
6.2. Ведущий специалист Архивного отдела несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
6.3. Сотрудники Архивного отдела несут ответственность за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.5. Работники Архивного отдела несут ответственность за неисполнение положений Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» по обязанности уведомления представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, в том числе уведомления в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и обязанность принимать меры по предотвращению подобного конфликта, по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
6.6. Работники Архивного отдела обеспечивают сохранность материально-технических ценностей и соблюдают требования охраны труда в соответствии с должностной инструкцией.
6.7. Степень ответственности каждого сотрудника Архивного отдела также определяется должностными инструкциями.

VII. Взаимоотношения и связи

Архивный отдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации, ее отраслевыми (функциональными) органами, специалистами иных органов местного самоуправления Зиминского городского муниципального образования, органов государственной власти Иркутской области, государственными учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными органами и организациями, физическими лицами в рамках своей компетенции.

VIII. Контроль, проверка деятельности

Контроль и проверку деятельности Архивного отдела осуществляют мэр Зиминского городского муниципального образования, уполномоченные органы в установленном порядке в пределах их компетенции.

IX. Реорганизация и ликвидация (упразднение) Архивного отдела

Реорганизация и упразднение Архивного отдела производятся в связи с изменением структуры Администрации в порядке, установленном действующим законодательством.









































Управляющий делами                                                                                          
"______"_____________________2022г.                                                            С.В. Потемкина

Начальник управления правовой,
кадровой и организационной работы                                                                    О.В. Тайшина
"______"_____________________2022г.

Заместитель начальника управления 
правовой, кадровой и организационной 
работы - начальник отдела кадров                                                                         А.В. Сухарева
"______"______________________2022г.


