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МУНИЦИПАЛЬНый РАЙОН «Красногвардейский район»

Белгородской области

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ Красногвардейского Района
Двадцатое заседание
РЕШЕНИЕ

09 декабря 2020 года                                                                                                                                                  № 13
	
	


Об утверждении Положения об архивном отделе (районном архиве) аппарата администрации  Красногвардейского  района
В соответствии  с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской   Федерации»,   Федеральным  законом  от 02 марта  2007  года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании статьи 25 Устава муниципального района «Красногвардейский район», Муниципальный совет  Красногвардейского  района р е ш и л:
1. Утвердить Положение об архивном отделе (районном архиве) аппарата администрации  Красногвардейского  района (приложение).
2. Разместить настоящее решение на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района «Красногвардейский район».

3. Контроль за исполнением решения возложить на постоянную комиссию по законодательству, Регламенту и депутатской этике Муниципального совета Красногвардейского района (Кучеренко Л.И.).

Председатель Муниципального совета 

        Красногвардейского района                                                  Л.Н. Митюшин
 Приложение
УТВЕРЖДЕНО

решением Муниципального совета

Красногвардейского района
Белгородской области 

от 09 декабря 2020 года № 13

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе (районном архиве) аппарата администрации  

Красногвардейского района

1. Общие положения

1.1. Архивный отдел (районный архив) аппарата администрации  района (далее - отдел) создан для реализации полномочий администрации района по формированию  и содержанию  архива Красногвардейского района.
1.2.Отдел является структурным подразделением аппарата администрации района (далее - аппарат) и выполняет функции органа управления архивным делом на территории Красногвардейского района и муниципального архива.
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется решением Муниципального совета Красногвардейского района, в своей деятельности подчиняется заместителю главы администрации района - руководителю аппарата администрации района.
1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федераций, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правилами и инструкциями, действующими в  системе Федерального архивного агентства России, Уставом Белгородской области, законами Белгородской области и иными нормативными правовыми актами Белгородской области, Уставом Красногвардейского района Белгородской области, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Красногвардейского района и настоящим Положением. 
1.5. При осуществлении своих функций Отдел взаимодействует со структурными  подразделениями администрации района,   органами местного самоуправления района, государственными органами и учреждениями, организациями и учреждениями различных форм собственности.  
2.Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:
2.1.  Обеспечение хранения, комплектования, учета и использования архивных фондов и архивных документов, созданных до образования муниципального  образования и хранящихся в муниципальном архиве, архивных документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в ходе деятельности органов местного самоуправления, организаций, отнесенных к муниципальной собственности. 
2.2. Комплектование  муниципального архива документами Архивного фонда Российской Федерации, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое  или культурное значение для Красногвардейского района.
2.3.Организационно-методическое руководство отдела деятельностью   архивов органов местного самоуправления Красногвардейского района, муниципальных организаций и содействие организациям других форм  собственности в  реализации их  полномочий  в хранении, комплектовании, учёте  и использовании  архивных документов.
2.4. Организация использования архивных документов Архивного фонда Российской Федерации.

3. Функции отдела

Для выполнения поставленных задач отдел в соответствии с действующим законодательством осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет управление архивным делом в Красногвардейском районе.
3.2. Разрабатывает ежегодные планы развития архивного дела на территории Красногвардейского района и графики согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций – источников комплектования на хранение в архивный отдел администрации Красногвардейского района.
3.3. Составляет и систематически  уточняет списки организаций – источников комплектования муниципального архива, согласовывает их  с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) Управления по делам архивов  Белгородской области (далее – управление по делам архивов).
3.4. Рассматривает описи дел постоянного хранения организаций – источников  комплектования муниципального архива и направляет их на утверждение ЭПК управления по делам архивов.
3.5. Рассматривает номенклатуры дел, описи дел по личному составу,  инструкции по делопроизводству, положения об  архивах, экспертных комиссиях организаций – источников комплектования  муниципального архива и направляет их на согласование ЭПК управления по делам архивов.
3.6. Оказывает методическую помощь лицам, ответственным за  архивы организаций, проводит с ними  совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами.
3.7. Осуществляет хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
3.8. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.
3.9. Представляет заместителю главы администрации района -руководителю аппарата администрации района предложения по обеспечению  сохранности  документов, хранящихся  в муниципальном архиве, передаче архивных документов, находящихся в муниципальной  собственности, в собственность Белгородской области, иных муниципальных образований.
3.10. Осуществляет переработку и передачу архивных фондов и  архивных документов из муниципального архива на хранение в государственный архив Белгородской области.
3.11. Ведет в установленном порядке учет и прием документов, образующихся в деятельности организаций - источников комплектования муниципального архива.
3.12. Осуществляет прием включенных в состав Архивного фонда Российской Федерации архивных документов, документов по личному составу, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, в соответствии с действующим законодательством.
3.13. Осуществляет проверку правильности формирования архивных дел, их научно-технической обработки.
3.14. Информирует органы местного самоуправления, иные организации  Красногвардейского района о составе и содержании документов муниципального архива, исполняет социально-правовые и иные запросы  юридических и физических лиц, выдает архивные справки, архивные копии и выписки из документов, рассматривает заявления, предложения, жалобы, ведет прием граждан.
3.15. Организует работу пользователей с документами, подготавливает документальные выставки, материалы для опубликования в средствах массовой информации.
3.16. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к архивным  документам,  информационно-поисковые системы, базы данных, участвует в создании справочников о составе и содержании документов.
3.17. Представляет в установленном порядке в управление по делам архивов Белгородской области отчёт о выполнении плановых показателей развития архивного дела на территории Красногвардейского района.
3.18. Реализует план мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции в Красногвардейском районе в части подведомственных товарных рынков, мероприятий, ключевых показателей.
3.19. Реализует мероприятия антимонопольного комплаенса  в администрации Красногвардейского района в соответствии с постановлением администрации Красногвардейского района от 27 мая 2019 года № 74 
«Об организации системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства деятельности органов местного самоуправления Красногвардейского района» включая:
– представление уполномоченному подразделению (должностному лицу), ответственному за функционирование антимонопольного комплаенса администрации Красногвардейского района, сведений о наличии нарушений антимонопольного законодательства, сведений о действующих нормативных правовых актах администрации Красногвардейского района по направлениям деятельности  Отдела;
– проведение анализа проектов нормативных правовых актов администрации района, подготовленных Отделом  на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного законодательства;
– исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, достижение ключевых показателей эффективности функционирования антимонопольного комплаенса администрации Красногвардейского района;
– участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном комплаенсе.

4. Права отдела

Отдел имеет право: 
4.1. Представлять администрацию Красногвардейского района в органах государственной власти Белгородской области, иных организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
4.2. Вносить на рассмотрение главы администрации Красногвардейского района предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектованию и использованию архивных документов, совершенствованию работы архивов органов местного самоуправления и муниципальных организаций, участвовать в подготовке и рассмотрении администрацией Красногвардейского района вопросов архивного дела, готовить по ним проекты распорядительных документов.
4.3. Запрашивать и получать от организаций – источников комплектования муниципального архива необходимые  сведения о работе их архивов и состоянии  делопроизводства.
4.4. Требовать от организаций – источников комплектования муниципального архива своевременной передачи  в муниципальный архив документов в упорядоченном состоянии.
4.5. Давать в пределах своей компетенции организациям независимо от форм собственности, находящимся на территории Красногвардейского района, рекомендации по вопросам работы их архивов и ведения  делопроизводства.
4.6. Принимать участие в научно-практических конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам архивного дела, проводимых управлением по делам архивов Белгородской области,  администрацией Красногвардейского района и  её структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
4.7. Участвовать в работе ликвидационных комиссий организаций всех форм собственности для решения вопросов сохранности документов.
4.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, муниципальными и иными организациями Красногвардейского района, управлением по делам архивов для рассмотрения и решения, различных организационно-методических и практических вопросов архивного дела.
5. Организация деятельности отдела

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела,  который назначается и освобождается от должности главой администрации района.
5.2. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы администрации района - руководителю аппарата администрации района.
5.3. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы администрации района.
5.4. Начальник отдела и сотрудники отдела выполняют возложенные на них должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями.

5.5. Должностные инструкции сотрудников отдела утверждаются распоряжением главы администрации района.
6. Ответственность 

6.1. Начальник отдела и сотрудники отдела несут персональную ответственность за невыполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством.
6.2. Отдел несет ответственность за выполнение плановых показателей развития архивного дела на территории Красногвардейского района, разработанных с учетом рекомендаций управления по делам архивов и утверждаемых главой администрации  Красногвардейского района.  

