АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«____»____________2009г. №_____

     г.Новохоперск

О Положении о муниципальном архиве 
администрации Новохоперского

муниципального района


На основании Федеральных Законов от 06.10.2003г. №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Воронежской области от 30.03.2009г. №12-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области» и Устава Новохоперского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о муниципальном архиве администрации муниципального района (прилагается).

2. Постановление администрации района № 32 от 16.02.2006 года «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Новохоперского района» считать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района П.П.Вовнякова.

Глава администрации муниципального района

                      В.Т.Петров

Утверждено

постановлением администрации муниципального района 
№___ от «___»___________ 2009г.

П О Л О Ж Е Н И Е

о муниципальном архиве администрации
 Новохоперского муниципального района

1. Общие положения.

1.1. Муниципальный архив является структурным подразделением  администрации Новохоперского муниципального района, проводящим государственную политику в области архивного дела на территории Новохоперского муниципального района.

1.2. В систему муниципального архива входит Новохоперский муниципальный архив, ведомственные архивы, входящие в список комплектования муниципального архива.


Муниципальный архив непосредственно подчиняется главе администрации муниципального района, руководителю аппарата администрации Новохоперского муниципального района.

1.3. Муниципальный архив руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными, областными законодательными актами, а также настоящим Положением.

1.4. Муниципальный архив осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления района, Воронежским областным архивом, непосредственно через ведомственные архивы предприятий, организаций, учреждений, включенных в список комплектования Новохоперского муниципального архива, несет ответственность за состояние, дальнейшее развитие и совершенствование архивного дела  в Новохоперском муниципальном районе.
1.5. Положение о муниципальном архиве, его структура, численность и месячный фонд оплаты труда утверждаются постановлением администрации муниципального района.

1.6. Муниципальный архив финансируется за счет районного бюджета.
1.7. Муниципальный архив не имеет статуса юридического лица, пользуется печатью администрации района в установленном порядке.

1.8. Местонахождение муниципального архива: г. Новохоперск, ул. Советская, дом 57.

2. Основные задачи муниципального архива.


Основными задачами муниципального архива являются:

2.1. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному  хранению, в том числе:
- хранение и учет документов, принимаемых в архив; 
- представление в установленном порядке учетных данных в архивный отдел администрации Воронежской области; 
- проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов;
- создание на различных видах носителей архивных фондов и архивных документов, образующихся в процессе деятельности предприятий, организаций и учреждений  Новохоперского муниципального района, являющихся государственной собственностью и входящих в состав архивного фонда Воронежской области.

Муниципальный архив по согласованию с администрацией может принимать на депозитарное хранение при наличии свободных площадей и необходимых условий документы действующих муниципальных и государственных организаций и граждан на договорных условиях;

2.2. Анализ состояния и регулирование развития муниципального архива в районе.

2.3. Координация деятельности муниципального архива и ведомственных архивов предприятий, организаций и учреждений Новохоперского муниципального района, независимо от форм собственности.
3. Функции муниципального архива.


Муниципальный архив в соответствии  с возложенными на него задачами осуществляет функции:

3.1. Организует комплектование и определяет состав  документов, подлежащих приему в муниципальный архив, обеспечивает соблюдение установленного порядка передачи документов в муниципальный архив.
3.2. Организует хранение и ведет государственный учет документов в муниципальном архиве, координирует эту работу в ведомственных архивах Новохоперского муниципального района.

3.3. Организует работу по контролю за состоянием ведомственных архивов предприятий, организаций и учреждений – источников комплектования муниципального архива, внедрению в их деятельность государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации, оказанию им консультационно-методической помощи; совместно с другими органами исполнительной власти и учреждениями участвует в мероприятиях по совершенствованию организации их работы.

3.4. Обеспечивает подготовку и вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации муниципального района проекты постановлений и распоряжений по вопросам архивного дела.

3.5. Обеспечивает хранение архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав архивного фонда Воронежской области, в том числе образующихся в деятельности организаций, отнесенных к муниципальному ведению, а также находящихся в совместном ведении администрации района и администрации Воронежской области;  архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на разных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе архивов личного происхождения, входящих в негосударственную часть архивного фонда Воронежской области.
3.6. Составляет список организаций – источников комплектования муниципального архива, утверждаемый администрацией Новохоперского муниципального района, согласованный с архивным отделом Воронежской области; рассматривает и согласовывает Положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуру дел организаций - источников комплектования муниципального архива, инструкции по делопроизводству.

3.7. Обеспечивает проведение в установленном порядке экспертизы ценностей документов, хранящихся в муниципальном архиве, на основании решений экспертно-проверочной комиссии архивного отдела Воронежской области.

3.8. Осуществляет информационное обеспечение органов местного самоуправления, организаций об использовании архивных документов, удовлетворении прав граждан на архивную информацию; информирование органов местного самоуправления и иных организаций Новохоперского муниципального района о составе и содержании документов муниципального архива по актуальной тематике, исполнения запросов юридических и физических лиц на договорной основе; организацию работы пользователей документами, изготовление копий, подготовку документальных выставок материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью; исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдачу архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан; создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам муниципального архива.
3.9. Реализует отдельные государственные полномочия в сфере архивного дела при условии наделения ими органами государственной власти муниципального района, Воронежской области в установленном порядке, в том числе контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации.
4. Права муниципального архива.


Муниципальному архиву для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

4.1. Представлять орган местного самоуправления по всем вопросам, входящим в его компетенцию в архивном отделе и государственном архиве Воронежской области.

4.2. Вносить на рассмотрение администрации района и архивного отдела  Воронежской области предложения по развитию архивного дела, по улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в муниципальном архиве, по совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении органами местного самоуправления вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.

4.3. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования муниципального архива, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, необходимую информацию о выполнении требований федерального и регионального законодательства.

4.4. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Новохоперского муниципального района, обязательные для выполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и    ведению документов по делопроизводству.
4.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках, мероприятиях, проводимых администрацией района, ее структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций муниципального района по вопросам архивного дела.
4.6. Ставить перед органами местного самоуправления вопросы о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных организациях, а также физических лиц.

4.7. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, организациями района, архивным отделом и государственным архивом Воронежской области, региональными отделениями Российского общества историков-архивистов.



5. Организация деятельности муниципального архива.
5.1 Деятельность архива организуется в соответствии с правилами, действующими в системе федеральной архивной службы России, на основе целевых программ, планов работы, утверждаемых администрацией муниципального района с учетом рекомендаций архивного отдела Воронежской области.

5.2. Муниципальный архив возглавляет руководитель, который назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации Новохоперского муниципального района. 
5.3. Реорганизация и ликвидация муниципального архива осуществляется постановлением администрации Новохоперского муниципального района в установленном законодательством порядке.

5. 4 Архивные фонды и архивные документы при реорганизации  передаются  учреждению - правопреемнику.  При его ликвидации или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов Воронежской области в установленном порядке.

5.5 Руководитель муниципального архива:

- руководит деятельностью архивной службы района, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на муниципальный архив задач и осуществление им своих функций;
- отчитывается о работе и состоянии архивного дела в муниципальном образовании перед администрацией муниципального района и, в установленном порядке, перед архивным отделом Воронежской области.

- Вносит в установленном порядке главе администрации Новохоперского муниципального района предложения о развитии архивного дела в районе.

6. Ответственность.


Муниципальный архив несет ответственность за:

6.1. Соблюдение требований законодательства Российской Федерации и Воронежской области об архивном деле, выполнение постановлений и распоряжений Правительства Воронежской области и администрации муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции муниципального архива.

6.2. Выполнение задач и функций, предусмотренных настоящим Положением.

6.3. Достоверность и своевременность информации, представляемой администрации муниципального района, организациям и гражданам.

6.4 ответственность руководителя, других работников муниципального архива, устанавливается настоящим Положением и должностными инструкциями.

7. Социальные гарантии.
7.1 Социальные гарантии работникам муниципального архива представляются в соответствии с федеральным и областным законодательством.
7.2 При реорганизации или ликвидации муниципального архива, увольняемым работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с федеральным и областным законодательством.

Руководитель аппарата администрации

муниципального района                                                             П.П. Вовняков 

