УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением Администрации

городского округа Щербинка

от   «     » ___________ 2013г

№

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном секторе (муниципальном архиве) Управления муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Щербинка

1. Общие положения
1.1 Для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела Администрация городского округа Щербинка в городе Москве (далее-Администрация) образует в своем составе Архивный сектор (муниципальный архив).

1.2 Архивный сектор (далее - муниципальный архив) создан в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях эффективной организации архивного дела в городском округе Щербинка и выполняет функции муниципального архива.

1.3 Муниципальный архив в своей деятельности  руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, Федеральным законом т 22.10 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом города Москвы от 28.11. 2001  № 67 «Об Архивном фонде Москвы и архивах», постановлениями и распоряжениями Мэра и Правительства Москвы, указаниями вышестоящих организаций, решениями Совета депутатов городского округа Щербинка, постановлениями и распоряжениями  Администрации, правилами и другими нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, методическими документами Главного архивного Управления города Москвы (далее – Главархив)  и настоящими Положением.
1.4. Муниципальный архив – структурное подразделение Управления муниципальной службы и кадров  Администрации, имеет печать (без герба), штампы,  возглавляется начальником архивного сектора.      

1.5. Финансирование и материально-техническое обеспечение деятельности муниципального архива осуществляется Администрацией на очередной финансовфй год за счет средств местного бюджета Администрации.

Администрация в целях эффективной организации архивного дела в муниципальном образовании реализует полномочия по:

-организации и содержанию муниципального архива;

-обеспечению хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;

Деятельность муниципального архива осуществляется за счет средств местного бюджета Администрации.

Администрация городского округа Щербинка обеспечивает муниципальный архив на очередной финансовый год необходимыми помещениями и оборудованием.

1.6. Реорганизация и ликвидация муниципального архива производится Администрацией  в установленном порядке

1.7. Положение о муниципальном архиве согласовывается с Центральной экспертно-проверочной комиссией (далее ЦЭПК)  Главархива  и утверждается Главой Администрации.

1.8.  Муниципальный архив работает по планам, утвержденным Главой Администрации, и отчитывается перед ним о своей работе.
1.9.   Контроль за деятельностью муниципального архива осуществляет начальник Управления муниципальной службы и кадров Администрации.

1.10. Организационно-методическое руководство деятельностью муниципального архива Администрации осуществляет Главархив.
1.11. Полное наименование Архива: архивный сектор (муниципальный архив) Управления муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Щербинка. Сокращенное наименование муниципальный архив Администрации городского округа Щербинка. 
2. Задачи архива

2.1. Основными задачами муниципального архива являются:
2.1.1. обеспечение сохранности и ведения учета, документов, относящихся к его составу:
-  документов Администрации, законченных делопроизводством:
   постоянного срока хранения, создаваемых  в процессе деятельности Администрации; 

   по личному составу;

   долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимых для использования, до минования установленного срока хранения;

-  документов организации – предшественника Администрации - Щербинского городского Совета народных депутатов Подольского района Московской области:

    постоянного срока хранения;

    по личному составу;

  долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимых для использования, до минования установленного срока хранения;

- документов долговременного (свыше 10 лет)  срока хранения и по личному составу организаций – источников комплектования муниципального архива;
- документов ликвидированных организаций и их  организаций – предшественников,  при отсутствии у них правопреемника.
 Муниципальный архив хранит учетные документы (список фондов, дела фондов, листы фондов и др.) и научно-справочный аппарат к документам архива (описи, картотеки, указатели и др.).

2.1.2. комплектование архива документами, относящимися к его профилю;

2.1.3. создание и совершенствование системы научно-справочного аппарата к документам архива, ведение информационно-поисковых систем;

2.1.4. организация использования документов архива по запросам физических и юридических лиц;

2.1.5. осуществление методического руководства и контроля за формированием и своевременным упорядочением дел в Администрации  и в организациях - источниках комплектования муниципального архива.
3. Функции архива

3.1. В соответствии с возложенными на него задачами муниципальный архив осуществляет следующие функции:

3.1.1. осуществляет хранение и рациональное размещение документов; 
обеспечивает поддержание оптимальных условий и санитарно-гигиенического режима хранения документов, соблюдение правил пожарной безопасности и доступа в архивохранилище; 
регулярно проводит проверки наличия и состояния дел;
3.1.2. принимает меры по улучшению физического состояния документов; 

3.1.3. ведет предусмотренный действующими правилами учет документов, хранящихся в архиве;
3.1.4. составляет  список организаций – источников комплектования архива, утверждаемый Администрацией и согласовываемый с Главархивом;
             проводит систематическую работу по их уточнению; 
3.1.5. на основе графиков и заключенных договоров осуществляет прием документов, относящихся к профилю архива, не позднее, чем через три года после завершения их делопроизводства, своевременно информирует Главархив  в установленном порядке о принятых документах;

3.1.6. контролирует своевременную передачу в муниципальный архив документов ликвидированных без правопреемника организаций;

3.1.7. проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов с истекшими сроками хранения, хранящихся  в муниципальном  архиве, оказывает методическую помощь в организации и проведении экспертизы ценности документов в Администрации и организациях – источниках комплектования  муниципального архива;
3.1.8. осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов организаций – источников комплектования, включая:

- проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения  документов, в том числе по личному составу;

- проверка в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источников комплектования и других организациях, находящихся на территории муниципального образования;

- рассмотрение и представление в Главархив  номенклатур дел, описей дел по личному составу организаций-источников комплектования;

- рассмотрение и представление на утверждение в Главархив поступивших от организаций-источников комплектования описей дел постоянного хранения, согласно утвержденному распоряжением Администрации графику;

- рассмотрение и представление в Главархив  описей дел по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального образования;
3.1.9. контролирует составление и представляет на рассмотрение экспертной комиссии Администрации сводных годовых разделов описей  дел постоянного, долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения и документов по личному составу Администрации и организаций – источников комплектования архива;

3.1.10. создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в муниципальном архиве фондам и документам; 
3.1.11. внедряет в практику работу муниципального архива современные информационно-поисковые системы к документам архива;
3.1.12. организует использование документов:

- информирует руководство Администрации, представителей организаций - источников комплектования муниципального архива, Главархив, а также другие заинтересованные организации о составе и содержании документов архива:

- выдает в установленном порядке архивные дела и документы для служебного, практического и научного использования в  помещении муниципального архива, а также во временное пользование;

- исполняет в установленном порядке запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, а также тематические запросы; в установленном порядке выдает копии документов, архивные справки и выписки;

- ведет в установленном режиме прием населения и представителей организаций, консультирует обратившихся лиц по вопросам местонахождения документов, необходимых для получения архивных справок;

- осуществляет регистрацию поступивших запросов и ответов, ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

3.1.13. участвует в работе экспертной комиссии Администрации;

3.1.14. осуществляет мероприятия по повышению квалификации сотрудников архива; 

3.1.15. ежегодно представляет в Главархив  согласно установленным формам статистические сведения (паспорт) о составе и объеме документов муниципального архива, количестве поступивших и исполненных запросов, сведения о состоянии хранения документов  в организациях – источниках комплектования;
3.1.16. участвует в организации и проведении совещаний, семинаров и других мероприятий по обмену опытом по вопросам архивного дела и делопроизводства.

4. Права архива
4.1. Муниципальному архиву для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

4.1.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архива.
4.1.2. Вносить на рассмотрение Администрации и Главархива предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования  и использования документов, хранящихся в муниципальном архиве, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций-источников комплектования; участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты  распорядительных документов.
4.1.3. Отчитываться о работе муниципального архива и состоянии архивного дела перед Администрацией и в установленном порядке – перед  Главархивом.

Архивные фонды и архивные документы при реорганизации архива передаются учреждению - правопреемнику. При его ликвидации или отсутствии правопреемника в Главархив в установленном порядке.

5. Обязанности

Муниципальный архив обязан организовывать хранение и обеспечивать сохранность документов, поступивших на хранение. 
6.  Руководство муниципальным  архивом

6.1. Муниципальный архив возглавляет начальник.

6.2 Начальник муниципального архива назначается и освобождается от должности Главой Администрации.

6.3. Начальник муниципального архива:
6.3.1. организует деятельность архива и несет персональную ответственность за обеспечение сохранности документов архива, выполнение возложенных на архив задач, соблюдение правил внутреннего распорядка, пожарной безопасности;

6.3.2. согласовывает должностные инструкции сотрудников архива, распределяет обязанности между сотрудниками архива в соответствии с должностными инструкциями и производственной необходимостью, осуществляет контроль за объемом, качеством и сроками выполненных работ;

6.3.3. вносит предложения по штатному расписанию муниципального архива, об установлении должностных окладов, надбавок и доплат, о поощрении особо отличившихся сотрудников муниципального архива;

6.3.4. определяет потребности муниципального архива в техническом оборудовании, расходных материалах, канцелярских принадлежностях;

6.3.5 реализует мероприятия по внедрению прогрессивных форм и методов работы;

6.3.6. решает вопросы выдачи документов для служебного, практического и научного пользования;

6.3.7. ведет прием граждан, рассматривает их заявления и жалобы, осуществляет контроль за своевременным исполнением запросов;

6.3.8. заверяет выдаваемые муниципальным  архивом копии, выписки и справки по поступающим запросам  от юридических и физических лиц.

6.3.9. представляет муниципальный архив по вопросам, входящим в компетенцию архива; является заместителем председателя экспертной комиссии Администрации; 

7. Организация работы

7.1 Начальник муниципального архива является муниципальным служащим и входит в Реестр муниципальных должностей.

7.2  При смене начальника архива прием-передача дел проводится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации.

Отметка о согласовании положения 

Отметка о согласовании положения

с ЦЭПК Главархива Москвы 


с ЭК Администрации городского








округа Щербинка


        В целях обеспечения сохранности, учета и использовании архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, комплектования муниципального архива документами, отражающими материальную и духовную жизнь городского округа Щербинка, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ  «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004  № 125 - ФЗ «Об  архивном деле в Российской Федерации», Законом города Москвы от 28.11.2001 № 67 «Об Архивном фонде Москвы и архивах», Уставом  городского округа Щербинка, распоряжением Администрации городского округа Щербинка от 15.08.2013 № 122-р  

1. Утвердить   Положение об архивном секторе (муниципальном архиве) Управления муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Щербинка (прилагается).  

2. Признать утратившим силу Положение об архивном секторе, утвержденное распоряжением Администрации городского округа Щербинка от 15.10.2012 № 69-р. 

3. Контроль  исполнения  настоящего распоряжения возложить на первого заместителя Главы Администрации городского округа Щербинка Р.Н. Кожевникова.
Заместитель Главы  Администрации

городского округа Щербинка, временно

исполняющий полномочия Главы
Администрации городского округа  Щербинка                           Д.А. Андрецова
Согласовано: 







 Р/р:  дело – 2,  исп.-2

Нач. Упр. муниципальной 

службы и кадров

                                       Т.В. Никонова


Правовое  управление                       
Исполнитель:

Начальник  Архивного сектора                                    О.В. Горбунова

Об       утверждении       Положения            об 


архивном   секторе    (муниципальном архиве)


Управления муниципальной службы и  кадров


 Администрации городского округа Щербинка 











