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Приложение 9 к распоряжению
администрации города Ливны
от 4 марта 2013 года № 42
Положение 
об архивном отделе
администрации города Ливны Орловской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Архивный отдел (далее – отдел) является структурным подразделением администрации города Ливны (далее – администрация) без права юридического лица, созданным в целях реализации полномочий в сфере архивного дела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Указами Губернатора Орловской области, постановлениями Правительства Орловской области, законами Орловской области, постановлениями и распоряжениями администрации города Ливны, Уставом города Ливны, «Основными правилами работы архивов организаций», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от             18 января 2007 года № 19, нормативно-методическими рекомендациями, разработанными Управлением культуры и архивного дела Орловской области, Административным регламентом предоставления муниципальной услуги: «Исполнение социально-правовых и тематических запросов юридических и физических лиц» и настоящим Положением. 
1.3. С целью оптимизации административной процедуры по исполнению запросов социально-правового характера юридических и физических лиц, подготовленных по документам архива, в соответствии с распоряжением главы города от 01.09.2010 № 155 отделу переданы полномочия по регистрации и подписанию архивных справок, архивных копий, архивных выписок.
1.4. Отдел имеет бланки с указанием своего наименования и изображением герба города Ливны.
1.5. Деятельность отдела  организуется в соответствии с системой планово-ответной документации на основе годового плана, утвержденного администрацией. 
1.6. Место нахождения архивного отдела: ул. Дружбы Народов, 163, город Ливны, Орловская область, 303850.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.
Основные задачи отдела:

2.1. Осуществление деятельности в области архивного дела в городе согласно полномочиям по решению вопросов местного значения.

2.2 Обеспечение сохранности и государственного учета документов Архивного фонда Орловской области, как составной части Архивного фонда Российской Федерации хранящихся в отделе.

2.3. Комплектование отдела документами Архивного фонда Орловской области, как составной части Архивного фонда Российской Федерации отражающими материальную и духовную жизнь населения, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение.

2.4. Организационно-методическое руководство, в пределах своих полномочий, деятельностью ведомственных архивов и организаций документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений города; содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.

2.5. Информационное обеспечение органов местного самоуправления по вопросам архивного дела.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.
Функциями отдела в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами являются:

3.1. Осуществление хранения, формирования, учета и использования документов, выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок в установленном порядке.
3.2. Обеспечение оптимальных условий хранения документов и их физической сохранности. 

3.3. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере архивного дела.

3.4. Разработка плана-прогноза работы архива на год.

3.5. Подготовка аналитических материалов, годовых отчетов по работе Отдела.

3.6. Разработка по согласованию с ЭПК Управления культуры и архивного дела Орловской области и представление на утверждение администрации списка организаций–источников комплектования, документы которых подлежат передаче на постоянное хранение в отдел, ведение систематической работы по уточнению этих списков.
3.7. Проведение методических совещаний, семинаров, обучающих мероприятий, консультаций в области архивного дела.

3.8.Осуществление приема документов на хранение, в установленном порядке, обеспечение пополнения Архивного фонда Орловской области документами от организаций-источников комплектования отдела, от негосударственных организаций и физических лиц и документами ликвидированных организаций. 

3.9. Проведение организационно-технических и технологических операций по обеспечению хранения принятых документов.

3.10. Проведение экспертизы ценности документов и переработка описей фондов, находящихся на хранении в Отделе.

3.11. Осуществление организационно-методического руководства и контроля в пределах своих полномочий за работой ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве организаций-источников комплектования, на основе соглашений негосударственных организаций, а также по поручению Управления культуры и архивного дела Орловской области – учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к федеральной и государственной собственности субъектов РФ.
3.12. Ведение пофондового и статистического учета документов Архивного фонда Российской Федерации и документов по личному составу.

3.13. Рассмотрение и представление на утверждение ЭПК Управления культуры и архивного дела Орловской области, поступивших от организаций описей дел постоянного хранения, рассмотрение, согласование описей дел по личному составу организаций-источников комплектования, документы которых подлежат приему в отдел.
3.14. Создание и усовершенствование научно-справочного аппарата к документам отдела с целью оперативного использования содержащейся в них информации.

3.15. Информирование органов местного самоуправления о составе и содержании документов по актуальной тематике.
3.16. Информирование администрации города, Управления культуры и архивного дела Орловской области о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в организациях, других нарушениях федерального законодательства об архивном деле.

3.17. Использование документов в социально-экономических и культурно-просветительных целях; на выставках, для выступления на телевидении, в периодической печати; в установленном порядке представление документов организациям и исследователям с целью их научного и практического использования.
3.18. Предоставление муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с Административным регламентом.
3.19. Подписание служебных документов в пределах своей компетенции, заверение архивных справок, архивных копий, архивных выписок.
3.20. Рассмотрение заявлений, предложений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела, консультирование граждан о местах хранения документов, необходимых для наведения справок социально-правового характера, в том числе в архивах других субъектов Российской Федерации.
3.21. Обеспечение соблюдения охранного и противопожарного режимов.

3.22. Размещение информации на сайте администрации города Ливны.

3.23. Ведение автоматизированной информационной системы «Архивный фонд».

4. ПРАВА ОТДЕЛА.
Отделу предоставляется право:

4.1. Представлять администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела в предприятиях, учреждениях и организациях–источниках комплектования отдела.
4.2. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.3. Получать от предприятий, учреждений и организаций-источников комплектования отдела необходимые сведения о работе и состоянии их архивов и организации документов в делопроизводстве. 

4.4. Давать в пределах своей компетенции предприятиям, учреждениям и организациям-источникам комплектования отдела рекомендации по устранению выявленных недостатков в их архивах и организации документов в делопроизводстве.
4.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией, ее структурными подразделениям по вопросам формирования документов в делопроизводстве и работы ведомственных архивов; организовывать и проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела; участвовать в работе экспертных комиссии организаций и ликвидационных комиссий для решения вопросов сохранности документов.
4.6. Вносить на рассмотрение администрации предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования архивных документов, совершенствованию работы архивов и служб документационного обеспечения управления предприятий, учреждений и организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении администрацией вопросов развития архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА.
5.1. Общее руководство отделом осуществляет начальник отдела.

5.2. Начальник отдела назначается распоряжением администрации города. В своей деятельности начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю главы администрации города по социальным вопросам.

5.3. Начальник отдела организует и координирует работу отдела и несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение задач и функций возложенных на отдел в соответствии с настоящим Положением.

Начальник архивного отдела:
распределяет должностные обязанности между специалистами отдела;

отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела в городе перед администрацией;

представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации, учреждениями, предприятиями, организациями города;

вносит в установленном порядке предложения о повышении квалификации специалистов отдела;

вносит в установленном порядке предложения о поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности специалистов отдела.

Круг должностных обязанностей начальника отдела определяется его должностной инструкцией, которая утверждается главой города.

5.4. Специалисты отдела также назначаются распоряжением администрации города. Специалисты в своей деятельности непосредственно подчиняются начальнику отдела. Круг обязанностей специалистов определяется должностными инструкциями, утверждаемыми главой города.

