Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	17.04.2024
	№
	110-37-503-24
	

	г.Саянск
	


	
	(
	Об утверждении Положения «Об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»
	(


         Руководствуясь ст.17, 37 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 12.12.2014 № 61-67-14-64 «О структуре администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ст.31, 37 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» согласно приложению  к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу  постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.11.2009 № 110-37-735-9 «Об утверждении Положения «Об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»; от 12.10.2010 № 110-37-812-10 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.11.2009 № 110-37-735-9 «Об утверждении Положения «Об архивном отделе администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»; от 26.04.2018 № 110-37-392-18 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 12.10.2010г. № 110-37-812-10-9 «Об утверждении Положения «Об архивном отделе Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Исполняющий обязанности мэра 
городского округа муниципального

образования «город Саянск»



  
А. В. Ермаков
исп. Миловидова С.В.
тел. 7-28-70
Приложение  

к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 17.04.2024 № 110-37-503-24
П О Л О Ж Е Н И Е

об архивном отделе
администрации городского округа муниципального образования
 «город Саянск»

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящее Положение определяет правовую основу деятельности, основные задачи, функции и полномочия архивного отдела администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – архивный отдел).

1.2.  Архивный отдел  не является юридическим лицом и входит в структуру  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» Иркутской области.

1.3.  Архивный отдел создается, реорганизуется и ликвидируется путем внесения изменений в структуру администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - администрация городского округа).

1.4.  Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Иркутской области, Уставом муниципального образования «город Саянск», муниципальными правовыми актами Думы городского округа муниципального образования «город Саянск», администрации городского округа, нормативно – методическими документами Федерального архивного агентства, Архивного агентства Иркутской области, настоящим Положением.

1.5.  Структура и штатное расписание архивного отдела в составе штатного расписания администрации городского округа утверждается мэром городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – мэр городского округа).

1.6.  Руководит деятельностью архивного отдела заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности мэром городского округа.

1.7.  Заведующий архивным отделом подчиняется функционально заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, административно – мэру городского округа. Специалисты отдела подчиняются непосредственно заведующему архивным отделом.  Полномочия, обязанности и компетенция заведующего архивного отдела, специалистов архивного отдела определяются должностными инструкциями, утверждаемыми мэром городского округа.

1.8.  Материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется администрацией городского округа.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами архивного отдела являются:

- организация комплектования, хранения и обеспечение сохранности архивных документов Архивного фонда Иркутской области;
- осуществление государственного учета документов Архивного фонда Иркутской области;

- предоставление муниципальных услуг российским и иностранным гражданам, а также лицам без гражданства, связанных с организацией их законных прав и свобод, оформленных в установленном порядке;

- информационное обеспечение органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан;

- 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;

- осуществление отдельных государственных полномочий Иркутской области в области архивного дела, переданных городскому округу муниципального образования «город Саянск».

3. ФУНКЦИИ.

Архивный отдел в соответствии со своими задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Своевременный прием, обеспечение нормативных условий хранения архивных документов, государственного учета архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве. 

3.2. 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 городского округа; проведение систематической работы по уточнению списков источников комплектования.

3.3. Рассмотрение и предоставление на утверждение в архивное агентство Иркутской области описей дел постоянного хранения и по личному составу, поступивших от организаций - источников комплектования Архивного отдела.

3.4. Исполнение запросов социально-правового характера, тематических запросов, подготовка и выдача в установленном порядке архивных справок, архивных выписок, архивных копий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Обеспечение пользователям доступа к архивным документам за исключением документов, доступ к которым ограничен на основании действующего законодательства; создание фонда пользования архивными документами.

3.6. Информирование государственных органов, органов местного самоуправления о составе и содержании документов муниципального архива по актуальной тематике
3.7. Предоставление органам местного самоуправления необходимых для осуществления ими своих полномочий архивной информации и копий архивных документов.

3.8. Информирование пользователей о составе архивных документов, хранящихся в архивном отделе
3.9. Оказание методической помощи органам местного самоуправления, муниципальным организациям, организациям-источникам комплектования архива, организациям других форм собственности по вопросам архивного дела, включая проведение семинаров, консультаций по вопросам делопроизводства, архивного дела.

4. ПРАВА  АРХИВНОГО ОТДЕЛА.

Архивный отдел администрации городского округа имеет право:

4.1. Представлять администрацию городского округа по вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела.

4.2. Принимать участие в совещаниях, семинарах, мероприятиях, проводимых администрацией городского округа и ее структурными подразделениями, другими организациями; организовывать и проводить семинары,  совещания по вопросам, относящиеся к компетенции архивного отдела.
4.3. Вносить на рассмотрение администрации  и архивного агентства Иркутской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в муниципальном архиве, участвовать в подготовке и рассмотрении администрацией вопросов по архивному делу и делопроизводству, готовить проекты распорядительных документов
4.4. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования архивного отдела, независимо от их подчиненности, необходимые сведения о состоянии архива организации.

4.5. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования «город Саянск», рекомендации по вопросам работы архивов организаций.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АРХИВНОГО ОТДЕЛА .

5.1. Ответственность за своевременное и качественное выполнение архивным отделом возложенных настоящим Положением задач и функций несет заведующий отделом.
5.2. Меры ответственности специалистов отдела определяются должностными инструкциями и действующим законодательством Российской Федерации.
Исполняющий обязанности мэра 
городского округа муниципального

образования «город Саянск»



  
А. В. Ермаков

