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	УТВЕРЖДАЮ
Глава Убинского района Новосибирской области   
                                    О.Ф. Конюк

25 декабря 2023 года


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе архивной службы 
администрации Убинского района Новосибирской области

1. Общие положения
1.1. Отдел архивной службы является структурным подразделением администрации Убинского района Новосибирской области, создается в соответствии со структурой администрации Убинского района Новосибирской области. 
1.2. Положение об отделе утверждается Главой Убинского района Новосибирской области. 
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской

Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, Уставом Убинского района Новосибирской области, постановлениями и распоряжениями Главы, администрации Убинского района Новосибирской области, решениями Совета депутатов Убинского района Новосибирской области и настоящим Положением.
1.4. Отдел архивной службы осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Новосибирской области, структурными подразделениями администрации Убинского района Новосибирской области, органами местного самоуправления Убинского района Новосибирской области, организациями, общественными объединениями, сельскохозяйственными производственными кооперативами, расположенными на территории Убинского района Новосибирской области, а также с гражданами. 
1.5. Администрация Убинского района Новосибирской области обеспечивает финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для комплектования, хранения, учёта и использования архивных документов в отделе, предоставляет отделу помещения, отвечающие нормативным требованиям хранения архивных документов и условиям труда работников архивов.

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:
2.1. Обеспечение сохранности, комплектования (формирования), учёта и использования архивных документов и архивных фондов, хранящихся в отделе архивной службы, на носителях любого вида.
2.2. Развитие и совершенствование архивного дела в Убинском районе Новосибирской области, анализ его состояния.
2.3. Организация работы с обращениями граждан в соответствии с федеральным законодательством.

2.4. Информационное обеспечение населения о деятельности отдела архивной службы.
2.5. Координация деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований поселений Убинского района Новосибирской области, муниципальных  организаций и организаций иных форм собственности, расположенных на территории Убинского района Новосибирской области, в соответствии с Федеральным законом  от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями). 
2.6. Оказание методической помощи организациям - источникам комплектования отдела архивной службы в области архивного дела.
3. Функции отдела

   Отдел архивной службы в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий, соблюдению нормативных режимов (противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического) и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их утрату,  обеспечивающих поддержание их в должном физическом состоянии.
3.2. Проводит проверки наличия и состояния архивных документов с целью установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих, выявления недостатков в учёте архивных документов, выявления документов, требующих переплета, консервационно-профилактической обработки и реставрации.
3.3. Осуществляет учёт архивных документов, обеспечивающий  организационную упорядоченность и возможность адресного поиска документов. 
3.4. Проводит выявление и постановку на учёт особо ценных документов. 

3.5. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, поступивших в неупорядоченном виде, а также документов временного хранения, в том числе документов по личному составу, хранящихся в отделе архивной службы, и представляет в управление государственной архивной службы Новосибирской области описи дел постоянного хранения,  отобранные в результате экспертизы ценности,  и акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению. 

3.6. Проводит экспертизу архивных документов для  решения вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований.
3.7. Составляет списки  источников комплектования отдела, представляет их на утверждение и согласование в управление государственной архивной службы Новосибирской области.

3.8. Систематически проводит  работу по уточнению списков источников комплектования.
3.9. Проводит совместно с собственниками экспертизу ценности  документов,  образующихся в процессе их  деятельности;

3.10. Рассматривает и представляет  на  утверждение  (согласование) в   управление государственной архивной службы Новосибирской области:

- акты описания архивных документов (переработки описей) постоянного хранения;  

- описи постоянного хранения, подготовленные отделом;  

- описи дел постоянного хранения, поступившие от организаций - источников комплектования отдела;  
- акты о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны; 
-  акты о неисправимых повреждениях архивных документов.
3.11. Представляет на согласование экспертной комиссии администрации Убинского района Новосибирской области, поступившие от структурных подразделений администрации района:

- номенклатуры дел; 
- инструкции по делопроизводству;
- описи дел постоянного хранения и по личному составу; 

-  акты описания архивных документов (переработки описей). 

3.12. Осуществляет в установленном порядке учёт документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования;

3.13. Оказывает методическую помощь органам местного самоуправления, муниципальным организациям и другим организациям, находящихся на территории Убинского района Новосибирской области по вопросам:

- организации делопроизводства и формирования дел;

- экспертизы ценности и отбора документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также подготовки их к передаче на постоянное хранение;

- упорядочения документов постоянного, долговременного  хранения и по личному составу;

- учета документов Архивного фонда Российской Федерации, до передачи в Архивный отдел;

- подготовки нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела.

3.14. Проводит  совещания, семинары по вопросам делопроизводства, архивного дела для работников структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области, организаций – источников комплектования отдела;

3.15.  Проводит  проверки обеспечения сохранности архивных документов в организациях - источниках комплектования отдела;

3.16. Консультирует организации других форм собственности по  вопросам обеспечения сохранности документов.
3.17. Организует прием на постоянное хранение в отдел документов постоянного хранения организаций - источников комплектования.

3.18. Документы по личному составу  ликвидированных организаций     поступают на хранение в отдел в установленном законодательством  порядке на условиях договора. 

3.19. Документы, относящиеся к частной собственности, поступают на хранение в отдел в порядке и на условиях договора между собственником документов и  администрацией Убинского района Новосибирской области.
3.20. Безхозные документы поступают в отдел на основании акта об обнаружении документов и (или) акта приема передачи. 

3.21. Осуществляет работу в государственной информационной  системе Новосибирской области «Цифровая архивная платформа» (далее – ГИС «ЦАП»).
3.22. Создаёт и совершенствует  справочно-поисковые средства к архивным документам.
3.23. Информирует органы местного самоуправления  о составе и содержании документов Архивного отдела по актуальной тематике. 
3.24.  Предоставляет на основе архивных документов архивные справки, архивные выписки, архивные  копии. 

          Прием запросов осуществляет непосредственно в архиве, по почте, с использованием официального сайта администрации Убинского района Новосибирской области, по информационно-телекоммуникационным сетям.

3.25. В целях предоставления муниципальных услуг осуществляет информационное взаимодействие в  электронном виде  с отделениями  Пенсионного фонда Российской Федерации на основе  соответствующих соглашений администрации Убинского района Новосибирской области и данных учреждений. 
3.26. Рассматривает  обращения, предложения граждан.

3.27. Изготавливает копии архивных документов по запросам пользователей, а также предоставляет архивные документы пользователям для копирования техническими средствами пользователя.

3.28. Представляет  архивные документы в средствах массовой информации (осуществляет подготовку статей). 

3.29. Организует проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий по архиву, презентаций, дней открытых дверей, уроков для школьников и т.д.) с использованием архивных документов. 

3.30. Проводит экспонирование архивных документов на выставках, в том числе в сети Интернет.
3.31. Реализует отдельные полномочия Новосибирской области в сфере архивного дела по хранению, комплектованию, учёту и использованию архивных документов, относящихся к собственности Новосибирской области, в соответствии с годовыми планами работы, в установленном порядке представляет планово-отчётную документацию в  управление архивной службы Новосибирской области. 

3.32. Предоставляет для размещения на официальном сайте администрации Убинского района Новосибирской области  информацию о деятельности  отдела, своевременно ее обновляет. 

3.33. Осуществляет иные функции, возлагаемые на отдел правовыми актами администрации Убинского района Новосибирской области.
  4. Права отдела
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке от  организаций – источников комплектования отдела, структурных подразделений администрации Убинского района Новосибирской области, органов местного самоуправления Убинского района Новосибирской области, организаций, общественных объединений, сельскохозяйственных производственных кооперативов, расположенных на территории Убинского района Новосибирской области,  сведения и документы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
4.2. Привлекать для подготовки документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, по согласованию с Главой Убинского района Новосибирской области, заместителями главы, управляющим делами администрации Убинского района Новосибирской области соответствующих специалистов администрации Убинского района Новосибирской области.
4.3. Проводить совещания, семинары по вопросам архивной деятельности.
4.4. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы Убинского района Новосибирской области проекты правовых актов, предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
4.5. Вносить на рассмотрение   администрации  Убинского района Новосибирской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектованию и использованию документов, хранящихся в отделе, совершенствованию работы  архивов организаций.

4.6. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования,   рекомендации по вопросам работы  архивов организаций. 

4.7. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других  мероприятиях, проводимых администрацией Убинского района Новосибирской области и её структурными подразделениями, управлением государственной архивной службы  Новосибирской области.

4.8. Участвовать в работе экспертных комиссий организаций-источников комплектования отдела.

5. Организация деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности в установленном порядке Главой Убинского района Новосибирской области и находится в его непосредственном подчинении. Деятельность отдела курирует управляющий делами администрации Убинского района Новосибирской области.
5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Убинского района Новосибирской области.

5.3. Начальник отдела:

организует текущую работу отдела;
разрабатывает положение об отделе, должностные инструкции сотрудников отдела;
распределяет нагрузку сотрудников отдела, контролирует исполнение;
вносит предложения Главе Убинского района Новосибирской области по кадровому обеспечению отдела, назначению и перемещению работников, поощрениям и взысканиям;
подписывает служебную документацию по вопросам деятельности отдела.

5.4. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет ведущий  специалист отдела по согласованию с управляющим делами администрации Убинского района Новосибирской области.

5.5. Отдел имеет свою печать  для заверения архивных справок, копий и выписок из архивных документов, бланк письма. 
6. Ответственность работников отдела
6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние трудовой дисциплины в отделе, выполнение задач, возложенных на отдел настоящим Положением. 
6.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных обязанностей в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями. 

