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АДМИНИСТРАЦИЯ АФАНАСЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 26.01.2023                                                                                            № 62
   пгт Афанасьево

	Об утверждении Положения об архивном секторе (муниципальном архиве) администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области

	


В соответствии с Положением об администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области, утверждённым решением Думы Афанасьевского муниципального округа Кировской области от 14.12.2022 № 5/8 «Об учреждении администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области с правами юридического лица»:

1. Утвердить Положение об архивном секторе (муниципальном архиве) администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами, начальника управления делами.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу в соответствии с действующим законодательством и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2023.
	Глава Афанасьевского
муниципального округа
	Е.М. Белёва


                                                                       Приложение
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области 

от 

26.01.2023   № 62
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном секторе (муниципальном архиве)

администрации Афанасьевского муниципального округа 

Кировской области

1.
Общие положения

1.1.
Архивный сектор (муниципальный архив) администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области (далее – архивный сектор) является структурным подразделением администрации Афанасьевского муниципального округа Кировской области (далее – администрации муниципального округа), создается для решения задач по реализации полномочий администрации муниципального округа в области архивного дела. Осуществляет на территории муниципального образования хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

Является уполномоченным органом по осуществлению государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда РФ и других архивных документов, относящихся к собственности Кировской области и хранящихся в муниципальном архиве.

1.2.
В своей деятельности архивный сектор руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утв. приказом Росархива от 2 марта 2020 года № 24 и  иными нормативно-правовыми актами федеральных органов государственной власти, Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области», Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области» и иными нормативно-правовыми актами органов власти Кировской области, Уставом муниципального образования Афанасьевский муниципальный округ Кировской области, нормативно-методическими рекомендациями отдела по делам архивов министерства культуры Кировской области и настоящим Положением.

1.3.
Архивный сектор не является юридическим лицом. Имеет угловой штамп и печать со своим наименованием, использует бланки установленного образца. В пределах своей компетенции использует усиленную квалифицированную цифровую подпись.

1.4.
Архивный сектор подчинен управляющему делами, начальнику управления делами администрации муниципального округа и подконтролен министерству культуры Кировской области.

1.5.
Архивный сектор готовит проекты соглашений, договоров о сотрудничестве в области архивного дела от имени администрации муниципального округа.
1.6.
Архивный сектор входит в систему архивных учреждений Кировской области, возглавляемую отделом по делам архивов министерства культуры Кировской области.

1.7.
Архивный сектор возглавляет заведующий сектором – должность муниципальной службы, относится к ведущей группе должностей муниципальной службы. Ведущий специалист архивного сектора – должность муниципальной службы, относится к старшей группе должностей муниципальной службы. Специалист архивного сектора – осуществляет техническое обеспечение.
1.8.
Положение, штатная численность архивного сектора утверждаются распоряжением администрации муниципального округа.

1.9.
Администрация муниципального округа обеспечивает архивный сектор помещениями, отвечающими нормативным условиям хранения архивных документов; осуществляет его содержание, материально-техническое оснащение, охрану, транспортное обслуживание, а также создает необходимые условия труда для работников.

При передаче помещения, в котором размещаются документы муниципального архива, другой организации, либо переводе данного помещения в категорию иного назначения, администрация муниципального округа предоставляет архивному сектору равноценное помещение.

1.10.
Финансирование и материально-техническое обеспечение архивного сектора осуществляется:

•
за счет средств бюджета муниципального округа;

•
за счет средств, передаваемых из областного бюджета на выполнение государственных полномочий.
2.
Цели и задачи архивного сектора (муниципального архива)

2.1.
Целью архивного сектора является осуществление полномочий администрации муниципального округа, а также государственных полномочий Кировской области в сфере архивного дела в соответствии с действующим законодательством.

2.2.
Основными задачами архивного сектора являются:

•
реализация государственной политики в области архивного дела на территории муниципального округа;

•
обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ;

•
формирование Архивного фонда РФ;

•
организация государственного учёта документов Архивного фонда РФ; создание учётных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата;

•
предоставление информационных услуг и правильное использование архивных документов на территории муниципального образования;

•
осуществление государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда РФ и других архивных документов, относящихся к собственности Кировской области и хранящихся в муниципальном архиве;

•
внедрение информационно-коммуникационных технологий и электронного документооборота между отделениями Пенсионного фонда РФ и муниципальным образованием;

•
научно-методическое и информационное обеспечение деятельности архивных учреждений.

3.
Функции архивного сектора (муниципального архива)

3.1.
Архивный сектор обеспечивает хранение:

•
архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, территориальных и отраслевых управлений администрации муниципального округа, администрации муниципального округа, организаций, учреждений;

•
архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, организаций, учреждений областного, федерального, муниципального подчинения;

•
архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, юридических и физических лиц, в том числе личного происхождения, переданных в муниципальную собственность на условиях договоров между собственником документов и архивным сектором, действующим от лица администрации муниципального округа;
•
архивных документов по личному составу на различных видах носителей ликвидированных структур (не имеющих правопреемника), действовавших на территории муниципального образования;

•
печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды муниципального архива;

•
основных и вспомогательных учетных документов, архивных справочников, путеводителей и других материалов, необходимых для практической деятельности муниципального архива.

3.1.1.
Архивный сектор временно хранит архивные фонды и архивные документы на различных видах носителей областной собственности до передачи их на постоянное хранение в Центральный государственный архив Кировской области. Порядок и условия передачи определены соответствующими нормативными актами.

3.1.2.
Архивный сектор по распоряжению администрации муниципального округа может принимать на депозитарное хранение, при наличии свободных площадей и необходимых условий, документы действующих государственных и муниципальных организаций, учреждений, общественных организаций, граждан на договорной основе.

3.2.
Архивный сектор осуществляет комплектование муниципального архива документами, имеющими политическое, социально-экономическое, культурно-историческое значение для муниципального образования по средствам:

•
составления списка организаций-источников комплектования, согласовываемого с отделом по делам архивов министерства культуры Кировской области и утверждаемого главой Афанасьевского муниципального округа; проводит систематическую работу по его уточнению;

•
разработки графика упорядочения и приема-передачи документов от организаций-источников комплектования в муниципальный архив, согласовываемого с руководителями организаций, учреждений, утверждаемого главой муниципального округа и представляемого в отдел по делам архивов министерства культуры Кировской области;

•
участия в работе экспертных комиссий организаций-источников комплектования по экспертизе ценности документов и отбору их на постоянное, долговременное хранение в муниципальный архив;

•
рассмотрения и представления на экспертно-проверочной комиссии при министерстве культуры Кировской области описей дел постоянного хранения и дел по личном составу организаций-источников комплектования, а также ликвидируемых структур, для дальнейшего утверждения руководителями организаций, учреждений;

•
осуществления приема документов от организаций-источников комплектования, а также от ликвидируемых структур, на постоянное, либо долговременное хранение в муниципальный архив.

3.3.
Архивный сектор оказывает методическую помощь в деятельности архивов организаций-источников комплектования муниципального архива путем:

•
рассмотрения и согласования положений об архивах, об экспертных комиссиях, а также номенклатур дел организаций-источников комплектования;

•
наблюдения ведомственного хранения документов;

•
ведения в установленном порядке учета документов, хранящихся в архивах организаций-источников комплектования;

•
правильного использования архивных документов организаций-источников комплектования;

•
проведения семинаров, консультаций по вопросам делопроизводства и организации ведомственного хранения документов;

•
изучения, обобщения, распространения положительного опыта работы ведомственных архивов.

3.4.
Архивный сектор организует государственный учет архивных документов муниципального архива по средствам ведения базы данных «Архивный фонд РФ» и ежегодного представления результатов деятельности в отдел по делам архивов министерства культуры Кировской области. Ежегодно обновляет «Фондовый каталог государственных и муниципальных архивов Кировской области» в разделе Афанасьевский муниципальный архив» на сайте Правительства Кировской области.

3.5.
Архивный сектор предоставляет информационные услуги и организует использование архивных документов по средствам:

•
проведения краеведческих чтений, конференций и т.п.;

•
подборки архивных документов по определенной тематике и организации выставок архивных документов муниципального архива, в т.ч. электронных на сайте администрации муниципального округа;

•
публикаторской и экскурсионной деятельности по фондам муниципального архива;

•
исполнения социально-правовых, тематических, биографических запросов юридических и физических лиц;

•
обеспечения в установленном порядке документной информацией пользователей в читальном зале муниципального архива.

3.6.
Архивный сектор осуществляет государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда РФ и других архивных документов, относящихся к собственности Кировской области и хранящихся в муниципальном архиве.

3.7.
Архивный сектор реализует соглашение о порядке обмена документами в электронном виде по средствам ViPNet Client между Отделением Пенсионного фонда РФ по Кировской области и муниципальным образованием.

4.
Права и обязанности

Архивному сектору для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

4.1.
Проверять исполнение требований федерального и регионального архивного законодательства организациями-источниками комплектования муниципального архива, независимо от их ведомственной подчиненности.

4.2.
Ставить вопросы перед администрацией муниципального округа о привлечении к ответственности должностных лиц за нарушение архивного законодательства.

Направлять в отдел по делам архивов министерства культуры Кировской области информацию о фактах нарушения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов для составления протоколов об административных правонарушениях.

4.3.
Иметь представителя в составе ликвидационных комиссий для решения вопросов сохранения документов ликвидируемых структур.
4.4.
Представлять администрацию муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию архивного сектора.

4.5.
Взаимодействовать в своей деятельности с территориальными и отраслевыми управлениями администрации муниципального округа, администрацией муниципального округа, структурными подразделениями администрации муниципального округа, организациями, учреждениями, находящимися на территории муниципального округа, отделом по делам архивов и отделом экономического прогнозирования и бухгалтерского учета министерства культуры Кировской области для практического решения вопросов в области архивного дела.

4.6.
Вносить на рассмотрение администрации муниципального округа и отдела по делам архивов министерства культуры Кировской области предложения по основным направлениям развития архивного дела в муниципальном образовании; участвовать в подготовке проектов распорядительных документов в сфере архивного дела.

4.7.
Запрашивать и получать информацию от организаций-источников комплектования муниципального архива, независимо от их ведомственной подчиненности, о состоянии упорядочения и хранения документов.

4.8.
Давать рекомендации организациям-источникам комплектования муниципального архива по вопросам делопроизводства и ведомственного хранения документов.

4.9.
Принимать участие и организовывать совещания, семинары, консультации в пределах своей компетенции; участвовать в работе экспертных комиссий.

4.10.
Проводить консультации с юридическими лицами, вести прием граждан по вопросам социально-правого характера.

5.
Руководство

5.1.
Заведующий архивным сектором назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального округа.

5.2.
Заведующий архивным сектором:

5.2.1.
Организует деятельность архивного сектора. Осуществляет контроль за соблюдением архивного законодательства и своевременно информирует о фактах его нарушения.

5.2.2.
В установленном порядке отчитывается в отдел по делам архивов министерства Кировской области по основным показателям развития архивного дела в муниципальном образовании, а также в отдел экономического прогнозирования и бухгалтерского учета министерства культуры Кировской области о расходовании средств из областного бюджета.

5.2.3.
Представляет на утверждение главе Афанасьевского муниципального округа ежегодный план работы и годовой отчет о работе архивного сектора.
5.3.
Заведующий архивным сектором:

•
осуществляет руководство архивным сектором;

•
вносит предложения о структуре, предельной численности, перемещении сотрудников архивного сектора;

•
ходатайствует о присвоении очередного классного чина, о поощрении, либо наказании сотрудников архивного сектора.

5.4.
При смене руководителя муниципальный архив передается новому руководителю по акту приема-передачи.

6.
Ответственность

Заведующий сектором, ведущий специалист, специалист архивного сектора несут персональную ответственность за действия или бездействие, ведущие к невыполнению возложенных на архивный сектор функций.
7.
Взаимоотношения и связи

Взаимодействие архивного сектора с территориальными и отраслевыми управлениями администрации муниципального округа, администрацией муниципального округа, структурными подразделениями администрации муниципального округа, организациями, учреждениями исходят из возложенных на него функций и должностных обязанностей.

8.
Контроль, проверка деятельности

В соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством контроль и проверку деятельности архивного сектора осуществляет отдел по делам архивов министерства культуры Кировской области.

9.
Реорганизация и ликвидация

Реорганизация архивного сектора осуществляется главой Афанасьевского муниципального округа и утверждается решением окружной Думы.

Ликвидация - по согласованию с отделом по делам архивов министерства культуры Кировской области. При ликвидации документы муниципального архива предаются учреждению-правопреемнику по акту приема-передачи.
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