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       АДМИНИСТРАЦИЯ ЮРГАМЫШСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «03» августа 2022 год  № 59
      р.п. Юргамыш
Об утверждении Положения об архивной службе
 Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области
В целях организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, на основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Курганской области от 7 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в Курганской области», Закона Курганской области от 3 ноября 2005 года № 86 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курганской области отдельными государственными полномочиями Курганской области по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Курганской области», Устава Юргамышского муниципального округа Курганской области, Администрация Юргамышского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об архивной службе Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Юргамышский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководителя Аппарата Администрации Юргамышского муниципального округа.
Глава Юргамышского муниципального округа                                           
Курганской области                                                                                                       А.Ю. Чесноков
Студенцова А.В.

8(35248) 9-23-67
Разослано по списку (см. на обороте)

«УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ»

Об утверждении Положения об архивной службе

Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области

Отдел контрольно-организационной и мобилизационной работы - 2 экз.

Архивная служба – 1 экз.

                                                                     Приложение 

                                                                     к постановлению Администрации Юргамышского                                                                                      

                                                                     муниципального округа Курганской области 

                                                                     от «__» __________ 2022 год № _____
                                                                     «Об утверждении Положения об архивной

                                                                     службе Администрации Юргамышского               

                                                                     муниципального округа Курганской области»

 ПОЛОЖЕНИЕ 
об архивной службе Администрации Юргамышского
 муниципального округа Курганской области

I. Общие положения

1. Архивная служба Администрации Юргамышского муниципального округа является структурным подразделением Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области и создана в целях обеспечения исполнения полномочий Администрации Юргамышского муниципального округа.

2. Структурное подразделение в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Курганской области, законами Курганской области, нормативными правовыми актами Губернатора Курганской области и Правительства Курганской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

3. Структурное подразделение в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательстве порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Курганской области, осуществляющими отраслевое либо межотраслевое управление, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Курганской области, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм собственности.

II. Задачи структурного подразделения
4. Основными задачами структурного подразделения являются:
4.1. Обеспечение сохранности документов, хранящихся в архивной службе Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области, комплектование архивной службы и использование документов в соответствии с Положением о Государственном архивном фонде РФ.
4.2. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве предприятий, учреждений и организаций округа – источников комплектования муниципального архива.

III. Функции структурного подразделения

5. Структурное подразделение осуществляет следующие функции:

5.1. Осуществляет в установленном порядке комплектование документами предприятий, учреждений, организаций округа – источников комплектования муниципального архива, граждан РФ.

5.2. Осуществляет хранение документов.

5.3. Составляет и утверждает Комитетом по делам архивов Курганской области список предприятий, учреждений, организаций – источников комплектования муниципального архива, документы которых подлежат приему в муниципальный архив Администрации Юргамышского муниципального округа; примечание: (секретные документы в архивную службу не принимаются).
5.4. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов в делопроизводстве предприятий, учреждений и организаций- источников комплектования муниципального архива.

5.5. Оказывает методическую помощь экспертным комиссиям предприятий, учреждений, организаций – источников комплектования муниципального архива в работе по отбору документов для передачи на хранение в архивную службу администрации округа, ведет сводный статистический учет их документов.

5.6. Рассматривает описи дел постоянного хранения и по личному составу, подготовленные предприятиями, учреждениями и организациями – источниками комплектования муниципального архива и направляет их на утверждение и согласование ЭПК Комитета по делам архивов Курганской области.
5.7. Изучает и обобщает практику организации работы с документами и архивов предприятий, учреждений и организаций муниципального округа – источников комплектования муниципального архива, распространяет их положительный опыт.

5.8. Структурное подразделение осуществляет следующие функции: подготавливает и передает хранящиеся в архивной службе Администрации Юргамышского округа документы в областной государственный архив.

5.9. Информирует Администрацию Юргамышского муниципального округа, его отделы о фактах утрат, порчи, незаконного уничтожения документов на предприятиях, в учреждениях, организациях округа – источниках комплектования муниципального архива для привлечения в установленном законом порядке к ответственности лиц, виновных в его допущениях.

      5.10. Ведёт государственный учёт и представляет в Комитет по делам архивов Курганской области по установленным нормам сведения о хранящихся документах.

5.11. Проводит экспертизу научной и практической ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве.
5.12. Создает и совершенствует научно - справочный аппарат к документам, хранящимся в архиве.
5.13. Информирует заинтересованные предприятия, учреждения и организации о составе и содержании документов архивной службы, исполняет их запросы, использует документы архивной службы в культурно-просветительной работе на выставках, в периодической печати.
5.14. Проводит совместно с отделами Администрации Юргамышского муниципального округа мероприятия по улучшению организации документов в делопроизводстве.

5.15. Осуществляет своевременное и правильное рассмотрение заявлений, писем и запросов граждан, проводит прием их по запросам, относящимся к компетенции архивной службы администрации округа.
5.16. Выдает в установленном порядке предприятиям, организациям, учреждениям и гражданам РФ справки социально-правового характера, копии выписки из документов, хранящихся в архиве (справки, копии и выписки из документов, выдаваемых архивной службой Администрации Юргамышского муниципального округа заверяются печатью Администрации Юргамышского муниципального округа);

5.17. Проводит обмен информацией (документами) социально-правового характера, необходимой для реализации гражданами своих пенсионных прав, в электронном виде с использованием программного обеспечения VipNet Деловая почта с функциями шифрования и электронной подписи с территориальными отделениями ОПФР.
5.18. Вносит на рассмотрение Администрации Юргамышского муниципального округа предложения по обеспечению сохранности документов Государственного архивного фонда РФ, хранящихся в архиве и ведомственных архивах и другим вопросам архивного дела.
IV. Права структурного подразделения
6. В целях реализации возложенных на структурное подразделение функций структурное подразделение имеет право: 
6.1. Получать от предприятий, организаций и учреждений – источников комплектования муниципального архива необходимые сведения о работе ведомственных архивов и об организации документов в делопроизводстве.
6.2. Контролировать работу архивов по организации документов в делопроизводстве предприятий, учреждений и организаций округа – источников комплектования муниципального архива, давать им обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков.
6.3. Главный специалист архивной службы Администрации Юргамышского муниципального округа для выполнения своих обязанностей имеем право посещать в установленном порядке архивы и делопроизводственные службы предприятий, учреждений, организаций – источников комплектования муниципального архива.

V. Организация деятельности структурного подразделения
7. Структурное подразделение возглавляет главный специалист архивной службы Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области, который назначается и освобождается от должности Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области в установленном порядке.
8. Руководитель структурного подразделения:
8.1. руководит деятельностью структурного подразделения, обеспечивает исполнение возложенных на структурное подразделение задач и несет персональную ответственность за их выполнение;
8.2. в установленном порядке представляет структурное подразделение в отношениях со структурными подразделениями исполнительных органов государственной власти Курганской области, осуществляющими отраслевое либо межотраслевое управление, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Курганской области, учреждений и организаций различных организационно-правовых форм собственности.
8.3. распределяет обязанности между сотрудниками структурного подразделения.
8.4. осуществляет иные полномочия в соответствии с возложенными на структурное подразделение функциями, поручениями руководителей.
9. Сотрудники структурного подразделения несут ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение задач, определяемых настоящим Положением.
