Архивный отдел администрации

Боровичского муниципального района

Новгородской области

Контактная информация: ул. Коммунарная,48, г. Боровичи Новгородская 
 область, Россия, 174400 
Телефон: тел. (816-64) 9-12-28, 91-226 
Факс:  (816264) 91-299, 
Электронная почта: e-mail arhiv@boradmin.ru
1. Дополнительная информация:

	Должность
	Фамилия, Имя, Отчество
	Телефон

	Заведующий отделом
	Михайлов Виктор Алексеевич
	912-28
каб. 16

	Заместитель заведую-

щего отделом
	Барулина Наталья Сергеевна
	912-28
каб. 16

	Главный служащий отдела
	Рожкалне Оксана Владимировна
	91-226

каб.14

	Служащий 1 категории
	Алексеева Татьяна Сергеевна
	91-226

каб.14

	Куратор, Управляющий 
делами
	Котин Владимир Владимирович
	91-207


2. Часы работы и приема граждан:
Понедельник – пятница: 8.00 – 17.00.
Приемные дни: вторник с 9.00  до 16.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
Выходные: суббота, воскресенье
Положение об отделе:
1. Общие положения

1.1. Архивный отдел Администрации муниципального района (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района (далее – Администрация), выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере архивного дела на территории Боровичского муниципального района.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, областными  законами и иными нормативными правовыми актами области, 
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Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Администрации Новгородской
 области, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами Боровичского муниципального района, иными нормативными правовыми актами и методическими документами уполномоченного органа исполнительной власти Российской Федерации в области архивного дела, приказами и методическими документами архивного управления Комитета культуры Новгородской области (далее - Архивного управления)  в рамках его полномочий, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Архивным управлением области, территориальными подразделениями государственных органов, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Боровичского муниципального района, учреждениями и организациями.
1.4. Отдел является структурным подразделением Администрации без статуса юридического лица, в установленном порядке пользуется печатью Администрации, а также имеет штампы, бланки и печать установленного образца со своим наименованием.
2. Цели и задачи отдела  

2.1. Деятельность отдела направлена на достижение следующих целей:

2.1.1. Информационное обеспечение деятельности структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления и иных органов и организаций ретроспективной информацией;

2.1.2. Обеспечение Конституционных прав граждан на получение и доступ к архивной информации.

2.2. Основными задачами отдела  являются:

2.2.1 Развитие архивного дела в Боровичском муниципальном районе и формирование архивных фондов организаций и органов местного самоуправления;

2.2.2. Совершенствование системы предоставления услуг населению и юридическим лицам по документам фондов архивного отдела;

2.2.3. Обеспечение сохранности и учета архивных документов постоянного хранения и по личному составу:
- хранение и учет документов, принятых в отдел, предоставление в установленном порядке учетных данных в Архивное управление области;

-  проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

2.2.4 Подготовка и представление Администрации предложений по обеспечению условий сохранности и информационной безопасности документов, хранящихся в отделе.
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3. Полномочия отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет полномочия в области архивного дела:

3.1. Формирование (комплектование), хранение, учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) органов местного самоуправления;

б) муниципальных учреждений и организаций, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;

3.2. решение вопросов о передаче права собственности на архивные фонды и архивные документы, за исключением отнесенных к ведению Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

3.3 Реализация отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела: контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации.

4. Функции отдела
Отдел выполняет следующие функции:

4.1.
Разрабатывает программы и основные направления развития архивного дела в муниципальном образовании, организует их реализацию и отчитывается об их выполнении в установленном порядке Архивному управлению области.
4.2.Участвует в реализации федеральных и областных целевых
 программ развития архивного дела в части муниципального образования.
4.3.Готовит проекты нормативных правовых актов Администрации по вопросам обеспечения сохранности, учета, комплектования и использования документов; вносит на рассмотрение Администрации предложения по развитию архивного дела в муниципальном районе.
4.4.Готовит предложения о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, Новгородской области, иных муниципальных образований.
4.5. Готовит и реализует предложения по обеспечению сохранности архивных документов, хранящихся в отделе, проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения и обеспечению их физической сохранности.
4.6. Обеспечивает хранение:

- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, относящихся к муниципальной собственности, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления и муниципальных организаций;
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- архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, поступивших на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения;

- архивных документов частной и иных форм собственности, хранящихся на договорной основе;

- печатных, аудиовизуальных и других материалов, отражающих прошлое и настоящее муниципального образования;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности отдела.

4.7. Ведет учет архивных фондов и архивных документов, принятых в отдел, в том числе в автоматизированном режиме, представляет в установленном порядке учетные данные в Архивное управление в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, зарегистрированного Министерством юстиции РФ 08.07.97 (регистрационный № 1344).

4.8. Организует комплектование отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для Боровичского муниципального района, в том числе:

 - составляет и представляет на утверждение Администрации списки юридических и физических лиц – источников комплектования отдела после согласования их Архивным управлением области, проводит систематическую работу по их уточнению; - включает в указанные списки негосударственные организации, а также граждан на основании заключенного с ними договора после согласования их с Архивным управлением области;
- проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов по отбору вышеуказанных документов.

4.9.Готовит проекты договоров Администрации с собственниками документов на их передачу в муниципальную собственность;
4.10.Осуществляет отбор и прием на хранение упорядоченные документы постоянного срока хранения Архивного фонда области и органов местного самоуправления  согласно  списку - источников комплектования отдела, а также документы по личному составу в упорядоченном состоянии от ликвидированных организаций и учреждений (не имеющих правопреемника), действовавших на территории Боровичского муниципального района.
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4.11. Осуществляет в установленном порядке экспертизу ценности и научное описание документов постоянного хранения, хранящихся в отделе.
4.12.Взаимодействует с делопроизводственными, архивными и экспертными службами организаций – источников комплектования отдела в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда области, находящихся на временном хранении.

4.13. Рассматривает и согласовывает в соответствии с действующими правилами положения об архивах организаций, экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству организаций – источников комплектования отдела;

4.14.Рассматривает и направляет на рассмотрение и утверждение ЭПМК Комитета культуры Новгородской области описи дел постоянного хранения, а также на  согласование номенклатуры дел и описи дел по личному составу организаций - источников комплектования отдела, документы отдела по переработке и усовершенствованию описей дел, и документы личного происхождения.

4.15.Ведет в установленном порядке учет документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях – источниках комплектования отдела;

4.16. Оказывает методическую и практическую помощь работникам архивов организаций – источников комплектования отдела, по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, их упорядочению и  подготовке к передаче на постоянное временное хранение, а также по ведению учета документов архива организаций, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела;
4.17. Принимает участие в проверках соблюдения правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях - источниках комплектования отдела, организуемых Архивным управлением области;
4.18.Изучает и обобщает практику работы архивов организаций, 

распространяет их положительный опыт;

4.19. Разрабатывает и реализует мероприятия по улучшению работы и повышению квалификации работников архивов организаций - источников комплектования отдела; проводит совещания, семинары, консультации по вопросам архивного дела;
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4.20. Организует работу экспертной комиссии в соответствии с Положением о ней. 
4.21.
Информирует Администрацию, Архивное управление области о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в организациях, других нарушениях законодательства Российской Федерации в сфере архивного дела.
4.22. Информирует Администрацию муниципального района, иные

организации муниципального образования о составе и содержании документов,  хранящихся  в муниципальном архиве, по актуальной тематике, готовит документальные выставки, материалы для средств массовой информации, встречи с общественностью, ведет публикаторскую деятельность.
4.23. Исполняет тематические запросы и обращения социального

правового характера и иные запросы юридических и физических лиц, выдает архивные справки, заверенные копии и выписки из архивных документов, рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан, проводит их прием по вопросам поиска документов.
В работе с обращениями физических и юридических лиц не допускает фактов коррупционной деятельности и принимает необходимые меры противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством.
4.24. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива, архивные справочники о составе и содержании документов и другие, в том числе автоматизированные, информационно-поисковые системы и базы данных.

4.25. Готовит для Администрации предложения о поощрениях работников отдела, архивов и делопроизводственных структур организаций, иных физических и юридических лиц, внесших значительный вклад  в 
развитие архивного дела, документационного обеспечения управления, краеведения на территории Боровичского муниципального района.
5.  Показатели эффективности деятельности отдела

Отдел обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности своей деятельности, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года №607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и указом 
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Губернатора области от 21.04.2010 №113 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года №607»:

- удовлетворение потребностей всех категорий пользователей в услугах отдела по реализации прав граждан и организаций на получение и использование информации, содержащейся в архивных документах отдела;
- обеспечение реализации областных целевых Программ по информатизации архивных документов, развитию и совершенствованию научно-справочного аппарата к  документам Архивного фонда Новгородской области;

- формирование и обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации;
-  соблюдение отделом графиков приема дел и упорядочения описей дел постоянного хранения и по личному составу, составления номенклатур дел организаций – источников комплектования, для согласования и утверждения экспертно-проверочной методической комиссии Комитета культуры Новгородской области;
6. Права отдела
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел вправе:

6.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления и организаций, находящихся на территории Боровичского муниципального района документы и информацию, необходимую для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела;
6.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам архивного дела;

6.3. Давать государственным органам, структурным подразделениям Администрации, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;

6.4. Проводить и принимать участия в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;
6.5. Создавать экспертную комиссию в установленной сфере деятельности;

6.6. Получать от организаций-источников комплектования отдела, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, необходимые сведения о работе и состоянии их архивов организаций;
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6.7.
Принимать участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования,  учета  и  использования архивных документов в организациях - источниках комплектования отдела, организуемых Архивным управлением области;
6.8.
Давать в пределах своей компетенции организациям - источникам комплектования отдела, другим муниципальным организациям и учреждениям обязательные для исполнения указания по вопросам работы их архивов;
6.9. Участвовать в работе экспертных комиссий организаций – источников комплектования отдела;
6.10. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов;
6.11.
Вносить на  рассмотрение Администрации предложения по развитию архивного дела, готовить проекты постановлений и распоряжений Администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
6.12.  Ставить перед Администрацией, Архивным управлением области 
вопросы о привлечении к ответственности должностных лиц организаций за нарушение правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;
6.13.  Взаимодействовать в своей деятельности с Архивным 
управлением области, региональным отделением Российского общества историков - архивистов;
7. Организация деятельности отдела
7.1.Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального района.
Назначение и освобождение от должности заведующего отделом согласовывается с Архивным управлением области;
7.2.Заведующий отделом:
7.2.1.Организует работу отдела в соответствии с настоящим Положением и действующим законодательством, правилами и инструкциями, утвержденными уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в области архивного дела, на основе программ, планов работы, утверждаемых Администрацией с учетом рекомендаций Архивного управления области;
7.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельность отдела;
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7.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

7.3. Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием Администрации муниципального района.

7.4.  Назначение на должность и освобождение от должности  работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
7.5. При смене заведующего отделом процедура приема-передачи дел производится специально создаваемой комиссией в составе представителей Администрации и Архивного управления области. Акт приема-передачи утверждается Главой муниципального района. Один экземпляр утвержденного акта представляется в Архивное управление области.
7.6. Администрация обеспечивает отдел зданием или помещениями,
отвечающими нормативным требованиям хранения архивных документов, а также его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
7.7. Реорганизация отдела осуществляется в установленном порядке.
Структура отдела: бесструктурное подразделение Администрации
муниципального района, подведомственных организаций
не имеет.
Основные функции отдела:
- деятельность отдела  направлена на достижение информационного обеспечения деятельности структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления и иных органов и организаций ретроспективной информацией

- обеспечение Конституционных прав граждан на получение и доступ к архивной информации.
Основными задачами отдела являются:
- развитие архивного дела в Боровичском муниципальном районе и формирование архивных фондов организаций и органов местного самоуправления;
- совершенствование системы предоставления услуг населению и юридическим лицам по документам фондов архивного отдела;

- обеспечение сохранности и учета архивных документов постоянного хранения и по личному составу: 
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- подготовка и представление Администрации предложений по обеспечению условий сохранности и информационной безопасности документов, хранящихся в отделе. 

Перечень муниципальных услуг оказываемых отделом:
- исполнение тематических запросов о предоставлении информации по определенной теме, событию, факту;

- исполнение запросов социально-правового характера, связанных с социальной защитой граждан;

- инициативное информирование пользователей по архивным документам  и их обслуживание в отделе;

- оказание методической и практической помощи источникам комплектова-ния архива в организации работы по архивному делу.
Информация об архивном отделе
Архивный отдел Администрации  г. Боровичи и Боровичского района организован на основании решения 10-й сессии Боровичского городского Совета народных депутатов 21 созыва от 17 января 1992 года «Об утверждении структуры Администрации». Архивный отдел является преемником архивного отдела исполнительного комитета Боровичского городского Совета народных депутатов.
В настоящее время архивный отдел является структурным подразделением Администрации без статуса юридического лица, пользуется её печатью в установленном порядке и имеет свою печать, штампы и бланки со своим наименованием. Отдел находится в непосредственном подчинении Главы муниципального района и Комитета культуры, туризма и архивного дела Новгородской области. Основными задачами и функциями отдела являются:
- организация комплектования, сохранности, учета и использования архивных документов, образовавшихся в результате деятельности организаций – источников комплектования отдела;

- обеспечение органов местного самоуправления, организаций, физических и юридических лиц архивной информацией по документам Архивного фонда;

- создание научно-справочного аппарата архива и исполнение социально-правовых и тематических запросов физических и юридических лиц.
В соответствии с Приказом Комитета по делам архивов при Правительстве РФ от 21.09.92 №-89 и решением Малого Совета Боровичского городского Совета народных депутатов от 13.01.93 №-3 «О создании архива документов по личному составу» из архивного отдела выделяется и создается в структуре администрации города и района архив 
документов по личному составу. В связи с этим передаются фонды архивного отдела  с документами по личному составу и отходят функции по
 исполнению запросов социально-правового характера, связанных с пенсионным обеспечением граждан города и района.
Решением Думы Боровичского муниципального района от 15.12.2005 года за №-15 «Об утверждении структуры  администрации Боровичского муниципального района»  архивный отдел переименовывается в архивный отдел администрации Боровичского муниципального района. 
Решением Думы Боровичского муниципального района №60 от 31.03.2011 года «Об утверждении структуры Администрации Боровичского муниципального района», распоряжений Администрации муниципального района №134-рл от 31.03.2011 года «Об утверждении штатных расписаний Главы муниципального района, председателя контрольно-счетной палаты, осуществляющего свои полномочия на постоянной основе, и муниципальных служащих Администрации муниципального района», №135-рл от 31.03.2011

 года «Об изменении структуры Администрации Боровичского муниципального района и проведения реорганизованных мероприятий»  произведено объединение архива документов по личному составу в архивный отдел администрации Боровичского муниципального района.
Такое организационное построение, правовое положение и формы работы  отдела сохранились до настоящего времени.
Краткая характеристика помещения, в котором хранятся архивные документы:

- архив располагается в подвальном приспособленном помещении здания администрации Боровичского муниципального района, 1929 года постройки, площадью 180 кв. метров. Хранилища опечатываются и ключи сдаются на круглосуточный пост охраны. Противопожарная безопасность, температурно-влажностный  и санитарно-гигиенические режимы находятся в удовлетворительном состоянии.
На 01.04.2012 года в архиве числится 386 фондов постоянного состава, 

904 описи дел постоянного хранения и по личному составу с объёмом документов 68115 ед.хранения, в том числе 292 фонда управленческой документации, которая составляет 36138 ед. хранения, 6 фондов личного происхождения, которые составляют 523 ед. хранения и 33 фотоальбома. Общий объем документов по личному составу составляет 31499 ед. хранения. Состав и содержание архивных фондов отдела состоит из органов местного самоуправления, предприятий, колхозов и совхозов, организаций и учреждений города и района,  отражает их основную (производственную) деятельность, сформированные в дела управленческой документации, документы по личному составу (приказы руководителя, ведомости на заработную плату и лицевые счета работников, а также личные дела работников и их невостребованные трудовые книжки. 
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Состав научно-справочного аппарата к документам архива: описи дел и предисловия к ним, исторические справки на фонды, карточки (листы) фондов и картотека фондового каталога.
Источники комплектования архива: органы местного самоуправления, финансирования и экономики, архитектуры и градостроительства, местной печати, муниципальные общеобразовательные школы и учреждения дополнительного образования детей, организации культуры и здравоохранения, физической культуры и спорта, социальной защиты населения, избирательные комиссии и общественно-политические организации города и района.

Архивный отдел предоставляет на безвозмездной основе услуги физическим и юридическим лицам,  органам местного самоуправления, учреждениям и общественным организациям  по вопросам социально-правового и тематического характера с выдачей юридическим и физическим лицам справок, выписок и ксерокопий архивных документов. 
_________________________________

А Р Х И В Н Ы Е Н О В О С Т И
1. О поступлениях в архивный отдел документов постоянного хранения:

За первый квартал 2012 года поступило:

- Отделение Федерального казначейства по г. Боровичи – 145 дел за 2004-2010 годы;

- Комитет по культуре и туризму – 32 дела за 2004 год;
- КУМИ  - 25 дел за 2004 год;

- Комитет социальной защиты населения – 47 дела за 2004-2005 год;
- Отдел архитектуры и градостроительства – 14 дел за 2004 год;

- МУП Редакция газеты «Красная искра» - 10 дел за 2004 год;
- Комитет по физической культуре и спорту – 13 дел за 2004 год.

2. Завершено частичное усовершенствование описей дел объединенного архивного фонда №-159 – Сушиловского сельского Совета: составлена историческая справка, титульные листы и предисловия к описям дел постоянного хранения и по личному составу.
3. В январе 2012 года проведен обучающий семинар с работниками отделов Администрации города Боровичи по теме: «Организация делопроизводства  и порядок составления индивидуальных номенклатур дел».

4. В течение первого квартала исполнено 560 запросов граждан и организаций по тематическим вопросам и социально-правового характера. 
План работы архивного отдела

на апрель 2012 года

1.Обеспечение сохранности архивных документов

1.1. В связи с проведением ревизии документов бывшего архива по личному составу провести проверку наличия 10 архивных  фондов в количестве 1720 ед. хранения Срок: до 30 апреля 2012 года.

1.2. Провести полистную проверку фонда Боровичского центра технической документации с целью выявления и оценки физического состояния документов. Срок: до 20 апреля 2012 года.

2. Организация учета документов Архивного Фонда РФ 

2.1. Пересоставить карточки фондов на листы фонда по 8 объединенным архивным фондам по личному составу. Срок: 20 апреля 2012 года.

2.2. Завершить выверку учетной документации бывшего архива документов по личному составу и  составление актов приема-передачи дел по 30 фондам архива. Срок: до 30 апреля 2012 года.

3. Организация комплектования архива документами

Архивного фонда РФ и другими документами

3.1.Провести  прием и упорядочение дел от организаций – источников комплектования архива: принять от 8 организаций в количестве 259 дел постоянного хранения; упорядочить от 5 организаций 145 ед. хранения.  

   Срок: по графику, утвержденному Главой муниципального района.

3.2. Продолжить ведение картотеки учета работы с организациями – источниками комплектования архива (59 организаций). Срок: постоянно.

3.3. Оказать помощь ответственным за делопроизводство и архив организаций по вопросам упорядочения и приема-передачи дел в архив на постоянное хранение. Срок: в течение апреля.

4. Организация использования документов Архивного фонда РФ.

Создание справочно-поисковых средств.

4.1.Продолжить работу по составлению «Картотеки учета наличия, состояния и перспектив создания научно-справочного аппарата к документам архивного отдела». Срок: в течение апреля.

4.2. Провести частичное усовершенствование описей дел фондов Денесинского сельского Совета, составить историческую справку и предисловия к описям дел. Срок: до 30 апреля 2012 года

4.3.Продолжить работу по исполнению тематических и социально-правовых запросов граждан и организаций, а также обеспечению исследователей необходимой архивной информацией. Срок: постоянно

4.4 Внести в базу данных «Архивный фонд РФ» 78 записей по 8 организациям – источникам комплектования архива.

Срок. до 25 апреля 2012 года.

Заведующий архивным отделом В.А. Михайлов

