Общая информация о деятельности архивного отдела 

администрации МОГО "Ухта" в 2019 году.
Адрес: 169300, Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева, д.5.

ТЕЛЕФОНЫ:

Телефон: (8-8216) 74-14-27, 78-90-40 - начальник архивного отдела 
(8-8216) 75-20-45 - заместитель начальника
(8-8216) 74-59-80 - главный специалист
Тел./факс: (8-8216) 74-12-60 - эксперты (прием граждан)
Адрес электронной почты – arhivukh@mail.ru 
                                                adm@mouhta.ru  
СТРУКТУРА

архивного отдела администрации МОГО "Ухта"

	Начальник
	Хорохорина 

Марина Александровна
	Общее руководство
	74-14-27
78-90-40

	Заместитель 
	Королькова 

Екатерина Сергеевна
	Общее руководство
	75-20-45

	Главный эксперт
	Жеребцова 

Вера Михайловна
	Комплектование, государственный учет документов ликвидированных предприятий
	74-59-80

	Главный эксперт
	Жовнир 

Анна Николаевна, 
	Использование документов постоянного хранения, прием граждан, исполнение запросов
	74-12-60

	Ведущий эксперт
	Добровольская 

Любовь Ивановна
	Комплектование, государственный учет документов постоянного хранения, работа с ведомственными архивами
	74-59-80

	Ведущий эксперт
	Физеши 

Елена Викторона
	Использование документов ликвидированных предприятий, прием граждан, исполнение запросов, обеспечение сохранности
	74-12-60

	Ведущие эксперты 
	Салахова Валентина Никифоровна 

Поздеева 

Мария Рудольфовна

Гридина 

Ольга Евгеньевна
	Исполнение социально-правовых запросов по документам ликвидированных предприятий
	75-20-45


Задачи и функции архивного отдела.
 Архивный отдел, как муниципальный архив, хранит:

1. документы постоянного хранения,  образующиеся в деятельности  муниципальных предприятий, учреждений и организаций, являющихся источниками комплектования; 

2. документы по личному составу ликвидированных предприятий,  учреждений и организаций;

3. документы личного происхождения; 

4. фотодокументы.

Основные задачи архивного отдела.

1. Проведение единой политики в области архивного дела в границах муниципального образования городского округа «Ухта».


2. Хранение, комплектование, учет и использование архивных фондов и архивных документов, поступивших на хранение в архивный отдел.


3. Решение в установленном порядке вопросов о передаче архивных документов, являющихся собственностью муниципального образования городского округа «Ухта».


4. Соблюдение законодательства в области архивного дела и соблюдение единых принципов организации архивного дела в вопросах формирования, обеспечения сохранности, учета, использования архивных фондов и архивных документов.

Функции архивного отдела. 
1.Архивный отдел осуществляет свою деятельность на основе Плана основных направлений развития архивного дела, годовых и месячных планов работы администрации и отдела.

2.Обеспечивает соблюдение правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов МОГО «Ухта».

3. Обеспечивает соблюдение правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов муниципальных предприятий, учреждений и организаций, а также предприятий, учреждений и организаций, являющихся источниками комплектования.

4.Создает экспертно-проверочную комиссию и организует её работу: 

· по экспертизе ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел;

· по экспертизе ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению;

· по отбору и подготовке документов к передаче на  хранение в архивный отдел, в том числе аудиовизуальной документации;

· по одобрению описей дел постоянного хранения управленческой и специальной документации и НСА к ним;  

· актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения: документов со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК» в  перечне и номенклатуре, документов до 1945 года включительно;

· по согласованию номенклатуры дел учреждений, организаций, предприятий, описей дел по личному составу, актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, актов об утрате или неисправимом повреждении документов по личному составу или о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;

· по утверждению описей  по аудиовизуальной документации и НСА к ним;

· по изменению сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, и  определению сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем;

· по согласованию Положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, инструкций по делопроизводству;

· по заслушиванию результатов проверки состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу;

· по изучению и обобщению практики работы ведомственных архивов, распространению положительного опыта.

5. Организует комплектование архивного отдела: организует отбор и осуществляет прием документов на постоянное хранение.

6. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда МОГО «Ухта».

7. Принимает в установленном порядке меры к пополнению Архивного фонда МОГО «Ухта» документами, находящимися в собственности негосударственных учреждений, общественных объединений и граждан. 

8. Разрабатывает, согласовывает с Архивным агентством и ведет списки источников комплектования.

9. Определяет состав документов, подлежащих включению в состав Архивного фонда МОГО «Ухта». 

10. Решает совместно с собственниками архивных документов вопросы об отнесении этих документов к составу Архивного фонда муниципального образования городского округа «Ухта» в установленном порядке.

11. Осуществляет организационно-методическое руководство в области архивного дела предприятиями, учреждениями и организациями, являющимися источниками комплектования, а также муниципальными предприятиями, учреждениями и организациями.

12. Изучает общественную потребность в ретроспективной информации и эффективность использования документов.

13. Ведет статистический учет (паспортизацию) состояния деятельности ведомственных архивов предприятий, учреждений и организаций, являющимися источниками комплектования.

14. Проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами, внедряет в практику работы нормативно-методические документы в области архивного дела.

15. Организует прием граждан и представителей предприятий, учреждений и организаций по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела.

16. Исполняет социально-правовые и иные запросы юридических и физических лиц, выдает архивные справки, копии, готовит архивные выписки из документов, рассматривает заявления, предложения и жалобы, принимает меры к устранению недостатков в работе архивного отдела.

17. Проводит работу по популяризации архивных документов, использует документы в социально-экономических, культурно-просветительских и научных целях.

18. Организует документальные выставки, информирует о документах архивного отдела через средства массовой информации, участвует в работе конференций и совещаний, выступает с докладами и информациями.

19. Организует работу исследователей в читальном зале архивного отдела с целью практического применения архивных документов. 

20. Обеспечивает в установленном законодательством порядке защиту сведений, составляющих личную и государственную тайну.

21. Предоставляет информацию руководителю администрации МОГО «Ухта», Министерству культуры, туризма и архивного дела Республики Коми о составе и содержании документов, о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях законодательства об архивном деле.

Нормативно-правовая основа 
деятельности архивного отдела:

· Федеральный закон РФ "Об архивном деле в Российской Федерации" № 125 от 22.10.2004; 
· Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ" N 131 от 06.10.2003
· Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ" № 59 от 02.05.2006 (в ред. № 126 – ФЗ от 29.06.2010);

· Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" N 149-ФЗ от 27 июля 2006; 

· Закон Республики Коми "О реализации права граждан на обращение в Республике Коми", № 47-РЗ от 11 мая 2010; 
· Республиканский закон "О регулировании некоторых вопросов в области архивного дела на территории Республики Коми" N 122-РЗ от 07.12.2005; 
· Регламент государственного учета документов Архивного фонда РФ. (Приказ Росархива от 11.03.1997 N 11);
· Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях. (Приказ Росархива от 02.03.2020 № 24);
· Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (Приказ Минкультуры РФ от 31.03.2015 № 526);
· Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления (Приказ Росархива от 22.05.2019 № 71);

· Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации (Приказ Росархива от 01.09.2017 № 143);

· Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236);
· Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок по архивным документам» (Постановление администрации МОГО «Ухта» от 27 января 2020 № 146);

· Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям архивных документов» (Постановление администрации МОГО «Ухта» от 04 февраля 2020 № 234);
· Положение об архивном отделе администрации МОГО "Ухта; 
· Положение об экспертно-проверочной комиссии архивного отдела администрации МОГО "Ухта;

· Постановления и распоряжения администрации МОГО «Ухта» по вопросам, относящимся к деятельности архивного отдела.

 Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении архивного отдела:

Правовые, справочно-информационные системы и базы данных:

· Постановления руководителя администрации

· Решения Совета МОГО «Ухта»
· Консультант +

· «Архивный фонд» - 5.0
· «Реестр предприятий»
Программы по делопроизводству и документообороту:

· Обращения граждан в архивный отдел
· Фонды по личному составу
· СЭД «Директум» 
Общесистемное и специальное программное обеспечение:

· Office (Word, Excel)
· Антивирус Касперского 
