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Глава администрации Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.06.2003 г.  №  597                  
                      

г. Цимлянск

О реорганизации муниципального архива 

документов по личному составу  

Цимлянского района

В целях обеспечения социальной и правовой защиты граждан для централизованного хранения и использования документов по личному составу предприятий, организаций  и учреждений района, в том числе ликвидированных структур независимо от форм собственности, не имеющих правопреемника или вышестоящего по подчиненности органа, руководствуясь ст. 8 Устава муниципального образования Цимлянского района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Реорганизовать муниципальный архив документов по личному составу в муниципальное учреждение «Архив документов по личному составу Цимлянского района» (МУ «АДЛС»), с юридическим адресом : 347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул.Чехова 23, с  01.07.2003г.


Считать МУ «АДЛС» правопреемником муниципального архива документов по личному составу администрации Цимлянского района

2.Утвердить положение МУ «АДЛС» согласно приложению.

3.Руководителю МУ «АДЛС»  зарегистрировать данное учреждение в ИМНС РФ Цимлянского района.

4.Председателю комитета по управлению имуществом Цимлянского района (Акименко В.М.) заключить трудовой договор с руководителем МУ «АДЛС».

5. Постановление главы администрации Цимлянского района от 25.11.1997г. № 526 «О преобразовании объединенного межведомственного архива документов по личному составу в муниципальный архив документов по личному составу» считать утратившим силу. 

6. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации  района Молибога В.В.

Глава администрации 

Цимлянского района                                                            М. Б. Гайчук

Верно: и.о. управляющего делами                                   С.И.Забазнова

Постановление носит комитет по управлению 

имуществом Цимлянского района

                                                                         Приложение 

                                                                         к постановлению главы администрации

                                                                         Цимлянского района  от 20.06. 2003 г. №597 

                                                        ПОЛОЖЕНИЕ 

                                          о муниципальном учреждении

                                “Архив документов по личному составу” 

1. Общие положения. 
1.1. Полное наименование учреждения “Муниципальное учреждение “Архив документов по личному составу Цимлянского района”.

1.2. Сокращенное наименование МУ “АДЛС”.

1.3. МУ “АДЛС” учреждено в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и по решению администрации Цимлянского района в лице комитета по управлению имуществом в целях обеспечения социальной и правовой защиты граждан для централизованного хранения и использования документов по личному составу учреждений, организаций и предприятий района, в том числе ликвидированных структур независимо от форм собственности, не имеющих правопреемника или вышестоящего по подчиненности органа. Является некоммерческой организацией.

1.4. МУ “АДЛС” образован на базе “Муниципального архива документов по личному составу” при администрации Цимлянского района (постановление № 526 от 25.11.1997 г.) и его предшественником “Объединенным межведомственным архивом документов по личному составу” и является их правопреемником.

1.5. Положение о МУ “АДЛС”, расценки на предоставляемые платные услуги утверждаются администрацией района. Смета доходов и расходов, штатная численность архива согласовываются с администрацией района.

1.6. Финансирование деятельности МУ “АДЛС” осуществляется за счет местного бюджета, а также в установленном порядке за счет средств, полученных учреждением от оказания платных услуг.

С момента регистрации настоящего положения :

- положение о “Муниципальном архиве документов по личному составу”, утвержденное постановлением главы администрации Цимлянского района № 526 от 25.11.97 г. утрачивает силу;

- руководство деятельностью  осуществляет руководитель МУ “АДЛС”.

1.7. Юридический адрес МУ “АДЛС” : 347320, Ростовская область г. Цимлянск, ул.Чехова 23.

1.8. Учреждение является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, штатное расписание, расчетный или иные счета в банках, штамп, печать с полным наименованием учреждения, бланки со своим наименованием. Бухгалтерский учет осуществляет бухгалтер МУ “АДЛС”.

1.9. Правовую основу деятельности МУ “АДЛС” составляют Конституция РФ, Федеральные законы РФ, акты Президента РФ, нормативные и правовые акты Федеральной архивной службы России (Росархив), законодательные и иные правовые акты Ростовской области, правовые акты органов местного самоуправления , приказы и инструкции Комитета по управлению архивным делом Ростовской области (далее именуется Комитет), а также настоящее положение.

2. Состав документов МУ “АДЛС”.       
2.1. МУ “АДЛС” хранит законченные делопроизводством документы по личному составу: 

- ликвидированных, реорганизованных, изменивших форму собственности учреждений, организаций, предприятий, не имеющих правопреемников или вышестоящих организаций;

- учреждений, организаций, предприятий, деятельность которых ограничена территорией муниципального образования, независимо от форм собственности, а также их предшественников - источников комплектования МУ “АДЛС”;

- организаций - источников комплектования Архивного отдела администрации района, не имеющих условий для хранения документов по личному составу;

- учреждений, организаций, предприятий федеральной и областной форм собственности, расположенных на территории района.

В состав документов МУ “АДЛС” входят следующие категории документов:

- по личному составу со сроком хранения до 75 лет (организационно - распорядительные документы, личные дела, учетные документы, бухгалтерские документы) ;

- документы долговременного (свыше 10 лет) и временного срока хранения (до 10 лет) организаций - источников комплектования (на договорной основе), а также ликвидированных организаций при отсутствии у них правопреемника или вышестоящей организации (до истечения срока хранения этих документов);

- научно - справочный аппарат МУ “АДЛС”, раскрывающий состав и содержание фондов архива (списки, картотеки, указатели, исторические справки ) и учетные документы (книги учета поступления и выбытия дел, списки фондов, дела фондов и другие).

3. Основные функции МУ “АДЛС”. 
3.1.Основными функциями МУ “АДЛС” являются :

- комплектование архива документами по личному составу ;

- организация хранения и обеспечения сохранности принятых в архив документов и их учет;

- исполнение социально-правовых запросов граждан ;

- методическое руководство организацией  работы с документами по личному составу, их сохранности и использованию в учреждениях, организациях, предприятиях района;

- обработка документов постоянного и временного сроков хранения.

4. Основные задачи МУ “АДЛС”.

4.1. МУ “АДЛС” в соответствии со своими функциями решает следующие задачи :

- принимает на основе заключения договоров и в соответствии с графиками от учреждений, организаций и предприятий - источников комплектования архива обработанные и учтенные согласно установленным правилам, а также документы от ликвидации организаций, не имеющих правопреемников:

- хранит и обеспечивает сохранность документов, принятых в архив ;

- ведет учет хранящихся в архиве документов, представляет комитету в установленном порядке сведения о составе и объеме фондов архива ;

- составляет и ведет список учреждений, организаций и предприятий - источников комплектования архива и картотеку о местонахождении документов по личному составу;

- оказывает учреждениям, организациям, предприятиям методическую помощь, а на основе соглашений (договоров) и практическую помощь в проведении экспертизы и 

упорядочении документов, проводит обработку и описание документов, поступивших в архив в неупорядоченном состоянии;

- осуществляет организационно-методическое руководство работой с документами по личному составу в учреждениях, организациях, предприятиях района, оказывает им помощь и контролирует состояние и хранение документов по личному составу; 

- участвует совместно с организациями в разработке методических пособий, памяток, касающихся работы с документами по личному составу, в организации и проведении семинаров и других мероприятий по повышению квалификации работников учреждений, организаций и предприятий по вопросам работы с документами по личному составу;

- создает, совершенствует и пополняет научно-справочный аппарат (описи, каталоги, указатели ) к документам по личному составу, хранящихся в архиве ;

- организует использование документов, в установленном порядке выдает учреждениям, организациям, предприятиям документы во временное пользование ;

- исполняет запросы учреждений, организаций, предприятий, выдает по заявлениям граждан архивные справки, копии, выписки, подтверждающие трудовой стаж, размер зарплаты и другие вопросы, необходимые для оформления пенсий граждан и решения других социально-правовых вопросов, выдает архивные справки о несохранности документов по личному составу ;

- консультирует граждан и организации по вопросам местонахождения документов по личному составу ;

- осуществляет розыск документов по личному составу, запрашивает от структурных подразделений администрации, ведомственных архивов и других муниципальных и государственных архивов сведения, необходимые для исполнения документов граждан.

4.2. Архив решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с Архивным отделом администрации района, другими структурными подразделениями администрации, учреждениями, организациями, предприятиями района.

5. Обеспечение деятельности МУ “АДЛС”. 
5.1. Архив для осуществления своих основных функций имеет право :

- запрашивать и получать в установленном порядке от учреждений необходимые для выполнения возложенных на архив задач сведения о документах по личному составу;

- посещать учреждения, организации и предприятия, расположенные на территории района и проверять состояние хранения и сохранность документов по личному составу, вносить предложения и давать рекомендации по его совершенствованию, контролировать выполнение учреждениями-источниками комплектования архива и учреждениями и организациями государственной формы собственности установленных правил организации и хранения документов по личному составу ;

- в установленном порядке заключать с заинтересованными учреждениями, организациями, предприятиями, независимо от форм собственности, соглашения (договоры) о централизованном хранении, использовании и упорядочении документов, оказывать юридическим и физическим лицам платные услуги в работе с документами по личному составу и по исполнению социально-правовых запросов, номенклатура которых согласуется с комитетом, использовать полученные внебюджетные средства для организации работы архива и решения социальных вопросов.

Примечание: средства, полученные от выполнения договорных работ и оказания платных услуг архивом поступают на расчетный счет МУ “АДЛС” и используются в установленном порядке на содержание архива;

- участвовать в работе ликвидационных комиссий учреждений, организаций, предприятий, документы которых не входят в состав Архивного фонда РФ, для решения вопросов сохранности документов по личному составу.

5.2. Материально-техническое обеспечение деятельности Архива:

- предоставление помещения, отвечающие требованиям длительного срока хранения документов по личному составу;

- техническое оснащение и оборудование хранилищ, обеспечение средствами хранения документов, текущий и капитальный ремонт осуществляется администрацией района и за счет собственных средств архива;

- организация рабочих мест, обеспечение мебелью, средствами оргтехники, междугородней телефонной связью, транспортом и т.п. осуществляется в порядке, установленном администрацией района;

- оплата за электроэнергию, отопление, телефон производится из средств администрации Цимлянского района;

- МУ “АДЛС” освобождается от уплаты местных налогов решением районного Собрания депутатов (ежегодно на начало года).

5.3. Организационно-методическое руководство деятельностью Архива в вопросах архивного дела осуществляет комитет по управлению Архивным делом Администрации Ростовской области и по его поручению - Архивный отдел администрации района. Нормативные и методические указания комитета являются для архива обязательными к исполнению.

6. Руководство МУ “АДЛС”. 
6.1. Управление МУ “АДЛС” осуществляется в соответствии с законодательством РФ и настоящим положением.

6.2. Руководитель МУ “АДЛС”:

- назначается и освобождается от должности Главой района ;

- действует на основе законодательства РФ и настоящего положения и осуществляет руководство деятельностью Архива.

6.3. Руководитель МУ “АДЛС” по вопросам, отнесенным законодательством РФ и настоящим положением, действует на принципах единоначалия.

6.4. Руководитель МУ “АДЛС” выполняет следующие функции и обязанности:

- действует без доверенности от имени учреждения, представляет его интересы в государственных органах, предприятиях, организациях ;

- в пределах, установленных настоящим положением распоряжается доходами, заключает договоры ;

- открывает расчетный счет и иные счета учреждения ;

- утверждает штатное расписание и должностные обязанности, принимает и увольняет сотрудников в соответствии с трудовым кодексом РФ, поощряет и налагает дисциплинарные взыскания;

- обеспечивает соблюдение охранного, противопожарного и санитарного режима в хранилищах, определяет потребность учреждения в оборудовании и материалах;

- организует и ведет прием граждан, рассматривает их заявления и жалобы по вопросам, входящим в компетенцию учреждения, выдает в установленном порядке гражданам и учреждениям справки социально-правового характера, копии, выписки из документов, консультирует по вопросам местонахождения документов по личному составу;

- отчитывается о работе учреждения перед администрацией и в установленном порядке перед комитетом.

6.5. Руководитель МУ “АДЛС” несет ответственность:

- за исполнение договорных обязательств;

- за исполнение утвержденной сметы доходов и расходов;

- за финансовую деятельность учреждения;

- за качество принимаемых решений при выполнении профессиональных задач.

6.6. Отношения работников и учреждения регулируются кодексом законов о труде РФ, контрактами, трудовыми соглашениями.

7. Имущество и финансы МУ “АДЛС”.   
7.1. Имущество учреждения является муниципальной собственностью.

7.2. Источниками формирования имущества, в том числе финансовых средств, являются:

- переданные учредителем в оперативное управление МУ “АДЛС” основные средства; 

- имущество, закрепленное собственником или уполномоченным органом в установленном порядке;

- средства полученные от платных услуг ;

- имущество приобретенное за счет осуществления платных видов деятельности, приносящих доход, определенных пунктом 4.1. настоящего положения ;

- другие источники в соответствии с законодательством РФ.

7.3. Помещения для длительного хранения документов и рабочие комнаты закреплены за учреждением без взимания арендной платы.

7.4. Учреждение владеет и пользуется муниципальным имуществом в соответствии с законодательством РФ и настоящим положением.

7.5. Учреждение не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться закрепленным за ним имуществом, в том числе самостоятельно сдавать в аренду, отдавать в залог, передавать во временное пользование.

7.6. Доходы, полученные учреждением от разрешенной пунктом 4.1. деятельности настоящего положения, поступают в самостоятельное распоряжение, а приобретенное за счет этих доходов имущество поступает учреждению и учитывается на отдельном балансе. 

7.7. Имущество, закрепленное на праве оперативного управления, может быть изъято полностью или частично собственником имущества (уполномоченным органом) в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

7.8. Контроль за использованием по назначению и сохранностью имущества, закрепленного за учреждением на праве оперативного управления и бюджетных средств, осуществляется администрацией района.

8. Ответственность.   
Руководитель и сотрудники учреждения несут персональную ответственность:

- за выполнение возложенных на них обязанностей, с учетом прав, предоставленных настоящим положением ;

- сохранение служебной, коммерческой или иной, охраняемой законом тайны при осуществлении должностных полномочий в работе с документами.

9. Реорганизация и ликвидация МУ “АДЛС”.
Ликвидация или реорганизация учреждения  осуществляется администрацией района в установленном порядке в соответствии с законодательными и нормативными актами РФ и Ростовской области.

Управляющий делами администрации                                              А.В.Назаров

