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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДОНЕЦКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

01.09.2026

  
                             № 153 
Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации

города Донецка

В соответствии с пунктом 22 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей 36 Устава муниципального образования городского округа «Город Донецк» Ростовской области, решением Донецкой городской Думы от 20.07.2022 № 177 «Об утверждении структуры Администрации города Донецка»:

1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации города Донецка согласно приложению.

2. Признать утратившими силу: 

1) распоряжение Администрации города Донецка от 30.03.2010 № 50 
«Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации города Донецка»; 

2) распоряжение Администрации города Донецка от  19.03.2014 № 54 
«О внесении изменений в распоряжение Администрации города Донецка 
от 30.03.2010 № 50 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации города Донецка».

3. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию, а также размещению на официальном сайте Администрации города Донецка в сети «Интернет» (ответственный – управляющий делами Администрации города Донецка Китаева Д.В).

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

5.Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города Донецка Китаеву Д.В.

Глава города Донецка




         

                      Р.В. Кураев

Распоряжение вносит

управляющий делами

Администрации города Донецка

Приложение к распоряжению

Администрации города Донецка

от _______________ № ________

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе

Администрации города Донецка

I. Общие положения

1. Архивный отдел Администрации города Донецка (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации города Донецка  без права юридического лица, осуществляющим функции по управлению архивным делом и решению вопросов местного значения в сфере архивного дела на территории муниципального образования «Город Донецк», по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, правовыми актами Правительства Российской Федерации,  правовыми актами Федерального архивного агентства, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования городского округа «Город Донецк» Ростовской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

3. В соответствии с законодательством Российской Федерации и правовыми актами Ростовской области Отдел взаимодействует с Комитетом по управлению архивным делом Ростовской области (далее – Комитет).

4. Отдел пользуется печатью Администрации города Донецка в установленном порядке для заверения архивных справок социально-правового характера, копий и выписок из документов, а также имеет бланк и угловой штамп со своим наименованием.

II. Задачи и функции Отдела

5. Основными задачами Отдела являются:

1) обеспечение сохранности и ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, находящихся на хранении в Отделе;

2) комплектование Отдела документами Архивного фонда Российской Федерации, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, отражающими материальную и духовную жизнь населения муниципального образования «Город Донецк»; 

3) информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, организаций всех форм собственности на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, находящихся на хранении в Отделе;

4) осуществление координации и контроля деятельности организаций, действующих на территории муниципального образования «Город Донецк», в части обеспечения единых подходов к хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела. 

6.В целях реализации возложенных задач Отдел выполняет следующие функции в установленной сфере деятельности:

1) осуществляет подготовку и вносит в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по совершенствованию архивного дела и управления документами на территории муниципального образования «Город Донецк»;

2) осуществляет хранение и государственный учет документов, представляет в Комитет для централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации по установленным формам сведения о хранящихся в архиве фондах, принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

3) составляет и по согласованию с Комитетом вносит в установленном порядке на рассмотрение проект муниципального правового акта об утверждение списка организаций-источников комплектования, документы которых подлежат передаче на постоянное хранение в Отдел, ведет систематическую работу по уточнению этих списков;

4) организует отбор и осуществляет прием документов постоянного хранения в Отдел, в том числе документов отнесенных к федеральной, областной, муниципальной и частной собственности, принимает на хранение документы по личному составу от ликвидированных предприятий, организаций и учреждений;

5) проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, находящихся на хранении в Отделе;

6) внедряет современные системы и методы хранения, реставрации, консервации и охраны документов, находящихся на хранении в Отделе;

7) проводит в установленном порядке проверки соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации в организациях-источниках комплектования;

8) рассматривает и согласовывает положения об архивах, экспертных комиссиях, инструкций по делопроизводству, номенклатуры дел организаций – источников комплектования;

9) участвует в работе экспертных комиссий организаций-источников комплектования;

10) рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Комитета описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу организаций-источников комплектования, описи дел по личному составу ликвидируемых организаций, описи фотодокументов и описи документов личного происхождения, акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, акты об утрате или о неисправимом повреждении документов постоянного и долговременного (свыше 10-ти лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу;

11) оказывает организационно-методическую помощь, проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами;

12) внедряет в практику работы нормативно-методических документов  по архивному делу и делопроизводству, передового опыта работы в Отделе и организациях-источниках комплектования;

13) создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам Отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем, баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов;

14) использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях, на выставках, в периодической печати, для подготовки школьных уроков и экскурсий;

15) исполняет тематические, социально-правовые и иные запросы юридических и физических лиц, выдает архивные справки, заверенные копии и выписки из документов;

16) ведет прием граждан, рассматривает заявления, предложения и жалобы;

17) организует работу пользователей с документами в читальном зале, изготавливает копии документов по их запросам;

18) соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

III. Права Отдела

7. Отделу для осуществления возложенных на него задач и функций предоставляется право:

1) представлять Администрацию города Донецка по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

2) вносить на рассмотрение Администрации города Донецка предложения по развитию архивного дела на территории муниципального образования «Город Донецк», улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе;

3) участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией города Донецка вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов;

4) получать необходимые письменные объяснения должностных и иных лиц, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе контрольных мероприятий и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных мероприятий;

5) запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве;

 6) проверять исполнение организациями-источниками комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований законодательства Российской Федерации, законодательных и иных правовых актов Ростовской области, Администрации города Донецка в области архивного дела и организации документов в делопроизводстве;

7) давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования «Город Донецк», обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;

8) принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией города Донецка и ее структурными подразделениями, по вопросам хранения, комплектования и использования документов, участвовать в работе экспертных комиссий организаций источников комплектования;

9) входить в состав ликвидационных комиссий учреждений, организаций, предприятий для участия в решении вопросов сохранности документов.

IV. Организация деятельности Отдела

8. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый на должность 
и освобождаемый от должности Главой города Донецка. Работу заведующего отделом координирует управляющий делами Администрации города Донецка. 

9. Заведующий Отделом: 

1) организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 

2) отчитывается о работе Отдела и состояния архивного дела в муниципальном образовании «Город Донецк» перед управляющим делами Администрации города Донецка и в установленном порядке перед Комитетом;

3) в рамках исполнения возложенных на него обязанностей подписывает документы, заверяет копии в пределах компетенции Отдела.

10. Деятельность отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства (Росархив), на основе планов работы, утверждаемых Администрацией города Донецка с учетом требований Комитета.

V. Ответственность Отдела

11. Заведующий Отделом несет персональную ответственность
за выполнение возложенных на Отдел задач с учетом предоставленных ему прав, в том числе за организацию работы по противодействию коррупции.

12. Работники Отдела несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

Управляющий делами                                                                                   Д.В. Китаева
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