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использования документов, хранrIщихся в архивном отделе, совершенствованию
в€домственно го хранениrI архив нътх документов ;' 3) ЗаПРашивать и получать от организаций - источников комплектованиrI
необходимые сведения о работе и состоянии ведомственного хранениrI;

4) Запрашивать и пoJý..IaTb от оргiнизаций всех форм собственности, необходимые
СВеДения О Документах по личному составу для выполнеfiIuI возложенньгх на архивный отдел
задач и функций;

5) проверять исполнение организациrIми, независимо от их форм собственности,
ТРебОВанИя архивного законодательства, в том числе запрашивать и поJý/чать необходлrмую
инфОрмацию и информировать руководителей организаций о состоянии хранениrI
документов;

6) давать в пределах своей компетенции организациrIм обязательные дJuI исполнения
укaLзания по вопросам архивного дела и организации делопроизводства;

7) принимать участие в совещанчýIх) семинарах и меропрчý!туIях, проверках по
вопросам деятельности архивного отдела, yIacTBoBaTb в работе экспертных комиссий
организаций.

Статья 5. Оргаrrизация работы отдыIа
1. АрхивныЙ отдел возглавJuIет нача-пьник отдела, нaLзначаемый и освобождаемыr1 от

должности главой города Мценска.
2. ,Щеятельность архивного отдела курируетзаместитель главы администрации города

Мценска по социальным вопросам.
3. Начальник архивного отдела организует рабоry отдела и несет персональную

ответственность за надлежащее и своевременное вьшолнение отделом задач,
предусмотренньD( настоящим Положением. На начаlrьника отдела возлагается персональн:и
ответственность за :

: :: ,1) организацию деятельности архивного отдела по выполнению задач и функций,
возложенных на отдел;

2) организацию в архивном отделе оперативной и качественной подготовки
документов, ведениrI делопроизводства;

З) соблюдение работниками трудовой дисциплины;
4) обеспечение сохранности имущества, закрепленного за архивным отделом и

соблюдения правил пожарной безопасности;
5 ) со ответствие действую щему законодательству визируемьrх документо в ;

6) за сохранность документов Архивного фонда, хранящихся в отделе, за соблюдение
охранного, противопожарного, санитарного и температурно влажностного режима
хранениrI документов.

4,МуниципtLпьные сJryжащие архивного отдела должны соответствовать
квалификационЕым требованиям, установленным к соответствующим должностям
муниципчLльной с.тryжбы Законом Орловской облаоти ( О муниципальной с.тryжбе в
Орловской областю>, решением Мценского городского Совета народньrх депутатов от 21
апреля 2008 года Ns 133 - МПА (О квалификационньтх требовани.пr дJuI замещениrI
должностеЙ муниципальноЙ с;ryжбы г.Мценска>,принrIтого решением 17 апреля 2008 года
J\b З 1/ 375-ГС и нормативным правовым актом представитеJIя нанимателя( работодателя).

5.Специалисты архивного отдела непосредственно подчиняются начальнику
архивного отдела. ,Щолжностные инструкции начаJIьника архивного отдела и специалIIстов

угверждает глава города Мценска. Проекты должностньrх инструкций готовит начальник
отдела.

Статья 6. Реорганизация и ликвидация архивного отдепа
Создание и ликвидациJI отдела осуществJuIется постановлением главы города

Мценска в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


