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	Утверждено
Приказом  директора КГУ 
«Государственный архив» 
Управления культуры,  архивов и 
документации  Восточно-Казахстанской области

от ___________2016г. №___


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе комплектования и контроля
 за ведомственными архивами
 КГУ «Государственный архив» 
Управления культуры,  архивов и документации 
 Восточно-Казахстанской области
1. Общие положения
1. Отдел комплектования и контроля за ведомственными архивами (далее-отдел) является структурным подразделением КГУ «Государственный архив» Управления культуры, архивов и документации  Восточно-Казахстанской области (далее – Госархив области).

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики  Казахстан, Гражданским кодексом Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «О национальном архивном фонде и архивах», Законом Республики Казахстан «О языках в Республике Казахстан», Положением о Национальном архивном фонде Республики Казахстан, законодательными актами и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан по архивному делу и документированию, уставом Госархива области, приказами ГУ «Управление культуры,  архивов и документации Восточно-Казахстанской области», Госархива области и настоящим Положением.
3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с годовым планом работы Госархива области, разработанным на основе целевых комплексных программ и рекомендаций Департамента архивного дела и документации Министерства культуры и спорта Республики Казахстан  и ГУ «Управление культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области», составляет сводный годовой план работы отдела и  филиалов Госархива области по соответствующему направлению  деятельности.

4. Отдел  отчитывается перед директором Госархива области о своей деятельности, составляет сводные квартальный, полугодовой, девятимесячный и годовой отчеты отдела и филиалов Госархива области по соответствующему направлению деятельности.
5. Предельная штатная численность отдела утверждается ГУ «Управление  культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области».
2. Основные задачи, функции и права отдела

6.Основными задачами отдела являются:

1) пополнение Госархива области документами, имеющими научное, социальное культурное или историческое  значение  постоянного хранения, личного происхождения, специальной документацией (научно-технической, на пленочных, электронных носителях);

2) контроль за состоянием государственного учета, состоянием сохранности, качеством обработки документов в ведомственных и частных архивах, за своевременной передачей документов, относящихся к составу Национального архивного фонда, в Госархив области, за состоянием документирования и управления документацией в организациях и учреждениях-источниках комплектования Госархива области;
3) оказание методической и практической помощи ведомственным и частным  архивам, делопроизводственным службам, делопроизводителям или лицам, отвечающим за состояние делопроизводства и архивного хранения в  организациях и   учреждениях-источниках комплектования Госархива области в вопросах документирования, управления документацией.
7.  В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие             функции:

1) осуществляет организационную деятельность по пополнению Госархива области документами постоянного срока хранения,  документами личного происхождения, специальной документацией (научно-технической, на пленочных, электронных носителях);

2) осуществляет организационно-методическое руководство работой ведомственных и частных архивов, документированием и управлением документацией в учреждениях и организациях-источниках комплектования Госархива области, оказывает методическую помощь при разработке проектов и согласовывает номенклатуры дел, положения об экспертной комиссии, положения о ведомственном архиве организаций, проекты бланков организационно-распорядительных документов; 
3) проводит государственный учет документов ведомственных и частных архивов учреждений и организаций-источников комплектования,  один раз в 3 года представляет сведения об итогах паспортизации по Госархиву области и сводные сведения об итогах паспортизации по Госархиву области и филиалам;
4)  участвует в проверках состояния документирования и управления документацией, состояния организации хранения документов и деятельности  архивов учреждений и организаций - источников комплектования Госархива области;
5) в соответствии со своей компетенцией, рассматривает и готовит к согласованию с Восточно-Казахстанской областной экспертно-проверочной комиссией (далее-областной ЭПК) нормативно-методические документы, регламентирующие
документирование и управление документацией  в учреждениях и организациях и работу их архивов;
6) подготавливает и уточняет списки учреждений и организаций-источников комплектования Госархива области и сводные списки организаций-источников комплектования Госархива области и филиалов документами постоянного срока хранения, списки учреждений и организаций-источников комплектования документами закрытого характера, документами личного происхождения;
7) осуществляет методическое руководство по внедрению законодательных и иных нормативных и правовых актов по вопросам архивного дела и документирования в практику работы учреждений и организаций и их архивов;

8) разрабатывает и представляет на согласование областной ЭПК методические рекомендации и пособия по профилю отдела;

9) осуществляет мероприятия по повышению эффективности и качества работы путем внедрения научной организации труда,  внесения сведений  об  организациях-источниках комплектования Госархива ВКО в модуль «Комплектование архива» автоматизированной системы управления «Электронный архив»;

10) готовит предложения к планам работы Госархива области по вопросам, относящимся к профилю отдела;

11) организует и проводит занятия по повышению деловой квалификации сотрудников отдела, участвует в семинарах по повышению квалификации сотрудников филиалов госархива области.
8.  В целях реализации основных задач и осуществления своих функций отдел имеет право:

1) получать в установленном порядке от учреждений и организаций необходимые сведения о состоянии  ведомственных и частных архивов, документирования и управления документацией, переименовании, реорганизации и ликвидации организаций;

2) осуществлять наблюдение за  работой ведомственных и частных архивов и служб управления документацией учреждений и организаций;

3) вместе с контролирующим органом принимать участие в проверках состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов в организациях по указанию уполномоченного архивного органа;
4) обращаться к руководителям учреждений и организаций с предложениями о соблюдении установленных правил постановки документационного обеспечения управления и работы ведомственных и частных архивов, об устранении выявленных недостатков в работе ведомственных и частных архивов и делопроизводственных служб;
5) представлять руководству Госархива области предложения по улучшению работы отдела.
3. Организация деятельности Отдела
9. Отдел возглавляет руководитель, подчиненный непосредственно директору Госархива области. Руководитель отдела принимается на гражданскую службу в порядке назначения либо по конкурсу, освобождается от должности  приказом директора Госархива области.
10.  Руководитель отдела организует и руководит работой отдела, распределяет обязанности между работниками отдела. При возникновении внеплановых видов деятельности, дает поручения работникам по их выполнению. Руководитель   несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел и на руководителя лично и за осуществление отделом своих функций.
11.    В этих целях руководитель отдела:
1) организует научную, методическую, организационную и производственную деятельность отдела;

2) разрабатывает планы работы отдела, сводные планы работы отдела и филиалов Госархива области, представляет их директору Госархива области.

3) составляет   отчеты о  выполнении плана работы отдела и сводные отчеты о выполнении сводного плана работы отдела и филиалов Госархива области, представляет их директору Госархива области;

4) дает указания сотрудникам отдела, распределяет обязанности между ними, устанавливает степень ответственности сотрудников отдела за выполнение обязанностей как на своих участках работы, так и  при исполнении дополнительных, внеплановых поручений руководителя отдела;
5)при необходимости  организует взаимозаменяемость работников при исполнении их должностных обязанностей;

6) следит за состоянием  компьютеров и другой оргтехники, находящейся в отделе, несет ответственность за их сохранность, контролирует соблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности. 
12. Сотрудники отдела являются гражданскими служащими. Круг обязанностей сотрудников отдела определяется должностными инструкциями,  утвержденными директором Госархива области.

4. Реорганизация и ликвидация отдела
13.  Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется на основании приказа ГУ «Управления культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области».
Руководитель отдела
комплектования и контроля

за ведомственными архивами
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