            Основными задачами  отдела   являются:


  Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению. 

 
   Комплектование (формирование) отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального образования. 


  Представление в установленном порядке учетных данных в архивный отдел Приморского края;

       Подготовка, представление администрации Спасского муниципального района и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архивном отделе.
        Функции отдела:

 Обеспечивает хранение, комплектование,  учет и использование архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда  Российской Федерации.     

  Разрабатывает и по согласованию с органом управления архивным делом субъекта Российской Федерации    представляет на утверждение главы администрации Спасского муниципального района списки учреждений, организаций, предприятий, документы которых подлежат передаче в архивный отдел, ведет систематическую работу по уточнению этих списков. 

 Организует отбор и осуществляет прием документов на хранение.

  Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве. 

  Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам отдела, автоматизированные информационно-поисковые системы, базы данных с целью оперативного использования содержащейся в них информации.


  Осуществляет организационно- методическое руководство   за деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций, предприятий-источников комплектования архивного отдела, включая проведение проверок  хранения документов, в том числе по личному составу.


  Оказывает методическую помощь сельским поселениям по формированию архивных фондов поселений.


   Рассматривает и согласовывает положения  о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений, организаций, предприятий-источников комплектования архивного отдела и инструкции по делопроизводству.


  Рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии   уполномоченного органа исполнительной власти  Приморского края, описи дел постоянного хранения, подлежащих передаче в муниципальный архив, а так же акты на списание утраченных и (или) неисправимо повреждённых дел постоянного хранения.

  Рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии   архивного отдела  Приморского края описи  дел по личному составу организаций, ликвидируемых в процессе банкротства.


  Рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу учреждений, организаций, предприятий-источников комплектования архивного отдела. 


   Проводит проверку наличия документов находящихся в  отделе. 


  Ведёт приём граждан, исполняет тематические запросы и запросы социально-правового характера.

 
 Осуществляет реализацию отдельных государственных полномочий Приморского края в области архивного дела в случае наделения ими в установленном порядке.


 . 

            Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия:

Конституция Российской Федерции.
Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Федеральный закон  от 02.02.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Федеральный закон  от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Федеральный закон  от 27.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».
Федеральный закон  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Федеральный закон  от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

Указания  и распоряжения  Президента Российской Федерации, постановления  и распоряжения  Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Приморского края.
Правила  организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Устав Спасского муниципального района.
Положение  о формировании и содержании архивного отдела, утвержденное решением муниципального комитета Спасского муниципального района 24.12.2004 № 195.
Иные нормативные правовые акты и документы, регулирующие работу архивного отдела.

