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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

5 марта 2018 года									        №64-р

Об утверждении Положения об архивном секторе организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области 



В соответствии с решением Совета депутатов городского округа Перевозский  Нижегородской области от 25  декабря 2017 года №73 «О структуре администрации городского округа Перевозский  Нижегородской области», руководствуясь частью 3 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
1.Утвердить прилагаемое Положение об архивном секторе организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский   Нижегородской области.
 2.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от  7 июня 2017 года №113-р  «Об утверждении Положения об архивном секторе  управления делами  администрации  Перевозского муниципального района Нижегородской области» отменить.
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на начальника организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области Н.Ф.Шемякину.



Глава местного самоуправления						      Н.М.Трунина
















				Утверждено
распоряжением  администрации
городского округа  Перевозский
Нижегородской области
 от  ________________№ ____-р  



ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном секторе  организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области

1.   Общие положения

 1.1.Архивный сектор организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Сектор) является структурным подразделением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
 1.2.Сектор входит в структуру организационно-правового управления администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области.
 1.3.Положение о Секторе  и штатная численность Сектора утверждается  распоряжением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
  1.4.Сектор в своей работе руководствуется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Перевозский  Нижегородской области, а также настоящим Положением.
  1.5.Финансирование деятельности Сектора  осуществляется за счёт средств бюджета  городского округа Перевозский Нижегородской области.

2.Основные задачи

         Основными задачами Сектора являются:
 2.1.Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в т.ч.
2.1.1.хранение и учет документов, принятых в Сектор; 
2.1.2.представление в установленном порядке учетных данных в комитет по делам архивов Нижегородской области;
2.1.3.проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности, 
2.1.4.подготовка, представление администрации округа и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в Секторе;
  2.2  Использование документов, хранящихся в Секторе.

                                                                 3.  Функции

        Сектор  выполняет  следующие функции:
3.1.Обеспечивает хранение архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав архивного фонда Нижегородской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также находящейся в совместном ведении городского округа Перевозский Нижегородской области, архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, входящих в состав архивного фонда  Нижегородской области, образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправления городского округа Перевозский по реализации отдельных государственных полномочий администрации округа, которыми она наделена, архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в т.ч. личного происхождения, входящих в негосударственную часть архивного фонда Нижегородской области, документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории городского округа Перевозский, печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды Сектора, учетных документов, архивных справочников, в т.ч. в электронном и цифровом формате, а также других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности;
3.2.Составляет списки организаций - источников комплектования Сектора, утверждаемых администрацией округа, проводит систематическую работа по их уточнению;
3.3.Проводит  отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в Сектор;
3.4.Проводит в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Секторе;
3.5.Осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления городского округа Перевозский, муниципальных организаций;
3.6.Содействует организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий администрации округа в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая: проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу;
3.7.Ведёт в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории городского округа Перевозский;
 3.8.Рассматривает и согласовывает положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры дел организаций — источников комплектования Сектора и инструкций по делопроизводству;
 3.9.Рассматривает и представляет в комитет по делам архивов Нижегородской области поступивших от организаций описей дел постоянного хранения;
3.10.Рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в Сектор в порядке, установленном комитетом по делам архивов Нижегородской области;
3.11.Оказывает организационно-методическую помощь, проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами;
3.12.Информирует органы местного самоуправления, иные организации городского округа Перевозский о составе и содержании документов Сектора по актуальной тематике;
 3.14.Исполняет  социально-правовые  и  иные  запросы  граждан, осуществляет выдачу архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассматривает заявления, предложения и жалобы, ведет прием граждан;
 3.15.Создаёт и усовершенствует научно-справочный аппарат к документам Сектора, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков  и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

4.Права

         Для  достижения  поставленных задач  и осуществления своих функций  Сектор имеет право в пределах своей компетенции в установленном  порядке:
          4.1.Вносить на рассмотрение главы местного самоуправления округа и комитета по делам архивов Нижегородской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Секторе, совершенствованию работы ведомственных архивов и    организации документов в делопроизводстве организаций; 
          4.2.Разрабатывать и вносить в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов и предложения по вопросам, относящимся к компетенции Сектора. 
         4.3.Участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.
4.4.Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.
 4.5.Проверять исполнение организациями, расположенными на территории городского округа Перевозский, независимо от ведомственной подчиненности и форм собственности, требований федерального и областного архивного законодательства.
 4.6.Привлекать специалистов  структурных подразделений  администрации городского округа Перевозский Нижегородской области для решения задач, возложенных на Сектор.
         4.7.Представлять администрацию городского округа Перевозский Нижегородской области по вопросам, отнесённым к компетенции Сектора.

                                                           5. Руководство 

         5.1.Сектор возглавляет заведующий Сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой местного самоуправления  городского округа Перевозский Нижегородской области по согласованию с начальником организационно-правового управления. Заведующий сектором  непосредственно подчиняется начальнику  организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
        5.2.Заведующий Сектором несёт персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Сектор.

6. Взаимоотношения

       6.1.Сектор  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, Советом депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями.

                                              7. Реорганизация и ликвидация

7.1.Реорганизация и ликвидация Сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
                 
__________________________________________________


Заведующий архивным сектором
 организационно-правового
[bookmark: _GoBack]управления                                               _______________ Зубавина О.Н.
______________ 2018 года
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