Администрация

Тонкинского муниципального района

Нижегородской области

Распоряжение
15.06.2012                                                                                                           № 64-р
Об утверждении Положения об архивном секторе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области 
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством РФ, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», Законом Нижегородской области от 22.12.2005 № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»:

1. Утвердить прилагаемое Положение об архивном секторе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области от 08.06.2009 № 286-р «Об утверждении Положения об архивном секторе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и должностных инструкций работников архивного сектора».
Глава администрации





                Т.Ф. Кузнецова

                                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                                              распоряжением  администрации 

                                                                     Тонкинского муниципального района 

                                                                              Нижегородской области

                                                                              от 15.06.2012  № 64-р
П О Л О Ж Е Н И Е

об архивном секторе  администрации 

Тонкинского муниципального района

Нижегородской области

1. Общие положения

1.1.Архивный сектор  администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области  (далее – архивный сектор) в соответствии с законодательством Российской Федерации образуется Администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области.  В своей деятельности  непосредственно подчиняется управляющему делами администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области. 

В соответствии с законодательными и иными правовыми актами архивный сектор  взаимодействует с Комитетом по делам архивов Нижегородской области.

1.2.Архивный сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», Законом Нижегородской области от 22 декабря 2005 года № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области», законодательными и иными правовыми актами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации Тонкинского муниципального района, другими нормативными документами в области архивного дела, приказами и инструкциями Федерального архивного агентства Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации (далее – Росархив), Комитета по делам архивов Нижегородской области, административными регламентами  архивного сектора по предоставлению муниципальных услуг, а также настоящим Положением. 
1.3.Архивный сектор  размещается по адресу: Нижегородская область, р.п.Тонкино, ул.Ленина , д. 3-а, почтовый индекс 606970.

1.4.Обеспечение помещением, отвечающим требованиям постоянного (длительного) хранения документов, его содержание, техническое оснащение,  охрана,  обеспечение транспортом, создание других,  необходимых для работы отдела, условий осуществляется администрацией Тонкинского  муниципального района Нижегородской области.

1.5.Архивный сектор  осуществляет руководство архивным делом, несет ответственность за состояние и хранение документов, принятых на хранение в архивный сектор, дальнейшее развитие и совершенствование архивного дела на территории Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

2. Состав документов

2.1.Архивный сектор хранит:

2.1.1.документы государственной части Архивного фонда Нижегородской  области, образовавшиеся в деятельности районного и сельских органов представительной и исполнительной власти, муниципальных учреждений районного подчинения, а также образующихся в деятельности Земского собрания Тонкинского района, других учреждений, организаций и предприятий, отнесённых к муниципальной собственности, а также находящихся  в совместном ведении муниципального района и Нижегородской области;

2.1.2. документы архивных фондов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, включенные в негосударственную часть Архивного фонда Нижегородской области;

2.1.3.документы на бумажных носителях по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Архивный сектор  хранит также учётные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые в практической работе.

2.3. Архивный сектор  может хранить документы негосударственной части Архивного фонда Нижегородской области.

2.4.Документы негосударственной части Архивного фонда Нижегородской области поступают на хранение в архивный сектор на основе договора, заключенного между собственниками документов и архивным сектором.

3. Основные задачи

Основными задачами архивного сектора  являются:

3.1.обеспечение документами, необходимыми для деятельности  органов местного самоуправления Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

3.2. обеспечение сохранности, организация учёта и использования документов Архивного фонда Нижегородской области.

3.3.комплектование архивного сектора  документами.

3.4.организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве Земского собрания Тонкинского муниципального района Нижегородской области, администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, других муниципальных учреждений Тонкинского муниципального района Нижегородской области, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.
4. Функции
Архивный сектор  в соответствии с возложенными на него задачами:
4.1. осуществляет хранение и учёт документов, принятых на хранение в архивный сектор и представляет в Комитет по делам архивов Нижегородской области сведения о хранящихся в архивном  секторе  фондах; принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечения их физической сохранности;

4.2. разрабатывает и по согласованию с комитетом по делам архивов Нижегородской  области представляет на утверждение главе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области Список организаций – источников комплектования архивного сектора, ведёт работу по уточнению  Списка; организует отбор и осуществляет приём документов на хранение;

4.3. проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архивном секторе;

4.4. создаёт и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архивного сектора  с целью оперативного использования содержащейся в них информации;

4.5. информирует Земское собрание Тонкинского муниципального района Нижегородской области, главу администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, иные учреждения Тонкинского муниципального района Нижегородской области о составе и содержании документов архива, исполняет их запросы;

4.6. использует документы в социально-экономических и культурно-просветительских целях; в установленном порядке предоставляет документы архивного сектора Земскому собранию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, главе администрации Тонкинского  муниципального района Нижегородской области, гражданам с целью их научного и практического использования; исполняет социально-правовые запросы населения;
4.7. осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов и организацией документов   организаций – источников комплектования архивного сектора;
4.8. вносит на рассмотрение главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архивном секторе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, участвует в подготовке и рассмотрении проектов распорядительных документов, планов по архивному делу и делопроизводству;
4.9. информирует главу администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, Комитет по делам архивов Нижегородской области о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях законодательства об Архивном фонде и архивах;

4.10. рассматривает и согласовывает Положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений;

4.11. рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии комитета по делам архивов Нижегородской  области, поступившие от учреждений описи дел постоянного срока хранения; рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу учреждений, документы которых подлежат приёму в архивный сектор;

4.12. изучает и обобщает практику деятельности ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, распространяет их положительный опыт; проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики работы ведомственных архивов, экспертных комиссий и организации документов в делопроизводстве;
4.13. рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит приём граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного сектора; выдаёт в установленном порядке учреждениям и гражданам справки, в том числе социально-правового характера, копии документов, выписки из документов. 
5. Права
         Архивному сектору  предоставляются  права:

5.1. получать от организаций – источников комплектования архивного сектора администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области  необходимые материалы о работе, организации документов в делопроизводстве, состоянии их архивов;
5.2. давать в пределах своей компетенции организациям – источникам комплектования архивного сектора администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области  консультации  по работе, организации документов в делопроизводстве, состоянии их архивов;

5.3. принимать участие в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых администрацией района, его структурными подразделениями, по вопросам организации документов в делопроизводстве и работы ведомственных архивов; участвовать в работе экспертных комиссий организаций – источников комплектования архивного сектора администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области;

5.4. ставить вопросы перед органами государственной власти, главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений, независимо от их ведомственной подчинённости, к уголовной, административной или иной, установленной законодательством Российской Федерации, законодательными и правовыми актами Нижегородской области, ответственности за нарушение законодательства в сфере архивного дела; 
6. Организация работы

6.1.Архивный сектор возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области. 

Управляющий делами администрации Тонкинского муниципального района курирует работу архивного сектора.
6.2. Заведующий архивным сектором:

6.2.1. организует деятельность архивного сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архивный сектор  задач;

6.2.2. отчитывается о работе сектора и состоянии архивного дела в Тонкинском муниципальном районе Нижегородской области перед администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области, Комитетом по делам архивов Нижегородской области;

6.2.3. обеспечивает соблюдение охранного и противопожарного режимов, внедряет в практику рациональные способы хранения документов, определяет потребность сектора  в оборудовании и материалах;

6.2.4. решает вопросы выдачи документов учреждениям во временное пользование, для работы исследователей в помещении архивного сектора;
6.2.5. принимает участие в разработке номенклатуры дел администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области. 
6.3. Деятельность архивного сектора  организуется на основе годового плана работ, согласованного с Комитетом по делам архивов Нижегородской области и утвержденного Администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области.







