Положение 

о секторе архива администрации муниципального образования – городской округ  город Касимов

Настоящее положение определяет задачи, функции, права и ответственность сектора архива администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – сектор архива), его место в системе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – Администрация), а также права и ответственность руководителя сектора архива.

1. Общие положения

1.1. Сектор архива является структурным подразделением Администрации, не обладающим правами юридического лица, пользуется в установленном порядке печатью Администрации, имеет бланки со своим наименованием и угловой штамп. Сектор архива непосредственно подчиняется руководителю аппарата Администрации в соответствии со структурой Администрации. 

1.2. Сектор архива Администрации создан в соответствии с решением Касимовской городской Думы от 25.02.2016 года №19/1 «О внесении изменений в решение Касимовской городской Думы от 17.04.2014 года №31/4 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования – городской округ город Касимов».

1.3. Сектор архива в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации,   постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, муниципальными правовыми актами муниципального образования – городской округ город Касимов,  настоящим Положением.

1.4. Положение о секторе архива администрации муниципального образования – городской округ  город Касимов утверждается постановлением администрации муниципального образования. 

1.5. Местонахождение архивного сектора: 391330, Рязанская область, город Касимов, улица Академика В.Ф.Уткина, дом 4.
2. Структура сектора архива Администрации

2.1. Оперативное руководство сектором архива Администрации осуществляется руководителем аппарата Администрации.

2.2. Начальник сектора архива Администрации назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования – городской округ город Касимов.

2.3. Работники сектора архива Администрации назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации муниципального образования – городской округ город Касимов.

2.4. Начальник сектора архива Администрации:

- руководит деятельностью сектора архива, обеспечивая решение возложенных на сектор архива задач;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

-  в установленном порядке вносит главе Администрации по согласованию с руководителем аппарата Администрации предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников сектора архива;

- отчитывается о работе  сектора архива и состоянии архивного дела перед главой администрации муниципального образования и в установленном порядке перед главным архивным управлением Рязанской области.

3. Основные задачи сектора архива Администрации

Основными задачами сектора архива Администрации являются:

3.1. Организация хранения, комплектования (формирования), учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в результате деятельности муниципальных предприятий и учреждений, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;

3.2. Исполнение переданных отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Рязанской области и находящихся на территории муниципального образования – городской округ  город Касимов. 

4. Основные функции

Основными функциями сектора архива являются:

4.1. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов Архивного фонда Рязанской области, образовавшихся в процессе деятельности Администрации, муниципальных предприятий и учреждений, а также документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов юридических, физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;

4.2 Осуществление контроля за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации и Рязанской области;

4.3. Разработка основных направлений перспективных и текущих планов развития архивного дела в муниципальном образовании, осуществление подготовки методических рекомендаций, инструктивных писем по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов;

4.4. Формирование списков организаций - источников комплектования архива, утверждаемых главой Администрации и согласовываемых с главным архивным управлением Рязанской области, проведение систематической работы по их уточнению;

4.5. Осуществление отбора и приема документов постоянного (долговременного) срока хранения в архив;

4.6. Организация приема на хранение в архив документов личного происхождения, находящихся в частной собственности, образующихся в результате деятельности граждан;

4.7. Проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве;

4.8. Осуществление организационно – методического руководства деятельностью ведомственных архивов организаций - источников комплектования, включая:

- проверку в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования архива; 

- рассмотрение и предоставление в главное архивное управление Рязанской области на утверждение (согласование) описей дел постоянного хранения и по личному составу организаций - источников комплектования;

- изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение положительного опыта; 

- оказание методической помощи ликвидируемым организациям по передаче документов по личному составу в архив;

- проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

4.9. Представление в установленном порядке в главное архивное управление Рязанской области отчетов о выполнении сектором архива основных направлений архивной работы и учетных данных о документах, находящихся на хранении в архиве; 

4.10. Обеспечение информационного обслуживания органов местного самоуправления, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т.ч.:

- информирование органов местного самоуправления о составе и содержании документов архива, исполнение запросов органов местного самоуправления;

- организация работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам;

- исполнение в соответствии с административным регламентом  «Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий» запросов заявителей, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок документов, рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием заявителей;

- внедрение в практику работы наиболее рациональных систем и методов хранения, копирования, охраны и использования архивных документов;

4.11. Осуществление иных функций, отнесенных к ведению сектора архива.

5. Полномочия сектора архива Администрации

Для выполнения задач и функций сектор архива Администрации наделяется следующими полномочиями:

5.1.Осуществление в установленном порядке запросов необходимых документов от  структурных подразделений Администрации, иных органов местного самоуправления.

 5.2. Осуществление запросов и получение от организаций - источников комплектования, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности, необходимых сведений об организации документов в делопроизводстве, о состоянии ведомственных архивов.

5.3. Внесение на рассмотрение Администрации предложений по развитию архивного дела, участие в их рассмотрении.

6. Взаимодействие с другими подразделениями

6.1. В соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением, сектор архива Администрации осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями Администрации, предприятиями и учреждениями города – источниками комплектования архива.

6.2. Сектор архива Администрации осуществляет взаимодействие посредством совещаний, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам, отнесенным к компетенции сектора архива Администрации.

6.3. Организация работы с документами в секторе архива Администрации, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок делопроизводства в Администрации.

7. Ответственность

7.1.  Начальник сектора архива Администрации несет ответственность за:

7.1.1. Выполнение основных задач и функций, возложенных на сектор архива администрации, и своих обязанностей;

7.1.2. Разглашение конфиденциальной и служебной информации, полученной в силу служебного положения, распространение которой может нанести вред Администрации и (или) ее работникам;

7.1.3. Дисциплину работников сектора архива Администрации.

7.2. Ответственность работников сектора архива Администрации устанавливается должностными инструкциями и другими нормативно – правовыми документами, определяющими ответственность работников.

