АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.08.2019                                        № 237
Об утверждении Положения о секторе муниципального архива администрации города Азова 
В соответствии с частью 1 статьи 36 Устава муниципального образования «Город Азов»:
1. Утвердить Положение о секторе муниципального архива администрации города Азова согласно приложению.
2. Признать утратившими силу распоряжения администрации города Азова от 01.07.2014 № 161 «Об утверждении Положения о секторе муниципального архива администрации города Азова», от 27.03.2015 № 69 «О внесении изменений в распоряжение администрации города Азова от 01.07.2014 № 161».
3.Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию.

4. Направить настоящее распоряжение в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области. 

5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации Потакова С.А.

Глава администрации

города Азова                                                                       В.В. Ращупкин
Верно

И.о. начальника общего отдела                                    Т.В. Камышанова
Распоряжение вносит
управляющий делами администрации
Приложение

к распоряжению

администрации города Азова
от 22.08.2019 № 237
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе муниципального архива администрации города Азова
1. Общие положения
1.1. Сектор муниципального архива администрации города Азова (далее - сектор) является структурным подразделением аппарата администрации города, непосредственно входящим в его состав, созданным в соответствии со структурой администрации города, утвержденной решением Азовской городской Думы.

1.2. Сектор осуществляет реализацию органами местного самоуправления вопросов местного значения городского округа и переданных ему в установленном порядке государственных полномочий Ростовской области в сфере архивного дела.
1.3. Положение о секторе утверждается распоряжением администрации города Азова.

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами  и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, а также нормативными правовыми актами по вопросам архивного дела, методическими документами Федерального архивного агентства Российской Федерации, комитета по управлению архивным делом Ростовской области, Уставом  муниципального образования «Город Азов», муниципальными нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

1.5. Работа сектора координируется управляющим делами администрации.

1.6. Штатная численность работников сектора утверждается главой администрации города Азова.

1.7. Финансирование и материально-техническое обеспечение сектора осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Город Азов» и субвенций, предоставляемых из бюджета Ростовской области.
1.8. В состав сектора входит Архивохранилище документов по личному составу для централизованного хранения и использования документов по личному составу учреждений, организаций и предприятий города, ликвидированных независимо от форм собственности, не имеющих правопреемника и вышестоящего по подчиненности органа, с целью обеспечения социальной и правовой защиты граждан.
1.9. Сектор имеет бланки, штампы и печати со своим наименованием.

1.10. Реорганизация либо упразднение сектора производится распоряжением администрации города после внесения соответствующих изменений в структуру администрации города в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Город Азов».

2. Основные задачи сектора
Основными задачами сектора являются организация хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов.
3. Функции сектора
В соответствии с возложенными на него задачами сектор осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет подготовку и внесение на рассмотрение органов местного самоуправления проектов правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности сектора.

3.2. Осуществляет организацию хранения документов, в том числе разрабатывает и осуществляет комплекс мероприятий по созданию оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-технического режимов в помещениях сектора, обеспечивающих сохранность архивных документов и поддержание их в нормальном физическом состоянии.

3.3. Проводит работу по систематическому пополнению (комплектованию) сектора документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение и подлежащими постоянному и долговременному хранению:
3.3.1 составляет по согласованию с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области списки организаций - источников комплектования сектора, проводит систематическую работу по их уточнению;

3.3.2 производит прием документов постоянного хранения от организаций-источников комплектования сектора в соответствии с планом - графиком по истечении их ведомственного хранения и документов по личному составу учреждений, организаций и предприятий города, ликвидированных независимо от форм собственности, не имеющих правопреемника и вышестоящего по подчиненности органа, с оформлением акта приема - передачи документов на хранение;

3.3.3 проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в секторе.
3.4. Осуществляет учет архивных документов путем присвоения им учетных номеров, ведения установленных форм учетных документов и научно-справочного аппарата к архивным документам; ведет в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования сектора.

3.5. Проводит работу по использованию архивных документов:

3.5.1 предоставляет органам местного самоуправления необходимые для осуществления ими своих полномочий архивную информацию и копии архивных документов, в том числе в форме электронных документов, публикует и экспонирует архивные документы, готовит справочно-информационные материалы о составе и содержании хранящихся в секторе документов;

3.5.2 предоставляет в установленном порядке архивные документы пользователям, в том числе в форме электронных документов, создает условия, необходимые для поиска и изучения архивных документов, изготавливает копии документов по их запросам; 
3.5.3 исполняет социально-правовые и тематические запросы граждан, организаций по документам постоянного хранения и по личному составу, в том числе поступившие в форме электронных документов, почтой России, через МФЦ, в ходе личного обращения и иными способами, исключительно в автоматизированной информационной системе комитета по управлению архивным делом Ростовской области, производит выдачу архивных справок, информационных писем, заверенных копий и выписок из документов.
3.6. Осуществляет взаимодействие с организациями - источниками комплектования сектора:

3.6.1 рассматривает и согласовывает инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, положения об архивах и экспертных комиссиях организаций - источников комплектования сектора;

3.6.2 рассматривает и представляет на утверждение в комитет по управлению архивным делом Ростовской области поступившие от организаций - источников комплектования сектора описи дел постоянного хранения и по личному составу;
3.6.3 оказывает методическую и практическую помощь организациям - источникам комплектования сектора:

- в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

- по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

- по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на ведомственном хранении;
- в повышении профессиональной квалификации работников, ответственных за работу архивов организаций - источников комплектования сектора;
3.6.4 изучает и обобщает практику работы архивов организаций - источников комплектования сектора, распространяет положительный опыт их работы.

3.7. Архивохранилище документов по личному составу:

3.7.1 принимает документы по личному составу от ликвидированных учреждений, организаций, предприятий, не имеющих правопреемников, деятельность которых ограничена территорией муниципального образования;

3.7.2 обеспечивает сохранность документов, принятых в архивохранилище;
3.7.3 ведет учет хранящихся в архивохранилище документов, представляет в комитет по управлению архивным делом Ростовской области в установленном порядке сведения о составе и объеме фондов архивохранилища;

3.7.4 составляет списки организаций – источников комплектования архивохранилища;
3.7.5 составляет и ведет картотеку о местонахождении документов по личному составу ликвидированных предприятий, а также действующих предприятий, расположенных на территории города;
3.7.6 оказывает учреждениям, организациям, предприятиям методическую и практическую помощь в проведении экспертизы ценности и упорядочения документов по личному составу;

3.7.7 совершенствует и пополняет научно-справочный аппарат архивохранилища (описи, предисловия к описям, каталоги, указатели, листы наименований, карточки фондов и учреждений и т.п.) к документам по личному составу, хранящимся в архивохранилище;

3.7.8 осуществляет в рамках Соглашения о сотрудничестве электронное взаимодействие с государственным учреждением - Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ростовской области в целях обмена документами социально-правового характера, необходимых для реализации гражданами своих пенсионных прав;
3.7.9 организует использование документов, хранящихся в архивохранилище:  в установленном порядке исполняет запросы учреждений, организаций, предприятий, в том числе поступившие в форме электронных документов, почтой России, через МФЦ, в ходе личного обращения и иными способами, исключительно в автоматизированной информационной системе комитета по управлению архивным делом Ростовской области; выдает архивные справки, копии, выписки, подтверждающие трудовой стаж, размер заработной платы и другие сведения, необходимые для оформления пенсий гражданам и решения других социально-правовых вопросов; 
3.7.10 выдает архивные справки о несохранности документов по личному составу;

3.7.11 консультирует граждан и организации по вопросам местонахождения документов по личному составу.
3.8. Представляет в установленном порядке планово - отчетную документацию и другие сведения в комитет по управлению архивным делом Ростовской области.

3.9. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством в сфере архивного дела.

4. Права сектора
Для выполнения возложенных на него функций сектор вправе:

4.1. Запрашивать у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации, государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций документы, необходимые для выполнения возложенных на сектор задач.

4.2. Пользоваться в установленном порядке банками данных администрации города Азова.

4.3. Вносить на рассмотрение администрации города и комитета по управлению архивным делом Ростовской области предложения по развитию сектора, участвовать в подготовке и рассмотрении органами местного самоуправления вопросов архивного дела, принимать участие в подготовке проектов документов по вопросам архивного дела.

4.4. Вносить поправки, возвращать на доработку проекты документов организаций - источников комплектования сектора, требующих согласования с сектором, в случае их несоответствия требованиям законодательства в сфере архивного дела. 

4.5. Принимать участие в работе экспертных комиссий организаций -источников комплектования, а также в работе ликвидационных комиссий организаций, документы которых не входят в состав Архивного фонда Российской Федерации, для решения вопросов сохранности документов по личному составу.

4.6. Принимать участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях - источниках комплектования сектора, организуемых комитетом по управлению архивным делом Ростовской области.

4.7. Ставить вопрос перед администрацией города о привлечении руководителей и других должностных лиц организаций, независимо от их ведомственной подчиненности, к административной и иной установленной законодательством Российской Федерации, законодательными и иными правовыми актами ответственности за нарушение законодательства об архивном деле.
5. Руководство сектором
5.1. Руководство сектором осуществляет заведующий сектором муниципального архива администрации города Азова (далее - заведующий сектором).

5.2. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности правовым актом администрации города Азова по представлению управляющего делами администрации.
5.3. Заведующий сектором:
- представляет главе администрации города Азова на утверждение Положение о секторе;
- вносит предложения о назначении и освобождении работников сектора, их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий; 
- в рамках своей компетенции представляет сектор во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, другими органами и организациями;

- руководит деятельностью сектора, обеспечивает решение возложенных на него задач;

- планирует работу сектора;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции сектора;
- определяет обязанности работников сектора в соответствии с должностными инструкциями, руководит их работой;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие функции, а также поручения главы администрации города Азова, управляющего делами администрации.

6. Ответственность работников сектора
6.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на сектор настоящим Положением.

6.2. Иные работники сектора несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями.

7. Взаимоотношения
Сектор взаимодействует с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области, со структурными подразделениями администрации города Азова, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к сфере деятельности архивного сектора.

Управляющий делами
администрации                                                                      С.А. Потаков
Верно

И.о. начальника общего отдела                                    Т.В. Камышанова
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