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	Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	25.10.
	2024
	№
	1176-п




Об утверждении положения об архивном отделе управления делами администрации Лукояновского муниципального округа
 Нижегородской области



В соответствии с положением об управлении делами, утвержденным постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 25.10.2024 № 1173-п «Об утверждении положения об управлении делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области» администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение об архивном отделе управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в сети «Интернет».
3. Признать утратившим силу постановление администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 28.03.2023 
№ 285-п «Об утверждении положения об архивном секторе отдела документационного обеспечения Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области Афанасова Александра Николаевича.



	Глава местного самоуправления
	
	С.Н. Малышев





[bookmark: _GoBack]  УТВЕРЖДЕНО
 постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
  от 25.10.2024 № 1176-п

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Архивный отдел управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее - Отдел) является структурным подразделением управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – управление делами администрации), может иметь свой штамп, бланк и печать.
1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении начальника управления делами администрации. 
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации № 125 от 22.10.2004г. «Об архивном деле в Российской Федерации», другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ним и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- Законом Нижегородской области № 209-З от 22.12.2005г. «Об архивном деле в Нижегородской области», и принимаемых в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами Нижегородской области; 
- Федеральным законом № 149-ФЗ от 27.07.2006г. «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
- Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006г. «О персональных данных»;
- Приказами и инструкциями Комитета по делам архивов Нижегородской области;
- Уставом Лукояновского муниципального округа, постановлениями, решениями и распоряжениями органов законодательной и исполнительной власти Лукояновского муниципального округа;
- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях от 31.07.2023 № 77;
- Настоящим Положением.
1.4. Положение об Отделе утверждается правовым актом администрации Лукояновского муниципального округа.
1.5. Финансирование Отдела осуществляется за счет средств бюджета Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
[bookmark: YANDEX_35][bookmark: YANDEX_36]Дополнительными источниками финансирования могут быть:
[bookmark: YANDEX_37][bookmark: YANDEX_38]- целевые средства из областного бюджета (при реализации программ развития архивного дела, включающих мероприятия в Лукояновском муниципальном округе); 
[bookmark: YANDEX_39]- реализации отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела администрации, в т.ч. полномочий по хранению архивных фондов и архивных документов организаций, отнесённых к государственной собственности и расположенных на территории Лукояновского муниципального округа;
1.6. Отдел осуществляет свою деятельность на основе перспективных и текущих планов, утвержденных главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа, согласованных с начальником управления делами администрации и Комитетом по делам архивов Нижегородской области.
1.7. Администрация Лукояновского муниципального округа обеспечивает отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям безопасности и сохранности документов, их содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
[bookmark: YANDEX_50]При передаче здания (помещения), в котором размещен архив другим организациям, администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов здания (помещения) (ФЗ № 125 от 22 октября 2004г. ст. 15).
Каждое отдельное помещение архивохранилища закрепляется за Отделом соответствующим распоряжением администрации округа.
       1.8. Местонахождение Отдела: 607800, г. Лукоянов ул. Дзержинского д. 41


2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Формирование и содержание муниципального архива.
2.2. Обеспечение безопасности, сохранности и государственный учет документов архивных фондов Нижегородской области, хранящихся в архиве. 
2.3. Комплектование Отдела документами Архивного фонда Нижегородской области, отражающими материальную и духовную жизнь населения, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение.
2.4. Информационное обеспечение органов местного самоуправления, удовлетворения прав граждан на архивную информацию, организация использования документов.
2.5. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организаций документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, организаций, учреждений, предприятий округа, отнесенных к муниципальной собственности, а так же находящихся в совместном ведении округа, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.
2.6. Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями законодательства Российской Федерации, законодательных и иных правовых актов субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления в области архивного дела
2.7. Обеспечение взаимодействия с собственниками архивных документов у которых хранятся документы Архивного фонда Российской Федерации.


3. ФУНКЦИИ 
В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. Отдел на основании действующего законодательства выполняет функции архива путем осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов.
3.2. Осуществляет хранение документов, составляющих часть Архивного Фонда Российской Федерации, а именно: 
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав архивных фондов Нижегородской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесённых к муниципальной собственности; 
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей,  входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе деятельности территориальных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов РФ, расположенных и действующих на территории Лукояновского муниципального округа; 
- 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 Лукояновского муниципального округа; 
- печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды сектора; 
- учётных документов, архивных справочников, в т.ч. в электронном и цифровом формате, а также других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.
3.3. Ведет в установленном порядке пофондовый и статистический учет документов организаций – источников комплектования архива.
3.4. Принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.
3.5. Разрабатывает по согласованию с начальником управления делами Администрации, Комитетом по делам архивов, представляет на утверждение главе местного самоуправления Лукояновского муниципального округа списки учреждений, организаций, предприятий и физических лиц, документы которых подлежат передаче в архив, ведет систематическую работу по уточнению этих списков. 
3.6. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение;
3.7. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива с целью оперативного использования содержащейся в них информации. 
3.8. Информирует органы местного самоуправления, иные учреждения округа о составе и содержании документов архивного сектора по актуальной тематике, исполняет их запросы.
3.9. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях в установленном порядке. 
3.10. Исполняет социально-правовые запросы физических и юридических лиц, выдает архивные справки, копии, выписки из документов. 
3.11 Осуществляет организационно-методическую помощь в работе ведомственных архивов. 
3.12. Принимает участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях-источниках комплектования архива, а так же организаций негосударственных форм собственности на основании договоров между ними и администрацией, организуемых специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, в том числе уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела.
3.13. Ведет в установленном порядке государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в учреждениях – источниках комплектования. 
3.14. Информирует Главу местного самоуправления округа, Комитет по делам архивов, начальника управления делами администрации о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов, других нарушениях законодательства в сфере архивного дела. 
3.15. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов учреждений и организаций, а также организации документов в делопроизводстве. 
3.16. Рассматривает, а так же представляет на согласование экспертной комиссии администрации округа  положения об архивах организаций, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений – источников комплектования; рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Комитета по делам архивов поступившие от учреждений описи дел постоянного хранения, а так же представляет на согласование экспертной комиссии администрации округа описи дел по личному составу организаций, предприятий, учреждений, документы которых подлежат приему в архив. 
3.17. Изучает и обобщает практику работы архивов организаций и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, а также деятельности экспертных комиссий.
3.18. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела, в том числе в электронном виде.
3.19. Внедряет в практику работы архивного отдела нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии, передовой опыт работы.

4. ПРАВА 
Отдел в целях осуществления возложенных на него задач и исполнения функций имеет право:
[bookmark: YANDEX_85][bookmark: YANDEX_86]4.1. Представлять администрацию округа по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
[bookmark: YANDEX_87][bookmark: YANDEX_88][bookmark: YANDEX_89]4.2. Давать в пределах своей компетенции указания учреждениям,  организациям и предприятиям обязательные для исполнения по вопросам работы, а так же по устранению выявленных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве. 
[bookmark: YANDEX_90][bookmark: YANDEX_91]4.3. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией округа, ее структурными подразделениями по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве; участвовать в работе экспертных комиссий учреждений, организаций и предприятий.
[bookmark: YANDEX_92][bookmark: YANDEX_93]4.4. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий учреждения, организации и предприятий для участия в решении вопросов сохранности документов Архивного фонда Нижегородской области и документов по личному составу.
[bookmark: YANDEX_94][bookmark: YANDEX_95]4.5. Вносить на рассмотрение администрации округа предложения по развитию архивного дела:
[bookmark: YANDEX_96]- улучшению комплектования архивного отдела;
[bookmark: YANDEX_97]- обеспечения сохранности и использования документов, хранящихся в архиве; 
[bookmark: YANDEX_98]- совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, предприятий и организаций; 
- участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов архивного дела и делопроизводства.
[bookmark: YANDEX_99][bookmark: YANDEX_LAST]4.6. Ставить вопросы перед начальником управления делами администрации, органами государственной власти, органами местного самоуправления и правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений, независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности, к ответственности за нарушение законодательства об Архивном деле в Российской Федерации и Нижегородской области.
4.7. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их ведомственной принадлежности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.


5. РУКОВОДСТВО
5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, который в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику управления делами администрации.
5.2. Начальник Отдела:
5.2.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, несет персональную ответственность за их выполнение.
5.2.2. Представляет Отдел по вопросам его деятельности в различных органах и организациях независимо от их форм собственности.
5.2.3. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.
5.2.4. Разрабатывает должностные инструкции работникам Отдела.
5.2.5. Осуществляет контроль за действиями подчиненных ему работников, в том числе в части соблюдения ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы и в целях противодействия коррупции, трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики.
5.2.6. Представляет работников Отдела к поощрениям и применению дисциплинарного воздействия.
5.2.7 Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов, по вопросам входящим в компетенцию Отдела.
5.2.8. Обеспечивает оперативное рассмотрение документов, поступающих в Отдел, осуществляет контроль за качественным и своевременным исполнением документов сотрудниками Отдела.
5.2.9. Организует своевременное рассмотрение и предоставление ответа на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.2.10. Выдает архивные справки, копии, выписки из документов по запросам физических и юридических лиц, заверяет своей личной подписью и печатью архивного отдела либо усиленной квалифицированной электронной подписью.
5.2.11. Обеспечивает исполнение в установленные сроки и в полном объеме муниципальных правовых актов, поручений главы местного самоуправления, начальника управления делами администрации.
5.3. Обязанности начальника архивного отдела в случае отпуска, болезни, командировки, возлагаются на специалиста архивного отдела.
5.4. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел и материалов производится с участием специально созданной комиссии, в состав которой входят представители администрации округа и Комитета по делам архивов. Акт приема-передачи утверждается администрацией округа и представляется в Комитет по делам архивов.
5.5. Архивные фонды и архивные документы, сосредоточенные в хранилищах ликвидируемого или реорганизуемого архивного отдела, передаются его правопреемнику. При отсутствии правопреемника архивные документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов системы Комитета по делам архивов».

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
В своей работе сотрудники Отдела взаимодействуют:
6.1. С главой местного самоуправления округа.
6.2. С заместителями главы администрации округа.
6.3. С начальником управления делами администрации.
6.4. С руководителями и специалистами отраслевых органов и структурных подразделений Администрации округа.
6.5. С Советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
6.7. С органами исполнительной власти Нижегородской области.
6.8. С предприятиями, организациями и учреждениями всех форм собственности, находящимися на территории округа.
6.9. С Комитетом по делам архивов по Нижегородской области.
6.10. С государственными, муниципальными архивами и архивными учреждениями Российской Федерации.
6.11. С государственными учреждениями Социального фонда России. 
6.12. С частными лицами и индивидуальными предпринимателями.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ
Реорганизация и ликвидация Отдела производится в соответствии с действующим законодательством на основании распоряжения Администрации.
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