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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

3 февраля 2011 года








N 31-р

Об утверждении Положения об архиве структурных подразделений администрации Дивеевского района, не являющихся юридическими лицами, об ответственных за документооборот и архив в них
В соответствии с «Основными положениями Единой государственной системы делопроизводства», Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти, утвержденной постановлением Правительства Нижегородской области от 16.11.2005 года № 295, в целях правильной организации труда и сохранности документов в структурных подразделениях администрации Дивеевского района, не являющихся юридическими лицами
1. Назначить ответственных за документооборот и архив в следующем составе:
-  отдел по правовой работе и документообороту – зам.начальника отдела С.В.Коробов;

-  отдел бухгалтерского учета и управления техперсоналом – начальник отдела С.Л.Кулакова;

-  отдел по кадровой политике и делам архивов – зам.начальника отдела Л.М.Злобина;

-  Управление экономики и прогнозирования – главный специалист Л.Н.Малышева;

-  отдел по делам молодежи, спорта и туризма – главный специалист С.Л.Подуздов;

-  КУМИ – главный специалист КУМИ С.С.Анненкова;

- отдел гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы – начальник отдела Н.В.Черкасов;

-  отдел ЖКХ администрации Дивеевского района – заместитель начальника отдела А.В.Агапова.

2. Утвердить Положение об архиве структурных подразделений администрации, не являющихся юридическими лицами.

3. Распоряжение главы местного самоуправления Дивеевского района от 06.02.2007 года № 36 «Об ответственных за документооборот и архив в структурных подразделениях администрации Дивеевского района, не являющихся юридическими лицами, и о назначении состава ЭК» считать утратившим силу.
Глава администрации района                                                              Ю.Н.Ваньков

С распоряжением ознакомлены ____________ «_____» __________ 2011 год
                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

                                                       ____________ «_____» __________ 2011 год

Злобина Л.М.
Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Дивеевского района Нижегородской области

от  3 февраля 2011 года N 31-р

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве отдела по правовой работе  документообороту 

администрации Дивеевского района

1. Общие положения.

1.1. Документы отдела по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского района, имеющие историческое, культур​ное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, включенные в состав Архивного фонда Нижегородской области в установленном порядке, относятся к муниципальной собственнос​ти и подлежат постоянному хранению в Дивеевском муниципальном архиве.

До передачи на постоянное хранение эти документы временно в пределах, установленных Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в архиве отдела по правовой работе и документообороту
1.2. Отдел по правовой работе и документообороту обеспечивает сохранность, учет, отбор, упоря​дочение и использование документов, образующихся в ее деятель​ности, обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации района.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и пере​дачей документов Архивного фонда Нижегородской области, про​изводятся силами отдела по правовой работе и документообороту.

1.3. В отделе по правовой работе и документообороту для хранения Архивного фонда Нижегородской области и законченных делопроизводством докумен​тов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение в отдел по кадровой политике и делам архивов создается архив.

Отдел по правовой работе и документообороту обеспечивает архив необходимым оборудованием.

1.4. Функция ответственного за ведение архива возлагается на зам. начальника отдела по правовой работе и документообороту – Коробова С.В.
1.5. В своей работе архив отдела по правовой работе и документообороту руководствуется действу​ющим законодательством Российской Федерации, нормативными Правовыми актами Нижегородской области, муниципальными пра​вовыми актами органов местного самоуправления, нормативно-методическими документами в сфере архи​вного дела, настоящим положением.

1.6. Архив отдела по правовой работе и документообороту работает по планам, утверждаемым ру​ководством администрации Дивеевского района, и отчитывается перед ним о своей работе.  Контроль за деятельностью архива отдела по правовой работе и документообороту осуществляет ру​ководство администрации Дивеевского района.

1.7. Организационно-методическое руководство деятельностью архива отдела по правовой работе и документообороту осуществляет отдел по кадровой политике и делам архивов.

2.
 Состав документов.

В архив отдела по правовой работе и документообороту поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности отдела по правовой работе и документообороту, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.
2.2. Служебные и ведомственные издания.
2.3. Научно-справочный аппарат к документам архива (описи).

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2  настоящего положения.
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справоч​ного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов, отно​сящихся к составу Архивного фонда Нижегородской области, на постоянное хранение в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы отдела по правовой работе и документообороту.

3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с отделом по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района графики представления на рассмотрение опи​сей и передачи документов на постоянное хранение.

3.2.3. Составляет и представляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение отделом по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района.

3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве документам и делам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом  отдела по кадровой политики и делам архивов администрации Дивеевского района.

3.2.6. Организует использование документов:

- информирует руководство отдела по правовой работе и документообороту о составе и содержании документов архива;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии до​кументов в целях служебного или научного использования, для ра​боты в помещении архива;

- исполняет запросы физических и юридических лиц, в том числе социально-правовые запросы граждан, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет и анализ использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе Экспертной комиссии администрации Дивеевского района.
3.2.8. Осуществляет контроль за формированием и оформлени​ем дел в отделе по правовой работе и документообороту, а также за под​готовкой дел к передаче в архив отдела по правовой работе и документообороту, оказывает практичес​кую и методическую помощь структурным подразделениям в рабо​те с документами.

3.2.9. Организует работу и оказывает методическую помощь отделу по правовой работе и документообороту в составлении номенклатуры дел  отдела.
3.2.10. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников отдела по правовой работе и документообороту по вопросам архивного дела и документационного обеспечения управления, участвует в разработке нормативных и методических документов по архивному делу и документационному обеспечению управления.

3.2.11. Ежегодно представляет в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района «Паспорт архива организации, хранящей управленческую доку​ментацию, на 1 декабря текущего года» но установленной форме.
3.2.12. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района документы, от​носящиеся к составу Архивного фонда Нижегородской области.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 
4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в отделе по правовой работе и документообороту.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений необходимые для работы архива сведения.
4.3. Требовать or структурных подразделений своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии.
4.4. Участвовать в мероприятиях, проводимых отделом по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района, по вопросам архивного дела и документационного обеспечения управления.

5. Ответственность архива

5.1. Архив совместно с начальником отдела по правовой работе и документообороту несет ответственность за:

5.1.1. Несоблюдение условий обеспечения сохранности докумен​тов.
5.1.2. Утрату и несанкционированное уничтожение документов.
5.1.3. Нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством.

5.2. Архив несет ответственность за выполнение возложенных не него настоящим положением задач и функций. 

