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1. Общие положения
1.1. Сектор по делам архивов администрации городского округа Семеновский (далее – сектор по делам архивов) является структурным подразделением администрации городского округа Семеновский и действует на основании Положения о секторе по делам архивов администрации городского округа Семеновский, утвержденного постановлением администрации городского округа.

1.2. Сектор по делам архивов возглавляет заведующий, который руководит всей деятельностью сектора и несет персональную ответственность за результаты этой деятельности.

1.3. Сектор по делам архивов имеет круглую печать со своим наименованием, угловой штамп и бланки со своим наименованием.

1.4. Правовую основу деятельности сектора по делам архивов составляют: Конституция Российской Федерации, федеральное законодательство, законодательство Нижегородской области, решения Совета депутатов городского округа Семеновский, постановления и распоряжения администрации городского округа Семеновский, настоящее Положение.
1.5. Финансирование и материально – техническое обеспечение сектора осуществляется за счет средств бюджета городского округа в составе расходов администрации городского округа Семеновский.
1.6. В соответствии со статьей 15 Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» сектор, как структурное подразделение администрации городского округа, не вправе осуществлять приносящую доход деятельность. 

1.7. Дополнительными источниками финансирования могут быть: целевые средства из местного бюджета (при реализации программ развития архивного дела, включающих мероприятия в муниципальном образовании; реализация отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, спонсорские и иные средства, полученные законным путем).

1.8. Место нахождения сектора по делам архивов: Нижегородская область, г.Семенов, ул. Ленина, д. 9.

2. Основные задачи сектора по делам архивов:

2.1. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению.

2.2. Комплектование сектора по делам архивов документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для городского округа.

2.3. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций; содействие организациям других форм собственности в этих вопросах на основании соглашений об отношениях и сотрудничестве.
2.4. Информационное обеспечение органов местного самоуправления, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.

2.5. Реализация администрацией городского округа отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Нижегородской области и находящихся на территории городского округа, при наделении указанными полномочиями Законом Нижегородской области в установленном порядке.

2.6. Популяризация архивов и архивных документов.
3. Функции сектора по делам архивов:

3.1. В обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению:

3.1.1. Хранение и учет документов, принятых в сектор по делам архивов.

3.1.2. Представление в установленном порядке учетных данных в Комитет по делам архивов Нижегородской области. 
3.1.3. Проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности. 
3.1.4. Подготовка, представление администрации городского округа и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в секторе по делам архивов.
3.1.5. Сектор по делам архивов обеспечивает хранение:
3.1.5.1. Архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Нижегородской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также находящихся в совместном ведении городского округа и Нижегородской области.
3.1.5.2. Архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Нижегородской области, образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправления по реализации отдельных государственных полномочий, которыми они наделены Законом Нижегородской области в установленном порядке.
3.1.5.3. 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.
3.1.5.4. Документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организации (не имеющих правопреемника), действовавших на территории городского округа.
3.1.5.5. Печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды сектора по делам архивов.
3.1.5.6. Учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.
3.2. В комплектовании сектора по делам архивов документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для муниципального образования:
3.2.1. Составление списков организаций - источников комплектования сектора по делам архивов, утверждаемых администрацией городского округа и согласовываемых с Комитетом по делам архивов Нижегородской области; систематическая работа по их уточнению.
3.2.2. Отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в сектор по делам архивов.
3.2.3. Проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в секторе по делам архивов.

3.3. В организационно-методическом руководстве деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций; содействие организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий в сохранении, комплектовании и использовании их архивов:
3.3.1. Проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу.
3.3.2. Ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории городского округа.
3.3.3. Рассмотрение и согласование положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников комплектования сектора по делам архивов и инструкций по делопроизводству.
3.6.4. Рассмотрение и представление в Комитет по делам архивов Нижегородской области поступивших от организаций описей дел постоянного хранения.
3.3.5. Рассмотрение и согласование описей дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в сектор по делам архивов в порядке, установленном Комитетом по делам архивов Нижегородской области.
3.3.6. Оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.

3.3.7. Разработка и реализация мероприятий по улучшению работы ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, повышению квалификации работников архивов и делопроизводственных служб.
3.4. В информационном обеспечении органов местного самоуправления, организации использования архивных документов, удовлетворении прав граждан на архивную информацию:
3.4.1. Информирование органов местного самоуправления, иных организаций городского округа о составе и содержании документов сектора по делам архивов по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию.
3.4.2. Организация работы пользователей с документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью и публикаторская деятельность.
3.4.3. Исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан.
3.4.4. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам сектора по делам архивов, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

3.5. В популяризации архивов и архивных документов:

3.5.1. Ознакомление общественности с уникальными документами в форме встреч, бесед, выступлений, малых публикаций, выставок документального наследия.
4. Права
Сектор по делам архивов имеет право:

4.1. Представлять администрацию городского округа по вопросам, входящим в компетенцию сектора по делам архивов.
4.2. Вносить на рассмотрение заместителя главы администрации городского округа по инвестициям и социальным вопросам предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в секторе по делам архивов, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций, готовить по ним проекты распорядительных документов.
4.3. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.
4.4.Проверять исполнение организациями, расположенными на территории городского округа, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований федерального и регионального архивного законодательства.
4.5. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся па территории городского округа, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
4.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, и мероприятиях, проводимых администрацией городского округа и ее структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
4.7. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.
4.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, муниципальными и иными организациями, Комитетом по делам архивов Нижегородской области для рассмотрения и решения различных организационно-методических и практических вопросов архивного дела.
5. Руководство

5.1. Сектор по делам архивов возглавляет заведующий. Заведующий сектором по делам архивов назначается на должность главой администрации городского округа по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.2. При назначении заведующего сектором по делам архивов на должность с ним заключается договор, который определяет его права, обязанности и ответственность, условия материального обеспечения, освобождения от занимаемой должности с учетом гарантий, предусмотренных действующим законодательством.

5.3. Заведующий сектором по делам архивов:
5.3.1. Организует деятельность сектора по делам архивов и несет персональную ответственность за   выполнение возложенных на сектор задач и функций.
5.3.2. Отчитывается о работе сектора по делам архивов и состоянии архивного дела в городском округе перед администрацией городского округа и в установленном порядке - перед Комитетом по делам архивов Нижегородской области.
5.3.3.  Представляет интересы администрации городского округа во взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции сектора.   

5.3.4. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией городского округа.

5.3.5. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.
6. Ответственность

6.1. Сектор по делам архивов несет ответственность за невыполнение, либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций  и за не использование предоставленных ему прав.

7. Взаимоотношения

7.1. Сектор по делам архивов осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского округа, Советом депутатов городского округа Семеновский, территориальными отделами администрации городского округа, Комитетом по делам архивов Нижегородской области, организациями всех форм собственности, общественными объединениями, гражданами.
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