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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ УПРАВЛЕНИИ ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ  

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА САРАПУЛА УР
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление является структурным подразделением Администрации города Сарапула (далее - Администрация города) не наделенным правами юридического лица. Управление подчиняется Главе Администрации и руководителю аппарата Администрации. Методическое руководство деятельностью Управления осуществляет Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

1.2. Управление осуществляет отдельные государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Удмуртской Республики и находящихся на территории муниципального образования «Город Сарапул» в соответствии с законом  УР  № 82-РЗ от 29.12.2005г.  «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела». 

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, методическими материалами  Росархива и Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики,  Уставом муниципального образования «Город Сарапул», Положением об Администрации города Сарапул, решениями городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города, а также настоящим Положением.

1.4.Управление  имеет свою печать с изображением герба Удмуртской Республики и соответствующим наименованием Управления на русском и удмуртском языках и штампы, а также бланк с изображением герба города Сарапула и своим наименованием.

1.5. Структура и численность Управления определяется штатным расписанием, утвержденным Главой Администрации города Сарапула.  В состав Управления входят два отдела и два сектора. 
1.6.Деятельность Управления осуществляется в соответствии с настоящим Положением об Управлении, должностные полномочия работников Управления регламентируются их должностными инструкциями.

1.7. Управление возглавляет  начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города Сарапула по представлению  руководителя аппарата Администрации города и по согласованию с Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики. 

1.8. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносится Главой Администрации города Сарапула.

1.9. Место нахождения Управления: 427900,  УР, г. Сарапул, ул. Труда,  д. 39. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Управление по делам архивов осуществляет управление архивным делом на территории муниципального образования «Город Сарапул». В его задачи входят: 
- организация комплектования, обеспечения сохранности, учета и использования  архивных документов;

- осуществление учета архивных документов;

- осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, переданных в установленном законом порядке;

- контроль за исполнением нормативных актов органов местного самоуправления  в области архивного дела.

3. ФУНКЦИИ  И ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

          3.1. Управление  осуществляет следующие функции:

           3.1.1. Участвует в разработке и реализации целевых программ в области архивного дела на территории муниципального образования «Город Сарапул»;         

           3.1.2. Анализирует состояние развития архивного дела на территории муниципального образования «Город Сарапул», осуществляет подготовку соответствующих отчетов;

           3.1.3. В пределах своей компетенции разрабатывает проекты правовых актов Администрации города в области архивного дела;

           3.1.4. Составляет перспективные  и текущие планы;

           3.1.5. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за деятельностью архивов организаций, предприятий и  организацией документационного обеспечения управления в организациях, предприятиях на территории муниципального образования «Город Сарапул», включая:

· проведение проверок состояния документационного обеспечения управления и сохранности документов в организациях-источниках комплектования и потенциальных источниках комплектования  Управления, в т.ч. особо ценных и уникальных документов;

· ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования Управления и других  организациях, находящихся на территории муниципального образования «Город Сарапул»;

· рассмотрение экспертно-методической комиссией Управления и представление на рассмотрение межведомственной экспертно - проверочной методической комиссии Комитета по делам архивов при Правительстве УР положений об архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел постоянного хранения и по личному составу организаций – источников комплектования Управления;

· оказание методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами в организациях – источниках комплектования Управления.

           3.1.6. По результатам проверок состояния документационного обеспечения управления и сохранности документов в архивах организаций на территории муниципального образования «Город Сарапул», в том числе особо ценных документов и уникальных документов, а также иных архивных документов в установленном порядке направляет предложения об устранении выявленных недостатков; 

           3.1.7. Осуществляет хранение и учет архивных документов и представляет в Комитет по установленным формам сведения о хранящихся в Управлении фондах; принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

 3.1.8. Разрабатывает и по согласованию с Комитетом представляет Администрации города списки учреждений, предприятий и организаций,  документы которых подлежат передаче в Управление. Ведет систематическую работу по уточнению этих списков (составляет списки потенциальных источников комплектования).  Организует отбор и осуществляет прием документов на хранение;

3.1.9. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов и переработку описей фондов, хранящихся в Управлении;

3.1.10. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам Управления, автоматизированные информационно-поисковые системы, банки и базы данных, архивные справочники о составе и содержании архивных  документов с целью  оперативного использования содержащейся в них информации;

3.1.11.  Информирует органы местного самоуправления, иные организации города Сарапула, а также другие города и районы Удмуртской Республики о составе и содержании документов Управления по актуальной тематике, исполняет их запросы на документную информацию;

3.1.12. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати; в установленном порядке представляет  документы Управления органам местного самоуправления , учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования;  исполняет тематические и социально- правовые запросы граждан, выдает архивные справки, копии, выписки из документов; рассматривает заявления, предложения и жалобы, ведёт прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Управления;

3.1.13.  Управление, действующее от имени Администрации города, заключает договоры и соглашения в пределах своей компетенции установленной Постановлением Главы Администрации города № 1741 от 02.07.2002года «О передаче документов негосударственной части Архивного фонда УР на хранение»; 

3.1.14. Реализует в установленном порядке отдельные государственные полномочия в сфере архивного дела;

3.2. Управление хранит:

3.2.1. Документы на различных видах носителей, образовавшиеся в деятельности органов местного самоуправления, муниципальных организаций и предприятий; государственных органов, организаций и предприятий, отнесённых к собственности Удмуртской Республики и находящихся на территории муниципального образования «Город Сарапул»; территориальных органов федеральных органов власти и федеральных организаций, действующих на территории муниципального образования «Город Сарапул», переданных в Управление на основании договора;

 3.2.2.Документы физических лиц на различных видах носителей, в том числе документы личного происхождения, семейные архивы, документальные коллекции, воспоминания лиц,  деятельность которых связана с историей города, поступившие на законном основании в муниципальную собственность, в том числе из-за рубежа;

3.2.3. Аудиовизуальные документы, отображающие прошлое и настоящее города и района; 

3.2.4. Документы по личному составу ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории  муниципального образования «Город Сарапул», независимо    от форм собственности;

3.2.5. Печатные, иллюстративные и другие материалы, дополняющие фонды Управления;

3.2.6. Учетные документы,   архивные справочники и другие материалы, необходимые в практической работе;

3.2.7. Документы на различных видах носителей, поступившие на хранение в Управление от негосударственных организаций на основе договоров, заключенных между собственниками документов и Управлением, действующим от имени Администрации города.

4. ПРАВА  И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УПРАВЛЕНИЯ

4.1.Управление вправе:

          В установленном порядке запрашивать и получать от организаций любых  организационно-правовых форм и форм собственности информацию, необходимую для осуществления отдельных государственных полномочий  Удмуртской Республики;

          создавать совещательные,  экспертные и иные органы;

          давать юридическим и физическим лицам  разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции Управления;  

          проводить конкурсы работ в области архивоведения и документоведения;

          проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, относящиеся к компетенции Управления;

          реализовывать иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

4.2.Должностные лица Управления при выполнении своих должностных обязанностей имеют право в установленном порядке посещать архивы и службы документационного обеспечения управления организаций, находящихся на территории муниципального образования «Город Сарапул» и получать необходимую информацию.

4.3.Управление несет ответственность за осуществление следующих основных функций: 

4.3.1. Организация комплектования, обеспечения сохранности, учета и использования архивных документов;

          4.3.2. Управление комплектованием архивов организаций на территории  муниципального образования «Город Сарапул»;

          4.3.3. Управление обеспечением сохранности и учетом документов архивов организаций на территории  муниципального образования «Город Сарапул»;

          4.3.4. Управление использованием документов архивов организаций на территории  муниципального образования «Город Сарапул»;

          4.3.5. Контроль за исполнением нормативных актов органов местного самоуправления муниципального образования «Город Сарапул»  в области архивного дела;

          4.3.6.Взаимодействие с органами местного самоуправления, Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики,  научными, культурными, общественными организациями в области архивного дела.
4.4. Управление обязано:

       соблюдать требования нормативных  правовых актов и стандартов в области архивного дела и документационного обеспечения управления, в соответствии с законодательством обеспечивать сохранность архивных документов, находящихся на хранении в Управлении;

       выполнять установленные требования охраны труда, техники общей и пожарной безопасности, в соответствии с законодательством  разрабатывать и осуществлять мероприятия, обеспечивающие безопасные условия труда работников Управления;

       отчитываться о результатах своей деятельности перед Администрацией города и Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики;

       исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Начальник Управления по делам архивов                                                            В.Л.Мурашкина

Администрации города Сарапула

Согласовано:

Руководитель аппарата 

Администрации города Сарапула                                                                                  А.Л.Мымрин

Начальник правового  Управления 

Администрации города Сарапула                                                                            С.Ю.Перескокова
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