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Приложение к постановлению
Исполнительного комитета

г.Казани

от _______________ №___________
Положение
об управлении муниципального архива

Аппарата Исполнительного комитета 
муниципального образования г.Казани
I. Общие положения

1.1. Управление муниципального архива Аппарата Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани (далее – Управление) является структурным подразделением Аппарата Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани (далее – Исполнительный комитет). 

1.2. Целями деятельности Управления являются обеспечение хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, принятых на хранение в Управление, а также обеспечение соблюдения прав, льгот и гарантий граждан в сфере архивного дела.

1.3. Управление осуществляет свою деятельность под руководством Руководителя Исполнительного комитета, руководителя Аппарата Исполнительного комитета. Управление возглавляет начальник. Положение об Управлении утверждается постановлением Исполнительного комитета.
1.4. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, Конституцией Республики Татарстан, законодательством и правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами муниципального образования г.Казани и настоящим положением.

1.5. Управление реализует полномочия Исполнительного комитета в области управления архивным делом и обеспечивает единые принципы организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов на территории г.Казани.

1.6. Управление осуществляет выполнение контрольных, организационно-методических функций в отношении деятельности сотрудников органов местного самоуправления г.Казани и организаций города Казани, ответственных за ведение архивного делопроизводства, в пределах своих полномочий.

II. Задачи и функции Управления 
Основными задачами и функциями Управления являются:

- хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, принятых на хранение в Управление;

- проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архива, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков данных, архивных справочников о составе и содержании документов;

- проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Управлении; 

- изучение деятельности и состава документов органов местного самоуправления г.Казани и иных организаций, предприятий и учреждений, расположенных на территории г.Казани, с целью включения их в список организаций - источников комплектования архива;

- составление списка организаций - источников комплектования Управления, систематическая работа по их уточнению;

- ведение в соответствии с действующим законодательством учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования архива; 

- проведение анализа состояния архивного дела в организациях - источниках комплектования Управления;

- рассмотрение и согласование следующих документов организаций - источников комплектования архива:

1) положений об архивах и экспертных комиссиях;

2) номенклатур;

3) описей документов постоянного (управленческой, научно-технической и аудиовизуальной документации) и временного (свыше 10 лет) срока хранения, а также описей по личному составу;

4) инструкций по делопроизводству;

5) актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

- пополнение в соответствии с действующим законодательством муниципального архива следующими архивными документами, отражающими материальную и духовную жизнь общества и имеющими историческое, научное, социальное, экономическое и культурное значение:
1) документами постоянного срока хранения от организаций - источников комплектования Управления (управленческая, научно-техническая и аудиовизуальная документация);

2) документами физических и юридических лиц в целях создания фондов личного происхождения, поступившими на законном основании в муниципальную собственность;
3) документами по личному составу ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, расположенных на территории города Казани и не имеющих правопреемника;
4) печатными, иллюстративными и другими материалами, дополняющими фонды Управления;
- обеспечение оказания государственных и муниципальных услуг Управления юридическим и физическим лицам;

- исполнение отдельных государственных полномочий Республики Татарстан в области архивного дела, переданных в соответствии с действующим законодательством;

- рассмотрение заявлений, предложений и жалоб от юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Управления;

- прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
- изучение и обобщение практики работы государственных, муниципальных и ведомственных архивов и делопроизводственных служб с целью распространения их положительного опыта;
- проведение мероприятий, направленных на популяризацию архивной деятельности;

- проведение цифровой трансформации архивных документов, перевод имеющихся архивных документов из бумажного в электронный вид;

- проведение мобилизационной подготовки Управления в целях обеспечения устойчивого функционирования в период мобилизации и в военное время; организация перевода Управления на работу в условиях военного времени;
- с объявлением мобилизации прием на хранение документов органов местного самоуправления г.Казани, не предусмотренных к использованию в военное время;
- с объявлением мобилизации отбор, хранение, подготовка к вывозу в места хранения и эвакуации уникальных и особо ценных муниципальных архивных материалов, а также вывоз архивных документов, необходимых для работы органов местного самоуправления в районах эвакуации;
- исполнение иных задач и функций в области мобилизации в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами органов местного самоуправления г.Казани.

III. Права Управления 
3.1. Управление для осуществления своих функций имеет право: 

- на правовое, информационное обеспечение своей деятельности, обеспечение правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан, получение другой юридической литературы;
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от муниципальных предприятий и учреждений, органов местного самоуправления муниципального образования города Казани и иных организаций, учреждений по вопросам своей деятельности;
- вносить на рассмотрение руководителя Аппарата и Руководителя Исполнительного комитета предложения по вопросам своей деятельности;
- созывать совещания по рассмотрению вопросов, входящих в компетенцию Управления;
- вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
- представлять Исполнительный комитет по вопросам, относящимся к компетенции Управления, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями и учреждениями;
- использовать городские системы связи и коммуникации.

3.2. Управление обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, необходимыми для осуществления возложенных на него функций.
IV. Организация деятельности Управления

4.1. Деятельностью Управления руководит начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Руководителем Исполнительного комитета по представлению руководителя Аппарата Исполнительного комитета.
4.2. Начальник Управления имеет первого заместителя и заместителя.
4.3. Сотрудники Управления назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем Аппарата Исполнительного комитета в порядке, определяемом правовыми актами муниципального образования г.Казани.

4.4. Правовое положение сотрудников Управления определяется федеральным законодательством, правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, законодательством и правовыми актами Республики Татарстан, правовыми актами муниципального образования г.Казани.

4.5. Управление имеет бланки установленного образца, печать и штампы, необходимые для обеспечения исполнения функций Управления.
V. Начальник Управления

5.1. Начальник Управления:
- осуществляет руководство работой Управления, обеспечивает выполнение возложенных задач, реализацию функций Управления в соответствии с действующим законодательством; 

- представляет Исполнительный комитет по вопросам, относящимся к компетенции Управления, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями и учреждениями;

- распределяет обязанности между сотрудниками Управления, вносит на утверждение руководителю Аппарата Исполнительного комитета проект распоряжения об утверждении должностных инструкций сотрудников управления и обеспечивает контроль за их выполнением;

- обеспечивает оказание государственных и муниципальных услуг Управления юридическим и физическим лицам, в том числе:

1) обеспечивает реализацию мероприятий, повышающих качество предоставления услуг;

2) обеспечивает реализацию мероприятий для достижения соответствия услуг стандартам оказания;

3) обеспечивает проведения мониторинга качества предоставления услуг;

4) обеспечивает оперативное реагирование на заявки/инциденты, возникающие в процессе предоставления услуг в установленные сроки;

5) обеспечивает повышение качества оказания услуг;

6) обеспечивает внесение сведений в федеральную государственную информационную систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и поддержания таких сведений в актуальном состоянии;

7) контролирует своевременное размещение актуальных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления услуг, на официальных сайтах ведомства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- участвует в совещаниях, заседаниях, работе комиссий, коллегий в пределах полномочий;

- рассматривает поступившую в Управление корреспонденцию, обеспечивает ее исполнение в установленные сроки;

- подписывает договоры о сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства с организациями, расположенными на территории г.Казани, договоры о передаче архивных документов на хранение в управление от ликвидированных организаций, договоры дарения (временного хранения) документов личного происхождения и акты-приема передачи документов на хранение, а также иные письма и документы по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

- осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций Управления.

5.2. В период отсутствия начальника Управления исполнение обязанностей возлагается на одного из заместителей.

VI. Ответственность и обязанность сотрудников Управления
6.1. Сотрудники Управления обязаны:

- знать и неукоснительно исполнять свои должностные обязанности;

- соблюдать нормы действующего законодательства и правовых актов;

- соблюдать конфиденциальность в отношении имеющейся служебной информации;

- проявлять толерантность, корректность, вежливость, доброжелательность, внимательность по отношению ко всем гражданам вне зависимости от их национальности, вероисповедания, политических предпочтений, уважение к обычаям и традициям народов России;

- соблюдать ограничения и не нарушать запреты, связанные с прохождением муниципальной службы, предусмотренные законодательством в области муниципальной службы и противодействия коррупции;

- выполнять условия Служебного регламента Исполнительного комитета, соблюдать нормы служебной этики, сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, служебную информацию;

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством в области муниципальной службы и противодействия коррупции, а также муниципальными правовыми актами г.Казани.
6.2. Сотрудники Управления несут ответственность:

- за достоверность информации, которую они представляют публично или конфиденциально как от своего имени, так и от имени Управления;

- за неполное и несвоевременное выполнение задач и функциональных обязанностей, несоблюдение предъявляемых в соответствии с законодательством требований, за причиненный по их вине ущерб;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных должностной инструкцией и предусмотренных трудовым законодательством, законодательством в области муниципальной службы и противодействия коррупции, а также муниципальными правовыми актами г.Казани.

_________________
