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Выписка из Положения
об Управлении документацией  и архивами 
Рыбницкого района и г. Рыбницы

1. Задачи 6. Основными задачами являются:
а) планирование, учет и отчетность по ведению архивной работы и документационному обеспечению управления на подведомственной территории;

б) комплектование, учет, организация обеспечения сохранности, использования, а так же публикация документов Архивного фонда ПМР на подведомственной территории;
в) осуществление  государственного контроля (надзора) за соблюдением требований законодательства в области архивного дела и управления документацией во всех учреждениях, организациях, предприятиях расположенных на подведомственной территории.

2. Функции 
7. Управление  документацией и архивами выполняет функции:

а) осуществляет планирование, учет и отчетность по организации работы Управления  документацией и архивами; 

б) развивает систему услуг Управления  документацией и архивами, в том числе и на платной основе;
в) организует комплектование и определяет состав документов, подлежащих приему на государственное хранение в государственный архив Рыбницкого района и г. Рыбницы; 

г) обеспечивает соблюдение установленного порядка передачи документов на государственное хранение в государственный архив и межведомственные архивы по личному состав Рыбницкого района и г. Рыбницы;

д) организует хранение и ведет государственный учет документов Архивного фонда ПМР и по личному составу на подведомственной территории, представляет в установленном порядке сведения по учету в орган государственной власти в ведении которого находятся вопросы архивного дела и документационного обеспечения управления;

е) осуществляет организационно-методическое руководство и контроль (надзор) за работой ведомственных архивов Рыбницкого района и г. Рыбницы, организацией документов в делопроизводстве учреждений, предприятий и организаций на подведомственной территории;

ж) рассматривает и направляет на согласование Экспертно-проверочной комиссии государственного архива Рыбницкого района и г. Рыбницы: положения о ведомственных архивах и службах документационного обеспечения управления, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений и организаций независимо от организационно-правовой формы, форм собственности и ведомственной подчиненности на подведомственной территории;

з) изучает и обобщает практику работы межведомственных, ведомственных архивов, состояние делопроизводства в организациях Рыбницкого района и г. Рыбницы вне зависимости от организационного правовой формы и формы собственности, распространяет передовой опыт работы, проводит семинары, совещания, консультации и инструктажи по вопросам делопроизводства и архивной работы;
и) вносит на рассмотрение органа государственной власти, в ведении которого находятся вопросы архивного дела и документационного обеспечения управления предложения по совершенствованию работы межведомственных и ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве организаций, участвует в подготовке и рассмотрении проектов нормативных правовых актов в области архивного дела и управления документацией;

к) участвует в разработке государственных программ развития архивного дела и на их основе составляет планы работы, представляет отчеты о своей деятельности главе  Государственной администрации Рыбницкого района и г. Рыбницы и руководителю органа государственной власти, в ведении которого находятся опросы архивного дела и управления документацией;
л) организует создание баз данных, а также традиционных видов архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов Архивного фонда ПМР;

м) своевременно рассматривает поступившие от организаций и граждан предложения, заявления и жалобы, принимает меры к устранению недостатков в работе; 

н) организует работу Экспертно-проверочной комиссии государственного архива  Рыбницкого района и г. Рыбницы;

о) участвует в работе ликвидационной комиссии Государственной администрации Рыбницкого района и г. Рыбницы.

