PAGE  
6

                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                  рішення міської ради

                                                                                  від 25 квітня 2017

                                                                                  №  19/10

П О Л О Ж Е Н Н Я 
про відділ інформації та використання документів 
ліквідованих установ (Трудовий архів)  
Миколаївської  міської  ради
1. Загальні положення
1.1. Відділ інформації та використання документів ліквідованих установ  (Трудовий архів) Миколаївської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом Миколаївської міської ради.

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та керуючому справами виконкому Миколаївської міської ради відповідно до розподілу обов’язків.
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами органів виконавчої влади, рішеннями міської ради, рішеннями виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, іншими нормативними актами.

          З питань організації та методики ведення архівної справи відділ керується правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Державної архівної служби (Укрдержархіву), Державного архіву Миколаївської області.
          Рекомендації постійних комісій міської ради підлягають обов’язковому розгляду. Про результати розгляду і вжиті заходи повинно бути повідомлено комісіям у встановлений ними строк.
1.4. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
1.5. Відділ є юридичною особою, укладає від свого імені угоди в межах чинного законодавства, може бути позивачем та відповідачем у судах. Відділ має печатку із зображенням Державного Герба України, штампи, бланки із своїм найменуванням. 
1.6. Документи щодо перебування на службі в органах місцевого самоврядування працівників відділу ведуться відділом кадрів Миколаївської міської ради.

1.7. Облік та ведення бухгалтерських операцій щодо відділу здійснює відділ бухгалтерського обліку Миколаївської міської ради.
2. Основні завдання
2.1. Основні завдання відділу полягають в реалізації повноважень виконавчих органів Миколаївської міської ради у галузі:
2.1.1. Забезпечення централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду, ведення їх обліку та використання відомостей, що в них містяться.
2.1.2.  Додержання  законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.
          Відділ, реалізуючи політику органів місцевого самоврядування в даній галузі, враховує кращі практики місцевого самоврядування в Україні та світі, розробляє новації та впроваджує передові методи управління.
3. Повноваження  відділу
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

          3.1.1. Приймає на зберігання архівні документи тривалого строку зберігання з кадрових питань (з особового складу) та  тимчасового зберігання ліквідованих юридичних осіб незалежно від форми власності, підпорядкування та фізичних осіб-підприємців, які припинили свою діяльність,  що діяли (були зареєстровані) на території міста в упорядкованому стані за описами справ, схваленими (погодженими) архівним відділом Миколаївської міської ради або обласною державною архівною установою.
3.1.2. Зберігає виборчу документацію тимчасового строку зберігання.

3.1.3. Зберігає документи з кадрових питань (з особового складу) тимчасового строку зберігання (до 10 років), у тому числі регістрів бухгалтерського обліку, фінансової звітності та інших документів, пов’язаних з обчисленням і сплатою податків, зборів, строки зберігання яких на момент ліквідації не закінчилися.

3.1.4. Веде облік юридичних осіб, що перебувають на стадії ліквідації (банкрутства) протягом ліквідаційної процедури, з метою контролю за впорядкуванням, забезпеченням збереженості архівних документів до передачі їх на зберігання до відділу. 
3.1.5.  Здійснює моніторинг збереження та впорядкування документів з особового складу в установах, на підприємствах, в організаціях незалежно від форми  власності.

3.1.6. Забезпечує відповідно до умов, визначених Укрдержархівом, тимчасове зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців, які здійснювали свою діяльність (були зареєстровані) на цій території.
3.1.7. Здійснює на підставі договору з юридичною особою, фізичною особою-підприємцем науково-технічне опрацювання документів, що підлягають подальшому зберіганню у відділі. 
3.1.8. Проводить експертизу цінності архівних документів, що зберігаються у відділі, подає на розгляд експертній комісії архівного відділу  Миколаївської міської ради  акти про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися.
3.1.9.  Веде облік документів, що зберігаються у відділі, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних.
         3.1.10. Створює і вдосконалює довідковий апарат до архівних документів.
         3.1.11.Здійснює впровадження та використання автоматизованих архівних технологій, створення, вдосконалення та поповнення баз даних, довідкового апарату до документів, що зберігаються у відділі.
3.1.12. Організовує користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях. 

3.1.13. Інформує громадян, органи державної влади та місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації про склад і зміст документів, які зберігаються у відділі. 
3.1.14. Проводить роботи щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до відділу, інформує про це заінтересовані підприємства, установи, організації та громадян.
3.1.15. Видає архівні довідки, копії документів на запити фізичних і юридичних осіб.
3.1.16. Забезпечує збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в його інформаційних системах.
3.1.17. Вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.
3.1.18. Бере участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб діловодства, архівних підрозділів  та експертних комісій  підприємств, установ і організацій – джерел комплектування.
3.2. Права відділу:
          3.2.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради, керівників, ліквідаторів підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності документи, довідки, відомості про кількість, склад і стан упорядкування документів для визначення вартості послуг, що здійснює відділ відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку;  інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
3.2.2. Надавати методичну допомогу ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції відділу.

3.2.3. Укладати договори, угоди,  що не суперечать чинному законодавству.

3.2.4. Розробляти та застосовувати договірні ціни на роботи і послуги, визначені чинним законодавством.

3.2.5. Приймати на депоноване зберігання  документи від діючих юридичних осіб.

3.2.6. Брати участь у засіданнях експертних комісій у разі розгляду на них документів, поданих відділом.

3.2.7. Брати участь у нарадах, які проводять  міська рада,  ліквідаційна комісія, державний архів області, архівний відділ міської ради, в разі розгляду на них питань роботи з документами.

3.2.8. Одержувати або приймати в користування на договірних засадах матеріальні цінності  й ресурси, а також списувати їх з балансу (за винятком архівних фондів).

3.2.9. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що входять до компетенції відділу.
3.2.10. Опрацьовувати запити та звернення депутатів усіх рівнів, надавати інформацію, висновки, пропозиції з порушених питань.

4. Структура відділу 
            4.1. Структуру відділу, штатну чисельність та положення про структурні підрозділи затверджує міський голова.
4.2. Працівників відділу призначає на посади та звільняє з посад міський голова у порядку, визначеному законодавством.

4.3. Посадові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються начальником відділу.

4.4.
Посадові обов’язки начальника відділу визначаються посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.
5. Керівництво відділу 
5.1. Відділ очолює начальник відділу інформації та використання документів ліквідованих установ (Трудовий архів)  Миколаївської  міської  ради (далі – начальник відділу), який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у порядку, визначеному законодавством.
5.2. Начальник відділу може мати заступника, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у порядку, визначеному законодавством. 
5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за своєчасне та якісне виконання покладених на відділ завдань, а також за стан трудової, виконавської дисципліни.

5.3.2.
Організовує роботу та визначає міру відповідальності працівників відділу.

5.3.3. Погоджує питання преміювання, службових відряджень, надання відпусток і матеріальної допомоги на оздоровлення та для вирішення соціально-побутових питань.

5.3.4. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи виконавчого комітету Миколаївської міської ради.

5.3.5. Вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні.

5.3.6. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.

5.3.7. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності працівниками відділу.

5.3.8. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

5.3.9. Готує пропозиції, відповідно до законодавства, щодо переліку платних послуг, які можуть надаватися відділом.

5.3.10. Представляє Трудовий архів з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.

5.3.11. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, рішеннями міської ради, рішеннями виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
6. Заключні положення
6.1. Працівники відділу повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та працівників.

6.2. Працівники відділу несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю працівників відділу при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законодавством порядку.

6.3. Працівники відділу мають право в разі виникнення конфліктної ситуації з керівником виконавчого органу Миколаївської міської ради звернутися з відповідною заявою до постійної комісії міської ради з питань прав людини, законності, гласності, антикорупційної політики, місцевого самоврядування, депутатської діяльності та етики.

6.4. Рерганізація та ліквідація відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства.
6.5. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
         ____________________________________________________________
