ПРОЕКТ

Додаток № 1

До рішення 26 сесії Білоцерківської міської ради

4-го скликання від 05.08.2005 р. № 315
Положення

Про Трудовий архів Білоцерківської міської ради



1. Трудовий архів Білоцерківської міської ради (далі Трудовий архів) створюється відповідно до  підпункту 10 пункту „а” частини першої статті  38 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, статті 29 Закону України „Про національний архівний фонд та архівні установи”, пункту  4 Розпорядження Президента України „Про невідкладні заходи щодо збереження національних архівних цінностей України” від 13.04.2005 р. № 957/2005-рп, наказу голови Державного комітету архівів України № 85 від 22.06.2005 р., листа Державного архіву Київської області  № 01-20/207  від 12.07.2005 р. та на виконання рішення №104 дев’ятої сесії Білоцерківської міської ради двадцять четвертого скликання від 28.11.2003 р. „Про створення Трудового архіву Білоцерківської міської ради” як місцева архівна установа для централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених в процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб.



2. Трудовий архів створюється за рішенням сесії Білоцерківської міської ради  і   утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, коштів, отриманих за науково-технічне опрацювання і зберігання архівних документів, та інших надходжень, не заборонених законом. 

3. Виходячи з державної значимості покладених на архів завдань і обсягів роботи Трудовий архів за своїм організаційно-правовим статусом прирівняний до відділу виконавчого комітету міської ради.

4. У своїй діяльності Трудовий архів керується Конституцією і Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

5. З питань організації та методики ведення архівної справи Трудовий архів керується наказами та методичними рекомендаціями Державного комітету архівів України, Київського обласного державного архіву, архівного відділу Білоцерківської міської ради.  

6. Трудовий архів працює відповідно до річного плану, який затверджує міський голова і перед яким керівництво Трудового архіву звітує про проведену роботу.
7. Примірник річного плану роботи Трудового архіву та звіту про його виконання надається архівному відділу міської ради.

8. Службові обов’язки працівників Трудового архіву визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються міським головою.

9. Основними завданнями Трудового архіву є:

- виявлення та внесення до джерел комплектування документами підприємств, установ і організацій, незалежно від форм власності, що розташовані або були зареєстровані у м. Біла Церква;

- приймання від ліквідованих  підприємств, установ і організацій – джерел комплектування архівних документів з особового складу;

- зберігання відповідно до умов, визначених Державним комітетом архівів України, документів з особового складу ліквідованих підприємств, установ, організацій та приватних підприємців – фізичних осіб без правонаступників,  що діяли (були зареєстровані) у місті;

- науково-технічне опрацювання документів, що надійшли на зберігання, згідно з правилами Державного комітету архівів України, створення необхідного довідкового апарату до них;

- облік документів, що зберігаються, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних до них;

- організація на договірних принципах за встановленими розцінками користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях, видача юридичним особам і громадянам у встановленому Державним комітетом архівів України порядку архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні;

- проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на затвердження експертній комісії архівного відділу міської ради описів справ тимчасового зберігання, документів з особового окладу підприємств, установ та організацій – джерел комплектування та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;

- участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб діловодства, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ та організацій – джерел комплектування.

10. Для виконання покладених на Трудовий архів завдань йому надається право: 

- одержувати від підприємств, установ, організацій та приватних підприємців – фізичних осіб – джерел комплектування документи згідно із затвердженими номенклатурами справ з оплатою цими суб’єктами відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку, вартості їхнього опрацювання та наступного зберігання у Трудовому архіві на договірних засадах згідно з кошторисом робіт (послуг), які надає Трудовий архів, а також видача відповідних довідок і копій за цінами, затвердженими у встановленому порядку;

- одержувати від підприємств, установ та організацій – джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) відомості, необхідні для роботи;

- інформувати керівництво міської ради та її виконавчого комітету про стан зберігання і користування документами підприємств, установ і організацій а також приватних підприємців – фізичних осіб – джерел комплектування, вносити пропозиції щодо поліпшення цієї роботи;
- надавати рекомендації підприємствам, установам та організаціям, а також приватним підприємцям – фізичним особам – джерелам комплектування з питань, що входять до компетенції Трудового архіву;

- брати участь в засіданні експертних комісій, в нарадах, що проводить міська рада, інших органів місцевого самоврядування, архівного відділу міської ради при розгляді на них питань роботи з документами, що відносяться до компетенції Трудового архіву;

11. Трудовий архів очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
12. Начальник Трудового архіву:

- організує діяльність архіву, персонально відповідає за виконання покладених на архів завдань;

- розподіляє завдання між працівниками архіву, контролює їх  виконання;

- керуючись даним Положенням, від імені Трудового архіву укладає угоди (договори) з підприємствами, установами та організаціями – джерелами комплектування щодо прийому, зберігання та науково-технічного опрацювання документів;
- вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу представників підприємств, установ та                         організацій – джерел комплектування, інших користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні;

- проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архіву;

- представляє архів з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.

13. Трудовий архів має гербову печатку зі своїм найменуванням, штампи і бланки.

14. Залежно від обсягу роботи за поданням начальника Трудового архіву може бути створене Госпрозрахункове комунальне підприємство Трудового архіву.
15. Рішення про створення Госпрозрахункового комунального підприємства Трудового архіву приймає сесія міської ради, яка також затверджує його статут.   

