ЗАТВЕРДЖЕНО

рiшенням Червоноградської мiської ради

вiд 19.04.2018 №825
Положення 

                         про архiвний вiддiл  Червоноградської  мiської ради
1. Архiвний вiддiл Червоноградської мiської ради (далi - архiвний вiддiл) утворюється за рiшенням мiської ради для зберiгання документiв Нацiонального архiвного фонду, що мають мiсцеве значення, i управлiння архiвною справою та дiловодством на територiї мiст Червонограда, Соснiвки та смт.Гiрник.
2. Архiвний вiддiл пiдконтрольний та пiдзвiтний Червоноградськiй мiськiй радi, а з питань здiйснення делегованих повноважень органiв виконавчої влади також пiдконтрольний Державному архiву Львiвської  областi.

3. У своїй дiяльностi архiвний вiддiл керується Конституцiєю та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими вiдповiдно до Конституцiї та законiв України, актами Кабiнету Мiнiстрiв України, наказами Мiнiстерства юстицiї, Державної архiвної служби, рiшеннями мiської ради та її виконавчого комiтету, розпорядженнями мiського голови, а також цим Положенням.

З питань органiзацiї та методики ведення архiвної справи архiвний вiддiл керується правилами, положеннями, iнструкцiями, методичними рекомендацiями Державної архiвної служби,  державного архiву Львiвської  областi.

4. Функцiонування архiвного вiддiлу здiйснюється за рахунок коштiв мiського бюджету.

5. Основними завданнями архiвного вiддiлу є:

1) здiйснення управлiння архiвною справою i дiловодством на територiї мiст Червонограда i Соснiвки, та смт.Гiрник;

2) координацiя дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, об'єднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних органiзацiй (далi - юридичнi особи), приватних архiвних установ, заснованих фiзичними особами та/або юридичними особами приватного права (далi - приватнi архiви), архiвних установ, створених для централiзованого тимчасового зберiгання архiвних документiв, нагромаджених у процесi документування службових, трудових та iнших правовiдносин юридичних i фiзичних осiб на вiдповiднiй територiї, та iнших документiв, що не належать до Нацiонального архiвного фонду (далi - трудовi архiви), з питань архiвної справи i дiловодства;

3) внесення до Нацiонального архiвного фонду архiвних документiв, що мають мiсцеве значення, ведення їх облiку, зберiгання та використання вiдомостей, що в них мiстяться;

4) здiйснення контролю за дiяльнiстю архiвних установ i служб дiловодства, забезпечення додержання законодавства про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи.

6. Архiвний вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1) складає i за погодженням з Державним архiвом Львiвської  областi подає для затвердження в установленому порядку проекти програм, планiв розвитку архiвної справи, забезпечує їх виконання;

2) забезпечує зберiгання, облiк i охорону:

документiв Нацiонального архiвного фонду на рiзних носiях iнформацiї, переданих архiвному вiддiлу органами мiсцевого самоврядування, пiдприємствами, установами та органiзацiями незалежно вiд форми власностi, об'єднаннями громадян, громадськими спiлками, релiгiйними органiзацiями, якi дiють (дiяли) на територiї мiста;

документiв особового походження;

друкованих, iлюстративних та iнших матерiалiв, що використовуються для довiдково-iнформацiйної роботи;

облiкових документiв i довiдкового апарату до них;

3) органiзовує роботу, пов'язану з внесенням профiльних документiв до Нацiонального архiвного фонду або вилученням документiв з нього;

4) проводить в установленому порядку облiк, обстеження та аналiз дiяльностi архiвних установ, якi створенi на територiї мiста, незалежно вiд форми власностi та пiдпорядкування;

5) iнформує державний архiв Львiвської областi про виявлення архiвних документiв, що не мають власника або власник яких невiдомий, а також про здiйснення продажу документiв Нацiонального архiвного фонду з метою реалiзацiї переважного права держави на їх придбання;

6) веде облiк юридичних i фiзичних осiб - джерел формування Нацiонального архiвного фонду та юридичних осiб, у дiяльностi яких не утворюються документи Нацiонального архiвного фонду, якi перебувають у зонi комплектування архiвного вiддiлу, на пiдставi затверджених спискiв;

7) подає на затвердження державному архiву Львiвської областi списки джерел формування Нацiонального архiвного фонду, якi перебувають у зонi комплектування архiвного вiддiлу;

8) перевiряє роботу архiвних пiдроздiлiв i служб дiловодства органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, зокрема об'єднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних органiзацiй, з метою здiйснення контролю за дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи шляхом проведення планових та позапланових перевiрок, надання зазначеним пiдроздiлам i службам методичної допомоги в органiзацiї дiловодства та зберiганнi документiв;

9) надає консультацiйно-методичну допомогу в органiзацiї дiяльностi трудових архiвiв;

10) веде зведений облiк архiвних документiв, що зберiгають органи мiсцевого самоврядування, пiдприємства, установи та органiзацiї мiста, подає належнi вiдомостi про цi документи державному архiву Львiвської областi;

11) органiзовує надання на договiрних засадах послуг пiдприємствам, установам та органiзацiям з упорядкування документiв та використання вiдомостей, що мiстяться в них, розроблення методичних посiбникiв з архiвної справи та дiловодства;

12) створює i вдосконалює довiдковий апарат до документiв Нацiонального архiвного фонду;

13) видає архiвнi довiдки, копiї документiв, витяги та iншим шляхом задовольняє запити фiзичних i юридичних осiб, переглядає в установленому порядку рiшення про обмеження доступу до документiв, на вимогу фiзичних осiб забезпечує долучення до архiвних документiв письмового обґрунтованого спростування чи додаткових вiдомостей про особу в разi виявлення в архiвних документах недостовiрних вiдомостей про неї;

14) вивчає, узагальнює i поширює досвiд роботи архiвних установ.

7. Архiвний вiддiл має право:

1) вимагати вiд юридичних i фiзичних осiб, якi мають архiвнi документи, вiд часу створення яких минуло понад 50 рокiв, або якi мають намiр здiйснити вiдчуження, вивезення за межi України архiвних документiв, проведення експертизи цiнностi таких документiв;

2) отримувати в установленому порядку документи вiд юридичних осiб з метою виявлення документiв, що пiдлягають внесенню до Нацiонального архiвного фонду, крiм тих, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом;

3) проводити плановi та позаплановi перевiрки архiвних пiдроздiлiв i служб дiловодства органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, об'єднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних органiзацiй, а також трудових, приватних архiвiв з метою здiйснення контролю за дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи;

4) звертатися до суду про позбавлення власника документiв Нацiонального архiвного фонду, який не забезпечує належну їх збереженiсть, права власностi на цi документи;

5) порушувати в установленому порядку питання про зупинення дiяльностi архiвних установ, якi не забезпечують збереженiсть документiв Нацiонального архiвного фонду;

6) порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про притягнення до вiдповiдальностi працiвникiв архiвних установ, користувачiв документами Нацiонального архiвного фонду та iнших осiб, винних у порушеннi законодавства про Нацiональний архiвний фонд та архiвнi установи, а також про вiдшкодування ними збиткiв, заподiяних власнику документiв Нацiонального архiвного фонду або уповноваженiй ним особi;

7) установлювати цiни на роботи i послуги, що виконуються архiвним вiддiлом;

8) вiдвiдувати архiвнi пiдроздiли i служби дiловодства органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi та об'єднань громадян, громадських спiлок з правом доступу до їх документiв, за винятком документiв з обмеженим доступом.

Архiвний вiддiл при виконаннi покладених на нього завдань взаємодiє з iншими виконавчими органами мiської ради, пiдприємствами, установами i органiзацiями незалежно вiд форми власностi.

8. Архiвний вiддiл очолює начальник, який призначається на посаду i звiльняється з посади мiським головою вiдповiдно до Закону України "Про службу в органах мiсцевого самоврядування".

9. Начальник архiвного вiддiлу:

1) органiзовує дiяльнiсть архiвного вiддiлу, персонально вiдповiдає за виконання покладених на архiвний вiддiл завдань;

2) розподiляє завдання мiж працiвниками архiвного вiддiлу, контролює їх виконання;

3) вирiшує вiдповiдно до законодавства питання щодо доступу користувачiв до документiв, що знаходяться на зберiганнi;

4) проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенцiї архiвного вiддiлу;

5) представляє архiвний вiддiл з усiх питань, пов'язаних з його дiяльнiстю.

Начальник архiвного вiддiлу здiйснює iншi повноваження вiдповiдно до положення про архiвний вiддiл, а також завдань, покладених на нього рiшеннями мiської ради, її виконавчого комiтету, розпорядженнями мiського голови.

10. Службовi обов'язки працiвникiв архiвного вiддiлу визначаються посадовими iнструкцiями. Посадова iнструкцiя начальника архiвного вiддiлу затверджуються  мiським головою, архiварiуса - керуючим справами виконавчого комiтету.

11. Для розгляду питань, пов'язаних з проведенням попередньої експертизи цiнностi документiв та подання її результатiв на розгляд експертно-перевiрної комiсiї до державного архiву Львiвської областi областi в архiвному вiддiлi створюється постiйно дiюча експертна комiсiя.

Положення та персональний склад експертної комiсiї затверджується начальником архiвного вiддiлу на пiдставi Типового положення про експертну комiсiю архiвного вiддiлу районної, районної у мм. Києвi i Севастополi державної адмiнiстрацiї, мiської ради, затвердженого наказом Мiнiстерства юстицiї України вiд 19 червня 2013 року N 1226/5, зареєстрованого в Мiнiстерствi юстицiї України 25 червня 2013 року за N 1061/23593.

12. Граничну чисельнiсть, штатний розпис, фонд оплати працi працiвникiв архiвного вiддiлу визначає мiська рада на пiдставi пропозицiй мiського голови у межах вiдповiдних бюджетних призначень.

13. Архiвний вiддiл не  є юридичною особою. Архiвний вiддiл  має печатку iз своїм найменуванням та  власнi бланки.
 

