Додаток 2.

до рішення V сесії 

Валківської міської ради VІІІ скликання

від 18 лютого 2021 року № 161
ПОЛОЖЕННЯ

структурного підрозділу 
Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської  територіальної громади Богодухівського району Харківської області “Валківський міський трудовий архів”

м. Валки

 2021 рік


1. Структурний підрозділ Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської  територіальної громади Богодухівського району Харківської області “Валківський міський трудовий архів” створюється для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних осіб і фізичних осіб - підприємців та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду (далі - архівні документи).


2. Повне найменування: Структурний підрозділ Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської територіальної громади Богодухівського району Харківської області “Валківський міський трудовий архів”.


Скорочене найменування: Валківський міський трудовий архів. 


3. Місце знаходження: 63002, Україна, Харківська область, місто Валки, пл. Центральна,  буд. 2.


4. Положення структурного підрозділу Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської ради Богодухівського району Харківської області “Валківський міський трудовий архів” затверджується рішенням сесії міської ради.


5.  Призначення на посаду та звільнення з займаної посади  завідуючого та працівників Валківського міського трудового архіву у здійснює директор Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської територіальної громади  Богодухівського району Харківської області. Посадові  інструкції  працівників  Валківського міського трудового архіву  затверджує директор  Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської територіальної громади   Богодухівського району Харківської області

6. Основними завданнями Валківського міського трудового архіву є:

- забезпечення централізованого  тимчасового зберігання архівних документів, ведення    їх обліку та   використання відомостей, що в них містяться;

- додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.


7. Валківський міський трудовий архів відповідно до покладених на нього завдань:

- здійснює приймання документів з кадрових питань (особового складу) в упорядкованому стані за описами справ;

- здійснює приймання виборчої документації тимчасового строку зберігання відповідно до чинного законодавства;

- здійснює приймання документів тимчасового 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;

- 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 Валківського міського трудового архіву;

- здійснює моніторинг збереження та впорядкування документів з особового складу в установах, на  підприємствах, в організаціях незалежно від форми власності;

- забезпечує відповідно до умов, визначених Державною архівною службою Україні, тимчасове зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців, які здійснювали свою діяльність (були зареєстровані) на  території Валківської міської ради;

- здійснює на підставі договору з юридичною особою, фізичною особою - підприємцем науково-технічне опрацювання документів, що підлягають подальшому зберіганню в Валківському міському трудовому архіві;

- проводить експертизу цінності архівних документів, що зберігаються в Валківському міському трудовому архіві, строки зберігання яких закінчилися;

- веде облік документів, що зберігаються в Валківському міському трудовому архіві, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних;


- створює і вдосконалює довідковий апарат до архівних документів;

- здійснює впровадження та використання автоматизованих архівних технологій, створення, вдосконалення та поповнення баз даних, довідкового апарату до документів, що зберігаються у Валківському міському трудовому архіві;

- організовує користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях;

- інформує громадян, органи державної влади та місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації про склад і зміст документів Валківського міського трудового архіву;


- проводить роботи щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до Валківського міського трудового архіву, інформує про це заінтересовані підприємства, установи, організації та громадян;

- видає архівні довідки, копії документів на запити фізичних і юридичних осіб;

- забезпечує збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в його інформаційних системах;

-  вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.


8. Для виконання покладених на Валківський міський трудовий архів завдань йому надається право:

- надавати методичну допомогу ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції Валківського міського трудового архіву;

- укладати договори, угоди з юридичними особами та фізичними особами - підприємцями, що не суперечать чинному законодавству, а також цьому Положенню;

- брати участь у засіданнях експертних комісій у разі розгляду на них документів, поданих Валківським міським трудовим архівом;


9. Валківський міський трудовий архів працює відповідно до річного плану, який погоджується з директором Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування майна комунальної власності Валківської міської територіальної громади  Богодухівського району Харківської області та затверджується керівником Валківського міського трудового архіву. 


10. У Валківському міському трудовому архіві зберігаються:

- 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 цій території;

- виборча документація тимчасового строку зберігання, що надійшла на зберігання відповідно до чинного законодавства;

- документи з кадрових питань (з особового складу) тимчасового строку зберігання, передані на депоноване зберігання на договірних засадах діючими юридичними особами незалежно від форми власності, підпорядкування, що розташовані на відповідній території, якщо інше не передбачено чинним законодавством;

- довідковий апарат, що розкриває склад і зміст документів.


11. Завідувач Валківського міського трудового архіву:

- організовує діяльність Валківського міського трудового архіву, персонально відповідає за виконання покладених на Валківський міський трудовий архів завдань;

- контролює виконання службових обов’язків працівниками Валківського міського трудового архіву;

- вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні;

- організовує ведення прийому громадян, розгляд звернень, що належать до компетенції Валківського міського трудового архіву;

- представляє Валківський міський трудовий архів з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.


12. Штатний розпис Валківського міського трудового архіву визначається при затвердженні структури і штатного розпису Комунальної установи по забезпеченню діяльності з утримання та обслуговування  майна комунальної власності Валківської міської територіальної громади  Богодухівського району Харківської області.


13. Ліквідація та реорганізація Валківського міського трудового архіву здійснюється на підставі рішення сесії міської ради.

 Секретар ради                                                      Людмила ІВАНСЬКА

