                     ЗАТВЕРДЖЕНО   
                                                            Розпорядження керівника Слов’янської 
                                                               міської військово-цивільної адміністрації 
                                                                 від 12.10.2021  № 196 
ПОЛОЖЕННЯ

про архівний відділ  Слов’янської міської військово-цивільної
                     адміністрації Краматорського району Донецької області
                                                1. Загальні положення. 

1.1 Архівний відділ Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі архівний відділ) є

Структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі Слов’янська міська ВЦА) для зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, забезпечення централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі службових, трудових або інших  правовідносин юридичних і фізичних  осіб на території Слов’янської міської територіальної громади, та інших документів, що не належать до Національного архівного фонду, ведення їх обліку та використання відомостей, що в них містяться і управління архівною справою та діловодством на території громади.
Архівний відділ підконтрольний та підзвітний заступнику керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області та за розподілом обов’язків  підконтрольний державному архіву Донецької області. 
1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією,  Законом України «Про військово-цивільні адміністрації», Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», указами Президента України та постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції, Державної архівної служби, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, обласної військово-цивільної адміністрації, цим Положенням та Типовим положенням про архівний відділ міської ради, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 16.06.2016 № 1693/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 23.06.2016 № 885/29015; Типовим положенням про архівну установу сільської, селищної, міської ради для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, що не належать до Національного архівного фонду, затвердженим Міністерством юстиції України 02.06.2014 № 864/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 05.06.2014 № 592/25369, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету. 

З питань організації та методики ведення архівної справи архівний відділ керується правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Державної архівної служби та Державного архіву  Донецької області.

    1.3 Службові обов’язки працівників відділу визначається посадовими інструкціями, що затверджуються керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, 

     1.4 Відділ не є юридичною особою, має власні бланки, кутовий штамп та печатку із своїм найменуванням. 
      1.5 Для розгляду питань, пов’язаних з проведенням попередньої експертизи цінності документів та подання її результатів на розгляд експертно-перевірної комісії державного архіву Донецької області в відділі створюється постійно діюча експертна комісія.
      Положення та персональний склад комісії затверджується розпорядженням керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області на підставі Типового положення про експертну комісію архівного відділу районної, районної у мм. Києві і Севастополі державної адміністрації, міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року № 1226/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 року за № 1061/23593.
      1.6 Гранична чисельність та витрати на утримання відділу затверджується в установленому законом порядком. 
      1.7 Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється в установленому законом порядку. 

                        2. Основні завдання відділу
       2.1 Зберігання документів Національного архівного фонду,  що мають місцеве значення.

       2.2 Зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території міської ради, та інших документів, що не належать до Національного архівного фонду, ведення їх обліку та використання відомостей, що в них містяться.
2.3 Управління архівною справою та діловодством на території громади.

2.4 Координація діяльності органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій з питань архівної справи і діловодства.
                      3. Функції архівного відділу
        3.1 Реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста;
        3.1.2 Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи.

3.1.3 Складання і за погодженням з державним архівом Донецької області подання на затвердження керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації  цільових програм, планів  розвитку архівної справи на території Слов’янської міської територіальної громади. та забезпечення їх виконання.
       3.1.4 Надання консультативно-методичної допомоги юридичним особам у підготовці положень про архівні підрозділи, про експертні комісії, складанні номенклатур справ, формуванні та оформленні справ для передачі їх на державне зберігання, описів справ постійного зберігання, справ з особового складу, актів про знищення документів, що не підлягають зберіганню. 

       3.1.5 Інформування керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, державного архіву області про факти втрати, знищення, пошкодження архівних документів, інші порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.
      3.1.6 Проведення у встановленому порядку обліку, обстеження та аналізу діяльності архівних установ, які створені на території міської територіальної громади, незалежно від форм власності та підпорядкування. 

      3.1.7 Складання і за погодженням з державним архівом області подання на затвердження керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації списку підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у відділі, надання пропозицій щодо уточнення цього списку.

      3.1.8 Приймання в упорядкованому стані для зберігання документів Національного архівного фонду від органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ і організацій міста, а також архівних документів громадян і їх об’єднань.

     3.1.9 Забезпечення належного зберігання документів Національного архівного фонду. Порушення перед керівником Слов’янської військово-цивільної адміністрації, у разі необхідності, питання про виділення коштів для матеріально-технічного забезпечення архіву, дотримання належного світлового, температурно-вологісного, охоронного та протипожежного режимів зберігання архівних документів, не допущення переміщення архіву без надання іншого рівноцінного приміщення.   

     3.1.10 Перевірка роботи архівних підрозділів і служб діловодства підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, зокрема об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберігання документів.
      3.1.11 Надання консультативно-методичної допомоги в організації діяльності сектору, створеного для централізованого тимчасового зберігання архівних документів юридичних та фізичних осіб на території міста, що не належать до Національного архівного фонду.
       3.1.12 Надання архівних довідок, копій документів, витягів та іншим шляхом задовольняє запитів фізичних і юридичних осіб.

       3.1.13 Організація перегляду в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів, забезпечення долучення до архівних документів на обґрунтовану вимогу фізичних осіб письмового обгрунтованого спростування чи доповнення недостовірних відомостей про особу в результаті виявлення недостовірних відомостей про неї. 

3.1.14 Вивчення, узагальнення і поширення досвіду роботи архівних установ.

        3.1.15 Проведення особистого прийому громадян з питань, що входять до повноважень архівного відділу. 

3.1.16 Проведення семінарів та нарад з підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів. 

3.17 Ведення зведеного обліку архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації міста, надання належних відомостей про ці документи державному архіву Донецької області.    

3.1.18 Підготовка звітів згідно з графіком для Державного архіву Донецької області про обсяг проведеної роботи.

3.2 Функції відділу по роботі з документами   Національного архівного фонду.

3.2.1  Забезпечення обліку, зберігання і охорони:

 - документів Національного архівного фонду на різних носіях інформації, переданих архівному відділу органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, громадськими спілками, релігійними організаціями, які діють (діяли) на території міста; 

 -  документів особового походження, що надійшли до відділу;

 -  фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії міста;

 - друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що доповнюють документи відділу і використовуються для довідково-інформаційної роботи;
 -  облікових документів і довідкового апарату до документів.

3.2.2 Організація роботи з внесення документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього фізичних осіб і юридичних осіб незалежно від форми власності.

        3.2.3 Проведення у встановленому порядку обліку, обстеження та аналізу діяльності архівних установ, які створені на території міської територіальної громади, незалежно від форми власності та підпорядкування. 

 3.2.4 Забезпечення поповнення Національного архівного фонду документами, що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх інформації.

 3.2.5 Створення та забезпечення функціонування міської експертної комісії з питань проведення експертизи цінності документів, затвердження положень, номенклатур, описів справ постійного тривалого зберігання та з особового складу, актів про виділення до знищення документів, що не підлягають зберіганню,  підприємств, установ та організацій міста незалежно від форми власності. 

3.2.6 Створення і вдосконалення довідкового апарату до документів Національного архівного фонду.
3.2.7 Інформування органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій про склад і зміст документів, що зберігаються у відділі, надання документів Національного архівного фонду для користування фізичним та юридичним особам; публікація, експонування та в іншій формі популяризація архівних документів, а також виконання інших функції, спрямованих на ефективне використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду.

3.2.8  Ведення зведеного обліку архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації міста, надання належних відомостей про ці документи Державному архіву, державному архіву області.
        3.3 Функції сектору по роботі з документів з особового складу  ліквідованих    підприємств.  
        3.3.1 Здійснює приймання документів з кадрових питань (особового складу)в упорядкованому стані за описами справ, схваленими (погодженими) державним архівом Донецької області, архівним відділом військово цивільної адміністрації;
       Здійснює приймання виборчої документації тимчасового строку зберігання відповідно до законодавств.
        3.3.2 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 до архівної установи.
       3.3.3 Здійснює моніторинг збереження та впорядкування документів з особового складу  в установах, на підприємствах, в організаціях незалежно від форма власності

        3.3.4 Забезпечує зберігання відповідно до умов, визначених Укрдержархівом, тимчасове зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців, які здійснювали свою діяльність  (були зареєстровані) на території міста.
        3.3.5 Надання методичної допомоги працівникам  діловодних служб підприємств, установ і організацій, документи яких не належать до Національного архівного фонду, у складанні номенклатур справ та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися, підготовка висновків і зауважень та подання  на затвердження експертної комісії  архівного відділу.

3.3.6 Надання консультацій щодо складання описів справ з особового складу, підготовки документів для передачі їх на зберігання до сектору зберігання документів з особового складу ліквідованих підприємств архівного відділу.

 3.3.7  Видає архівні довідки, копії, витяги з документів на запити фізичних і юридичних осіб.
 3.3.8   Здійснення обліку документів, що надійшли на зберігання, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних.

 3.3.9 Організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях.
 3.3.10 Проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на затвердження експертній комісії архівного відділу міської ради описів справ тимчасового зберігання, документів з особового складу підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися.

3.3.11 Підготовка звітів (річного, піврічного) для державного архіву області про обсяг проведеної роботи, а також інформацій з питань діяльності сектору зберігання документів з особового складу ліквідованих підприємств.
 3.3.12 Організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях.
 3.3.13 Забезпечення розгляду звернень громадян, згідно з чинним законодавством, здійснення особистого прийому громадян, з питань, що входять до повноважень сектору зберігання документів з особового складу ліквідованих підприємств архівного відділу.       
3.3.14 Створення і вдосконалення довідкового апарату до архівних документів.     
3.3.15 Забезпечення конфіденційності персональних даних, що обробляються.
3.3.16  Працівники відділу несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них службових обов’язків. 

                                    4. Структура відділу
       Відділ  реорганізується та ліквідується в установленому законом порядку. До складу відділу входить сектор зберігання документів з особового складу ліквідованих підприємств. 
        Відділ складається з начальника, завідуючого сектору, головного спеціаліста сектору, головного спеціаліста відділу, спеціаліста першої категорії сектору.
                                       5. Права  і обов’язки

5.1  Отримувати  в межах своїх повноважень від інших виконавчих органів місцевого самоврядування, а також від підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, що перебувають у зоні комплектування відділу, інформацію, документи, та інші матеріали стосовно зберігання і науково-технічного опрацювання документів Національного архівного фонду та ведення діловодства, а від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.


5.2 Давати у межах своїх повноважень підприємствам, установам і організаціям, що перебувають у зоні комплектування відділу, вказівки, що до роботи їхніх архівних підрозділів та ведення діловодства.


5.3 Обмежувати у випадках,  передбачених законодавством, доступ до документів Національного архівного фонду, що зберігаються у відділі.


5.4 Скликати наради та проводити семінари з питань, що належать до компетенції відділу.


5.5 Вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років, або які мають намір здійснити їх відчуження, вивезення за межі України, проведення експертизи цінності цих документів. 

5.6  Відділ вносить пропозиції до програм соціально-економічного розвитку міста та цільових програм щодо розвитку архівної справи. 

5.7 Працівники відділу мають право відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій міста незалежно від форм власності та об’єднань громадян, громадських спілок з правом доступу до їх документів, за винятком документів з обмеженим доступом.
        5.8.  Установлювати ціни на роботи і послуги, що виконуються відділом в установленому законом порядку.
 5.9  Проводити планові та позапланові перевірки
                             6. Керівництво відділу

6.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади в установленому законом порядку.


6. 2  Начальник відділу:


- організує діяльність відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

        - розподіляє завдання між працівниками відділу, контролює їх виконання;
- вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу користувачів до документів, що знаходяться на  зберіганні;   

- видає в межах своєї  компетенції накази, організовує і контролює їх виконання;

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

- організовує виконання рішень органів виконавчої влади, місцевого самоврядування;

- вносить пропозиції щодо преміювання працівників відділу та накладення на них дисциплінарних стягнень, призначення та звільнення з посад, своєчасного заміщення вакансій;

 -  представляє архівний відділ з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.
 Начальник архівного відділу здійснює інші повноваження відповідно до положення про архівний відділ, а також завдань, покладених на нього розпорядженнями  керівника військово-цивільної адміністрації.
                                        7. Взаємодія

Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
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