ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 52 сесії міської ради
7 скликання 
24. 12. 2019   № 36
ПОЛОЖЕННЯ 
про архівний відділ 
виконавчого комітету Покровської міської ради
I. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ

1.1.Архівний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради, з утворенням у складі відділу трудового сектору (надалі-архівний відділ), створений за рішенням міської ради відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» для зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території міста.
   
1.2.Архівний відділ підконтрольний та підзвітній виконавчому комітету міської ради, міському голові,  а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади також підконтрольний державному архіву Дніпропетровської  області.  У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконкому згідно розподілу функціональних повноважень.
    
1.3. Архівний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», указами Президента України та постановами Верховної ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського  голови, а також цим Положенням, затвердженим з урахуванням Типового положення про архівний відділ міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 16.06.2016 № 1693/5.

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

1.5. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, має свою печатку та кутовий штамп зі своїм найменуванням.

1.6. Положення про архівний відділ затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників архівного відділу затверджуються міським головою.

1.7. Функціонування архівного відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ  
    
2.1. Здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста;
     
2.2. Координація діяльності архівних підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян; 
   
2.3. Внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них містяться;
   
2.4. Здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;
   
2.5. Прийом громадян, розгляд звернень, які входять до компетенції відділу.
3. ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Складає та за погодженням з державним архівом Дніпропетровської області подає на затвердження міському голові цільові програми, плани розвитку архівної справи в місті та забезпечує їх виконання.

3.2. Забезпечує облік, зберігання і охорону:
· документів Національного архівного фонду на різних носіях інформації, переданих архівному відділу органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності та підпорядкованості, об’єднаннями громадян, громадськими спілками, релігійними організаціями,  які діяли (діють) на території міста; 
· документів особового походження, що надійшли до відділу; 
· друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що використовуються для довідково-інформаційної роботи, облікових документів і довідкового апарату до них;
· документів Національного архівного фонду, що утворилися в процесі діяльності профспілкових, кооперативних, творчих та інших об’єднань громадян, переданих за їхньою згодою до відділу;
· фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії міста;
· документів, переданих в установленому законом порядку на постійне чи тимчасове зберігання підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності та підпорядкування, ліквідованих підприємств, установ та організацій, що діяли на території міста, а також об’єднаннями громадян;

3.3. Організовує роботу, пов’язану з внесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилученням документів з нього;
  
3.4. Проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування;

3.5. Інформує державний архів  Дніпропетровської області про виявлення архівних документів, що не мають власника або власник яких невідомий, а також про здійснення продажу документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання;

3.6. Веде облік юридичних і фізичних осіб - джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу, на підставі затверджених списків;

3.7. Подає на затвердження державному архіву Дніпропетровської області списки джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

3.8. Перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, 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 зберіганні документів;

3.9. Надає консультаційно-методичну допомогу в організації діяльності трудових архівів;

3.10. Веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації міста, подає належні відомості про ці документи  державному архіву Дніпропетровської області;

3.11. Створює і вдосконалює довідковий апарат до документів Національного архівного фонду;

3.12. Видає архівні довідки, копії документів, витяги та іншим шляхом задовольняє запити фізичних і юридичних осіб, переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, на вимогу фізичних осіб забезпечує долучення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу в разі виявлення в архівних документах недостовірних  відомостей про неї;

3.13. Формує інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ публічної інформації»;

3.14.  Вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.
4.  ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ  

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

4.2. Отримувати в установленому порядку документи від юридичних осіб з метою виявлення документів, що підлягають внесенню до Національного архівного фонду, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом;

4.3. Проводити планові та позапланові перевірки архівних підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, а також трудових  архівів з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;

4.4.  Звертатися до суду з позовом про позбавлення власника документів Національного архівного фонду, який не забезпечує належну їх збереженість, права власності на ці документи;

4.5. Порушувати в установленому порядку питання про зупинення діяльності архівних установ, які не забезпечують збереженість документів Національного архівного фонду, та  притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів документами Національного архівного фонду та інших осіб, винних у порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, а також про відшкодування ними збитків, заподіяних власнику документів Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі;

4.6. Відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та об’єднань громадян, громадських спілок з правом доступу до їх документів, за винятком документів з обмеженим доступом.
5. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА
5.1. Структура архівного відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується сесією Покровської міської ради.
5.2. Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету. 
5.3. До складу загального відділу входять: 
начальник відділу; 
головний спеціаліст трудового сектору архівного відділу;
архіваріус.
5.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України.

5.5. Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років. Післядипломна освіта у галузі знань "Державне управління".

5.6. Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у  у виконавчому комітеті Покровської міської ради, основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

5.6.1 В своїй роботі керується Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

5.6.2.  Начальник відділу:
· Здійснює керівництво діяльністю відділу.
· Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.
· Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу.
· Забезпечує підвищення їх кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
· Планує роботу відділу і здійснює контроль за виконанням планів роботи.
· У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток.
· Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
· Забезпечує чітку організацію архівної справи у виконавчому апараті міської ради.
· Проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архівного відділу;
· Для розгляду питань, пов’язаних з проведенням попередньої експертизи цінності документів та подання її результатів на розгляд експертно-перевірної комісії до  державного архіву Дніпропетровської області в архівному відділі створюється постійно діюча експертна комісія.
· Представляє відділ в органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції.
· Начальник архівного відділу здійснює інші повноваження відповідно до положення про архівний відділ, а також завдань, покладених на нього рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.
· За відсутності начальника відділу його обов’язки виконує визначена в установленому порядку посадова особа відділу. 

5.8. Відділ несе відповідальність:
· за своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань;
· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;
· за збереження документів та утримання їх у належному стані;
· за дотримання державної таємниці та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.9. Працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.

5.10. На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.

5.11. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень,   встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
6.   ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

6.1. Архівний відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, з підприємствами, установами і організаціями незалежно від форми власності.
Начальник архівного відділу 




          Ю.А. Ігнатенко
Заступник міського голови
_______________А.С. Маглиш
_______________ 
Керуючий справами виконкому
_______________ Г.М. Відяєва
_______________ 
Начальник відділу запобігання та протидії корупції
_______________Т.А. Горчакова
_______________
