                                                              Додаток 1
                                                                                       до рішення селищної ради
[bookmark: _GoBack]                                                                                         від 20.09.2019 № 601-16-07
                              
                                                 ПОЛОЖЕННЯ
                       про архівний сектор Баришівської селищної ради 
апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради

1.  Загальні положення
1.1 Архівний сектор Баришівської селищної ради (далі- Сектор), створений відповідно до Закону України « Про місцеве самоврядування в Україні» рішенням Баришівської селищної ради від 20.08.2019 № 529-15-07.
1.2. Сектор є виконавчим органом Баришівської селищної ради .
1.3.Сектор є підконтрольним та підзвітним селищній раді, підпорядкований виконавчому комітету селищної ради та селищному голові.
1.4 У своїй діяльності керується Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами та положенням про архів організації, яке розробляється на підставі Типового положення.
1.5. Працівник, що працює у Секторі, є посадовою особою, яка відповідно до даного Положення має посадові обов’язки щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно- дорадчих функцій та отримує заробітну плату за рахунок селищного бюджету.
   Призначається на посаду на конкурсній основі або за іншою процедурою передбаченою законодавством України та звільняється з посади селищним головою.


2. Основні завдання і функції архівного сектору
2.1 Реалізація державної політики у сфері архівної справи  і діловодства в об’єднаній  територіальній громаді.
2.2 Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи.
2.3.Приймання від структурних підрозділів організації та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації;
2.4.Контроль разом із загальним відділом за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах селищної ради;
2.5.Участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ селищної ради, перевірка  відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;
2.6.Проведення попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії селищної ради проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.
2.7.Створення та вдосконалення довідкового апарату до архівних документів;
2.8.Організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил;
2.9.Участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників  селищної ради, які відповідають за роботу з документами.
2.10. Прийом громадян, розгляд звернень, які входять до компетенції Сектору.
2.11. Забезпечує облік, зберігання і охорону:
- документів Національного архівного фонду, створених за час діяльності органів місцевого самоврядування, організацій, установ а також тих, що діяли раніше на території об’єднаної громади;
-  документів, переданих у встановленому законом порядку на постійне чи тимчасове зберігання ;
- облікових документів і довідкового апарату до документів;
2.12. Приймає відповідно до поставлених Правил від структурних підрозділів селищної ради,  паперовими носіями інформації в упорядкованому стані через два роки після завершення їх ведення.
2.13 Інформує селищного голову та державний архів Київської області про факти втрати, знищення, пошкодження архівних документів, інші порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.
2.14.Видає архівні довідки, копії та витяги з документів, що зберігаються Секторі.
2.15. Вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.

3.  Для виконання покладених на архівний сектор завдань йому надається право:
    3.1 Вимагати від структурних підрозділів селищної ради передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством.
   3.2.Повертати структурним підрозділам на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;
   3.3.Надавати структурним підрозділам селищної ради рекомендації з питань,   що входять до компетенції Сектору;
   3.4.Запитувати від структурних підрозділів селищної ради відомості, необхідні для роботи;
  3.5.Інформувати керівництво організації про стан роботи з документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення;
  3.6.Брати участь у засіданнях дорадчих органів, нарадах, що проводяться в селищній раді, в разі розгляду на них питань роботи з документами.
  3.7. Взаємодіяти, у процесі виконання виконання покладених на нього завдань, з іншими відділами селищної ради.

                  4. До складу документів архіву входять:
4.1 Документи з паперовою основою, внесені до Національного архівного фонду, тривалого (понад 10 років) зберігання, створені структурними підрозділами селищної ради, та документи з кадрових питань (особового складу);
4.2 Науково-технічна документація, аудіовізуальні та електронні документи, створені організацією або одержані нею на законних підставах;
4.3.Фонди особового походження працівників селищної ради, які відіграли певну роль в історії розвитку тієї чи іншої сфери життєдіяльності країни або її окремого регіону;
4.4.Документи з різними видами матеріальних носіїв інформації сільських рад  об’єднаних в Баришівську селищну раду об’єднаної територіальної громади.
4.5.Друковані видання, що доповнюють архівні документи і необхідні для науково-методичної та інформаційно-довідкової роботи архіву організації;
4.6.Довідковий та обліковий апарат до архівних документів.
 4.7.Документи з різними видами матеріальних носіїв інформації повинні зберігатися в архіві селищної ради окремо.
 4.8. Документи з паперовими носіями інформації передаються в упорядкованому стані із структурних підрозділів організації до архіву через два роки після завершення їх ведення у діловодстві відповідно до вимог, встановлених Правилами.
4.9.Електронні документи передаються до архіву селищної ради відповідно до вимог, встановлених Порядком роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 11 листопада 2014 року № 1886/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 11 листопада 2014 року за № 1421/26198.


Секретар ради                                                                   І.О. Попова


