                                                                                           Додаток 
                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

                        Рішення сесії

                              Баришівської селищної ради

                                                                                           від ____​​______ № ________

ПОЛОЖЕННЯ

про архівний сектор апарату виконавчого комітету

Баришівської селищної ради
1.  Загальні положення
1.1. Згідно із Законом України « Про місцеве самоврядування в Україні», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», рішенням Баришівської селищної ради від 10.12.2020 № 07-02-08 створений архівний сектор апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради (далі - Сектор) для тимчасового  зберігання архівних документів, що нагромадилися під час діяльності Баришівської селищної ради об’єднаної територіальної громади (далі- архівні документи)  та 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 – трудові архівні документи), використання відомостей, що містяться в цих документах, для службових, виробничих, наукових та інших цілей, а також для захисту прав і законних інтересів громадян. 
1.2. Сектор є самостійним структурним підрозділом апарату виконавчого комітету  селищної ради.

1.3. 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 архівний сектор, яке розроблене на підставі Типового положення про архівний підрозділ, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10.02.2012 № 232/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  10.02.2012 № 202/20515 та Типового положення про архівну установу сільської, селищної, міської ради об’єднаної територіальної громади 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, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 02.06.2014 № 864/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  05.06.2014 № 592/25369.

З питань організації та методики ведення архівної справи ліквідованих юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, документи яких не належать до Національного архівного фонду Сектор керується нормативно-правовими актами, затвердженими Міністерством юстиції України, правилами,  положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Архівної служби України та Державного архіву Київської області.

Сектор є підконтрольним та підзвітним селищній раді, підпорядкований виконавчому комітету селищної ради та селищному голові, з питань ведення архівної справи ліквідованих юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців підзвітний та підконтрольний Державному архіву Київської області, архівному відділу Броварської районної державної  адміністрації.
1.4. Положення про Сектор апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, що є джерелом формування Національного архівного фонду, схвалюється архівним відділом Броварської районної державної адміністрації, в зоні комплектування якої перебуває селищна рада,  після чого затверджується селищним головою. 

1.5. Сектор працює відповідно до річного плану, який затверджується селищним головою, і звітує перед ним про проведену роботу. 

1.6. Працівники, що працюють у Секторі, є посадовими особами. Коло службових обов’язків працівників визначається посадовими інструкціями, які затверджує селищний голова. 

1.7. На посаду завідувача та спеціаліста Сектору призначаються особи з повною вищою освітою відповідного напрямку і стажем роботи за фахом не менше двох років на конкурсній основі або за іншою процедурою передбаченою законодавством України та звільняється з посад селищним головою.

1.8. Відповідальним за виконання покладених на архів завдань і функцій є завідувач  Сектору.

1.9. Сектор має власну печатку для довідок та бланк. 
2. Основні завдання та функції  архівного сектору
2.1. Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи в архівній справі селищної ради:
- приймання від структурних підрозділів селищної ради та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації;
- контроль разом із загальним відділом за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах селищної ради.

- участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ селищної ради, перевірка відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;
- 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, актів про невиправні пошкодження документів Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу);
- створення та вдосконалення довідкового апарату до архівних документів селищної ради;
- організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил;
- підготовка, передавання та транспортування (за рахунок організації) документів Національного архівного фонду до відповідної державної архівної установи, в зоні комплектування якої перебуває селищна рада; 

- участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників  селищної ради, які відповідають за роботу з документами;
- прийом громадян, розгляд звернень, які входять до компетенції Сектору;
- забезпечення обліку та зберігання документів Національного архівного фонду, створених за час діяльності селищної ради;  документів, переданих у встановленому законом порядку на тимчасове зберігання; облікових документів і довідкового апарату до документів.

2.2 Забезпечення додержання  законодавства в архівній справі ліквідованих юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, документи яких не належать до Національного  архівного фонду. 

· здійснення приймання документів з кадрових питань (особового складу) в упорядкованому стані за описами справ, схваленими (погодженими) державними  архівами; 
· ведення обліку юридичних осіб, що перебувають на стадії ліквідації (банкрутства) протягом ліквідаційної процедури, з метою контролю за науково-технічним опрацюванням, забезпеченням збереженості трудових архівних документів до передачі їх на зберігання до архіву Сектору;
· здійснення моніторингу збереження та науково-технічного опрацювання документів з кадрових питань (особового складу) на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності;
· забезпечення зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців, які здійснювали свою діяльність (були зареєстровані) на відповідній території, відповідно до умов та строків зберігання , визначених Міністерством юстиції;
· здійснення на підставі договору з юридичною особою, фізичною особою - підприємцем науково-технічне опрацювання документів з кадрових питань (особового складу), що підлягають  подальшому зберіганню в архіві Сектору;
· проведення експертизи цінності трудових архівних документів, що зберігаються в архіві, строки зберігання яких закінчилися та подання на розгляд експертній комісії архівного відділу Броварської районної державної адміністрації актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду;
· ведення обліку документів, що зберігаються архіві, у тому числі  шляхом створення та підтримання облікових баз даних;
· створення і вдосконалення довідкового апарату до архівних документів;
· організація користування документами у службових, соціально - правових, наукових та інших цілях;
· інформування громадян, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій про склад і зміст документів архіву Сектору;
· проведення робіт щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до архіву Сектору, інформування про це заінтересовані підприємства, установи , організації та громадян;
· видавання архівних довідок, копій документів на запити фізичних і юридичних осіб;
· забезпечення збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в його інформаційних системах.

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 консультації, рекомендації з питань, що входять до компетенції Сектору.

3.4. Запитувати від структурних підрозділів селищної ради відомості, необхідні для роботи.

3.5. Інформувати керівництво селищної ради 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 покладених на нього завдань, з іншими структурними підрозділами селищної ради.

3.8. Надавати методичну допомогу ліквідаційним комісіям (ліквідаторам), з питань, що входять до функцій трудового архіву. 

3.9. Одержувати від ліквідаторів відомості про кількість, склад і стан науково-технічного опрацювання документів для визначення вартості послуг, що здійснює архів, відповідно до цін і тарифів,  затверджених в установленому порядку, та інші необхідні відомості для роботи.

3.10. Брати участь у нарадах, які проводять районна державна адміністрація, органи місцевого самоврядування, ліквідаційна комісія (ліквідатор), Державний архів області, архівний відділ районної державних адміністрацій, в разі розгляду на них питань з документами.
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.

4.2 Документи з паперовою основою, не внесені до Національного архівного фонду, довготривалого (75 років) зберігання, передані від ліквідованої КУ «Баришівський трудовий архів».
4.3. Документи з паперовою основою підпорядкованих селищній раді організацій, що ліквідовані. 
4.4. Документи з паперовою основою довготривалого (75 років)  строку  зберігання ліквідованих юридичних осіб незалежно від форми власності, що діяли (були зареєстровані ) на  території громади.

4.5. Довідковий та обліковий апарат до архівних документів.

4.3. Документи з паперовими носіями інформації передаються в упорядкованому стані від структурних підрозділів організації до архіву через два роки після завершення їх ведення у діловодстві відповідно до вимог, встановлених Правилами.

4.4. Трудові архівні документи передаються до Сектору в упорядкованому стані у разі припинення діяльності юридичних осіб  і фізичних осіб – підприємців, а також у випадках, визначених законодавством.
4.5. 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 селищної ради
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