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УКРАЇНА
МЕНСЬКА  РАЙОННА   РАДА 

РІШЕННЯ

(десята  сесія шостого скликання)
28  березня  2012  року

            м. Мена

Про затвердження Положення про Комунальну установу Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» у новій редакції, її структури та Програму  розвитку
З метою запровадження надання платних послуг Комунальною установою Менської районної ради «Трудовий  архів Менського району», керуючись наказом Міністерства юстиції України від 10.02.2012 № 202/20515 «Про затвердження Типового положення про архівний підрозділ органу державної влади, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації»,  ст.43 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», районна рада вирішила:

1. Затвердити Положення про комунальну установу Менської районної ради «Трудовий  архів Менського району» у новій редакції (додається). 

2. Затвердити Структуру Комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» (додається).

3.  Затвердити Програму розвитку комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» на 2012-2013 роки (додається).
4. Директору 
Комунальної установи Менської районної ради «Трудовий  архів Менського району»:

1) Провести необхідні дії щодо впровадження нового Положення відповідно до закону.

2)  Привести фактичну структуру Комунальної  установи у відповідність із цим рішенням.
3) Забезпечити внесення відповідних записів до трудових книжок працівників установи.
5. Голові районної ради забезпечити внесення відповідних змін до трудового контракту з керівником установи .
6. Районній державній адміністрації при формуванні проектів змін до районного бюджету на 2012 рік та проекту бюджету на 2013 рік передбачати кошти на фінансування Програми.

7. Вважати таким, що втратило чинність рішення районної ради від         06 травня 2009 року «Про затвердження Програми розвитку комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» на  2009-2013 роки».

8. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію районної ради з питань соціально-економічного розвитку та управління об’єктами комунальної власності.
Голова районної ради




          

В.М. Невжинський
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ПОЛОЖЕННЯ
про комунальну установу Менської районної ради
« Трудовий  архів Менського району»
1. Комунальна установа Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» є місцевою архівною установою, яка створена для централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду.
2. Комунальна установа  створюється за рішенням районної ради відповідно до статей 43, 60 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  та статті 29 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», є установою комунальної власності, що перебуває у спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського   району та в оперативному управлінні Менської районної ради.
Юридична адреса комунальної установи: 15600 м. Мена,                         вул. Червоноармійська, 1.

Засновник - Менська районна рада.
         3. Комунальна установа  районної ради «Трудовий архів Менського району» утримується за рахунок коштів районного бюджету та коштів з інших надходжень, не заборонених законом.
         4. Комунальна установа районної ради «Трудовий архів  Менського району» є самостійною юридичною особою, має відокремлене майно, що перебуває в його господарському  віданні, власні рахунки в установах банків, печатку, штампи, офіційні бланки зі своїм найменуванням.                              
        5. У своїй діяльності комунальна установа   керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями і розпорядженнями районної ради та районної державної адміністрації, іншими  нормативно-правовими актами та цим Положенням.   З  питань   організації   й   методики   ведення   архівної  справи комунальна установа керується наказами та нормативними актами Державної архівної служби України,   обласного державного   архіву, архівного відділу районної державної  адміністрації.
       6. Комунальна установа  районної ради «Трудовий архів Менського району» працює відповідно до річного плану, який затверджується головою Менської районної ради, та  звітує  перед районною радою  про   проведену  роботу. Примірник річного плану та звіту про його виконання надсилається архівному відділу районної державної адміністрації.                                                           
7. Комунальну   установу   очолює   директор,   який призначається на посаду на умовах контракту та звільняється з посади у відповідності з Положенням про порядок призначення на посаду та звільнення з посади  керівників підприємств, установ організацій та закладів спільної власності  територіальних громад сіл,селищ,міста Менського району. Директор    представляє інтереси комунальної установи у відносинах з органами   виконавчої   влади   і   місцевого   самоврядування,   з   юридичними особами,  громадянами,   подає  на  погодження голови районної ради кошторис видатків та штатний розпис установи, приймає та звільняє працівників комунальної установи.

Службові обов’язки працівників комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються директором установи за погодженням з головою районної ради.

8. Основними   завданнями   комунальної  установи  районної ради «Трудовий архів Менського району» є :                                                      
1) Виявлення   та   внесення   до   джерел   комплектування   документами,   за погодженнями  з   відповідним   архівним   відділом   районної   державної адміністрації,   підприємств,   установ   і   організацій   незалежно   від  форм власності, що розташовані  на території району.
2) Приймання   документів   з   особового   складу   та   документів  тимчасового зберігання підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності і підпорядкування,   розташованих на  території   району   або   ліквідованих підприємств, установ і організацій, що були зареєстровані на території району і не мають правонаступників.                                                                       
3) Приймання від підприємств, установ, організацій джерел комплектування архівних документів з особового складу, фінансово-господарської діяльності та інших документів, строки зберігання яких не закінчилися.                         
4) Науково-технічне  опрацювання  документів, що  надійшли  на  зберігання, створення необхідного довідкового матеріалу до них.                                     
5) Облік документів, що  зберігаються,  у тому числі шляхом створення і підтримання баз даних.
6) Організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових  та інших цілях, видача юридичним особам і громадянам архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні.
7) Проведення  експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання  на затвердження експертній  комісії архівного відділу районної державної адміністрації описів справ тимчасового  зберігання документів з особового складу підприємств, установ і організацій   джерел комплектування та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчились.                                                                                                  
8) Участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб з діловодства, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій - джерел комплектування.                                                                            
9. Для виконання покладених на комунальну установу завдань, їй надається право :
1) Одержувати від підприємств, установ, організацій – джерела комплектування; від ліквідаційних комісій – архівні документи, для зберігання.

2) Одержувати від підприємств, установ і організацій – джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) відомості, необхідні для роботи.
3) Інформувати  голову районної ради  про стан зберігання документів та вносити пропозиції для поліпшення цієї роботи. 
4)  Надавати рекомендації з питань, що входять до компетенції архіву.
5) Брати участь у засіданнях експертних комісій у разі розгляду на них описів справ тимчасового зберігання, документів з особового складу та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися.     
6) Брати участь у нарадах, які проводить районна рада, районна державна адміністрація, ліквідаційна комісія (ліквідатор), обласний  архів, архівний відділ районної державної адміністрації.      

7) Надавати підприємствам, установам, організаціям, ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) на договірних засадах платні послуги з науково-технічного опрацювання документів. Надавати підприємствам, установам, організаціям платні послуги з довгострокового чи депонованого зберігання. 
10. Директор комунальної установи має право на умовах цивільно-правового договору та за рахунок коштів спеціального фонду залучати для надання платних послуг позаштатних працівників.
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Структура 

Комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району»

	№ п/п
	Посада
	Кількість
штатних одиниць

	1
	Директор
	1

	2
	Бухгалтер ІІ категорії
	0,25

	4
	Технічний працівник
	0,25

	
	Всього
	1,5
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Програма розвитку комунальної установи Менської районної ради 

«Трудовий архів Менського району»
 на 2012 - 2013 роки
І. Загальна частина

В зв’язку з ліквідацією та реорганізацією підприємств та організацій різних форм власності  гостро постає питання щодо забезпечення збереженості соціально-значущих документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб району, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду. Документи деяких ліквідованих підприємств перебувають під загрозою втрати.


Зазначена проблема може бути вирішена шляхом діяльності в районі трудового архіву для зберігання документів, що не належать до Національного архівного фонду.


Програма розвитку комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» на 2012 - 2013 роки розроблена відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Положення про умови зберігання архівних документів, затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 15.01.2003 року № 6 і спрямована на збереження архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду.


Реалізація даної Програми забезпечить вирішення невідкладних проблем подальшого розвитку архівної справи в районі.

ІІ. Мета та основні завдання


Мета Програми полягає у вирішенні пріоритетних завдань розвитку архівної справи в Менському районі, задоволенні соціальних потреб громадян щодо забезпечення збереженості та подальшого використання архівних документів, що не віднесені до Національного архівного фонду.


Основними завданнями районної Програми є :

- виявлення та внесення  за погодженням з архівним відділом районної державної адміністрації  до джерел комплектування документів підприємств, установ і організацій району;

- приймання та зберігання документів з особового складу та документів тимчасового зберігання підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності і підпорядкування, розташованих на території району, або ліквідованих підприємств, установ і організацій, що були зареєстровані на території району і не мають правонаступників;

- приймання від підприємств, установ, організацій джерел комплектування архівних документів з особового складу, фінансово - господарської діяльності та інших документів, строки зберігання яких не закінчилися;

- науково-технічне опрацювання документів, що надійшли на зберігання, створення необхідного довідкового матеріалу до них; 

- облік документів, що зберігаються, у тому числі шляхом створення і підтримання облікових баз даних; 

- організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях, видача юридичним особам і громадянам архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні; 

- проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на затвердження експертній комісії архівного відділу районної державної адміністрації описів справ тимчасового зберігання документів з особового складу підприємств, установ і організацій – джерел комплектування та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчились;

- участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб з діловодства, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій – джерел комплектування; 


- поліпшення охорони та пожежної безпеки архівної установи.


- надання фізичним та юридичним особам платних послуг із опрацювання та збереження архівних документів.


Для виконання Програми передбачено здійснити заходи, згідно з планом заходів (розділ V програми).
ІІІ. Фінансове забезпечення
Фінансування Програми передбачається відповідно до законодавства за рахунок коштів районного бюджету, коштів установ, організацій, підприємств, платних послуг, наданих архівною установою, спонсорських коштів, а також інших джерел, не заборонених законодавством.


Фінансування комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району» здійснюється з районного.
IV. Очікувані результати

Виконання Програми дасть змогу:

- створити умови для гарантованого зберігання документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб району, та інших архівних документів,  що не належать до Національного архівного фонду;

- забезпечити права і законні інтереси громадян щодо інформації соціально-правового характеру.

V. План заходів   на виконання районної Програми розвитку комунальної установи Менської районної ради «Трудовий архів Менського району»

на 2012-2013 роки
	№ з/п
	Найменування заходу
	Строк виконання (роки)
	Орієнтований обсяг фінансування (тис.грн.)
	У т.ч. по роках (тис.грн)

	
	
	
	
	2012
	2013

	1
	Забезпечення матеріально-технічної бази зберігання архівних документів:

   -ремонт приміщення;

   -придбання витратних матеріалів;

   - енергоносії:

         теплопостачання

          електропостачання

          водопостачання та  

          водовідведення

   -телекомунікаційні послуги
	2012-2013

2012-2013

2012-2013
	1,0

8,0

10,5

7,9

1,9

0,7

4,4
	0,5

4,5

5,0

3,8

0,9

0,3

2,1
	0,5

3,5

5,5

4,1

1,0

0,4

2,3

	2
	Забезпечення пожежної безпеки архівосховища:

   -придбання первинних засобів пожежогасіння;

   -придбання вогнегасників
	2012-2013


	-

0,4
	-

0,4
	-

-

	3
	Забезпечення технікою з метою інформатизації архівної справи:

   -принтера
	2012-2013
	1,8
	1,8
	-

	4
	Кадрове забезпечення

Трудового архіву:

   - утримання 1 штатної одиниці директора;

   - утримання 0,25 штатної одиниці бухгалтера;

      - утримання 0,25 штатної одиниці тех. працівника
	2012-2013
	140,7

83,2

17,6

8,0
	67,0

39,6

8,4

3,8
	73,7

43,6

9,2

4,2

	
	Всього:
	
	134,9
	66,1
	68,8


