КОНСТАНТИНОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

РЕШЕНИЕ

от _____________ 2011 г.      № ________ 

О Положения об архивном 
отделе городского совета 
Руководствуясь пунктом 4 статьи 54  Закона Украины «О местном самоуправлении в Украине» и в соответствии с Законом Украины «О Национальном архивном фонде и архивных учреждениях», городской совет 

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об архивном отделе городского совета в новой редакции (прилагается).

2. Решение городского совета от 22.01. 2003 № IV/ 6-129 «Об утверждении Положения об архивном отделе городского совета» считать утратившим силу.
Городской голова                                                                                      С.Д. Давыдов

                                                                                                                    Приложение 
                                                                                                      к решению городского совета

                                                                                                       __________ № __________

                                                          ПОЛОЖЕНИЕ

                                    об архивном отделе городского совета

        1. Архивный отдел городского совета является исполнительным органом городского совета, создаётся по представлению городского головы, городским советом, подотчетен и подконтролен городскому совету, который его создал, подчиняется его исполнительному комитету и городскому голове, а по вопросам осуществления делегированных ему полномочий органов исполнительной власти в области архивного дела и делопроизводства также подконтролен государственному архиву Донецкой области в порядке, установленном законом.
       2. Архивный отдел городского совета в своей деятельности руководствуется Конституцией Украины, законами Украины, актами Президента Украины и Кабинета Министров Украины, решениями областного совета, решениями городского совета, и его исполнительного комитета, распоряжениями городского головы, а также Положением об архивном отделе городского совета, утвержденным городским советом с учетом Примерного положения.

      3. Основными задачами являются:
      - реализация государственной политики в области архивного дела и делопроизводства в пределах своей компетенции, осуществления руководства архивным делом и делопроизводства на территории города;
       - обеспечение соблюдения законодательства Украины о Национальном архивном фонде и архивных учреждениях;

       - обеспечение пополнения Национального архивного фонда документами, имеющими местное значение, их государственную регистрацию, учет, сохранность и использование их информации.

      4. Архивный отдел городского совета согласно возложенных на него задач:

      4.1. Составляет и по согласованию с государственным архивом области представляет на утверждение планы развития архивного дела в городе и обеспечивает их выполнение.

      4.2. Обеспечивает учет, сохранность и охрану:
        -    документов Национального архивного фонда, образовавшихся за период деятельности существующих и тех, которые действовали ранее на современной территории города государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций;

        - документов Национального архивного фонда, которые образовались в процессе деятельности профсоюзных, кооперативных, творческих и других объединений граждан, переданных с их согласия в архивный отдел;

        - документов личного происхождения, которые поступали в архив;

      - фотодокументов и аудиовизуальных документов по истории города;

      - документов, переданных в установленном законом порядке на постоянное или
            временное хранение предприятиями, учреждениями, организациями независимо от формы собственности, не имеющих правоприемников;
      - печатных, иллюстрированных и других материалов, которые дополняют документы архива и используются для справочно-информационной работы;

     4.3. Организовывает работу по внесению документов к Национальному архивному фонду или исключению документов из него физических и юридических лиц, независимо от форм собственности, которые находятся в зоне комплектования архива.
    4.4. Готовит материалы для проведения государственным архивом Донецкой области государственной регистрации документов Национального архивного фонда физических и юридических лиц, независимо от формы собственности, которые находятся в зоне комплектования архива.

   4.5. Контролирует собирание на территории города  антикварных документов.

   4.6. По поручению Архивной службы Украины контролирует соблюдение владельцами документов Национального архивного фонда требований законодательства по осуществлению права собственности на указанные документы.
   4.7. Информирует государственный архив Донецкой области об обнаружении документов, не имеющих собственника, или собственник  которых не известен, а также о продаже документов Национального архивного фонда с целью реализации преимущественного права государства на их приобретение.

   4.8. Составляет и по согласованию с государственным архивом Донецкой области представляет на утверждение городскому голове список предприятий, учреждений и организаций, документы которых подлежат хранению в архиве, готовит предложения по уточнению этого списка.

   4.9. Принимает на хранение документы Национального архивного фонда от органов местного самоуправления, коммунальных предприятий, учреждений и организаций города, а также документы граждан и их объединений.
   4.10. Принимает на хранение архивные документы органов местного самоуправления, коммунальных предприятий, учреждений и организаций, которые ликвидируются без установления правоприемников.

   4.11. Принимает акты на уничтожение документов временного хранения и согласовывает их на заседаниях экспертной комиссии.

    4.12. Контролирует и проверяет ведение делопроизводства на предприятиях, в учреждениях и организациях, находящихся в зоне комплектования архивного отдела, независимо от формы собственности, работу их архивных подразделений, условия хранения документов в них, оказывает им методическую помощь во внедрении прогрессивных систем делопроизводства и хранения документов.

    4.13. Информирует городской совет, государственный архив Донецкой области о фактах утраты, уничтожения, повреждения архивных документов, других нарушениях законодательства о Национальном архивном фонде и архивных учреждениях.
   4.14. Ведет сводный учет архивных документов, которые хранят органы местного самоуправления, коммунальные предприятия, учреждения и организации, источники
 комплектования архивного отдела и документов Национального архивного фонда, принадлежащих гражданам, представляет соответствующие сведения о них государственному архиву Донецкой области.
   4.15. Организовывает оказание на договорных началах услуг предприятиям, учреждениям и предприятиям, которые находятся в зоне комплектования архивного отдела, по научно- технической обработке документов и использования их информаций, разработке методических пособий по архивному делу и делопроизводства, повышения квалификации работников архивных подразделений и служб делопроизводства предприятий, учреждений и организаций.
   4.16. Передаёт по согласованию в государственный архив Донецкой области в установленные сроки документы Национального архивного фонда и справочный аппарат к ним для постоянного хранения.

   4.17. Создаёт и усовершенствует справочный аппарат к документам Национального архивного фонда, хранящимся в архиве.

   4.18. Информирует органы государственной власти, местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации о составе и содержании документов, хранящихся в архиве, выдает документы Национального архивного фонда для использования физическим и юридическим лицам, публикует, экспонирует и в другой форме популизирует архивные документы, а также выполняет другие функции, направленные на эффективное использование сведений, которые находятся в документах Национального архивного фонда.
   4.19. Выдает предприятиям, учреждениям и организациям архивные справки, копии, выписки из документов, которые хранятся в архивном отделе, а гражданам – справки социально-правового характера, а также другим путем удовлетворяет запросы юридических и физических лиц, по использованию архивной информации.
   5.   Архивный отдел городского совета имеет право:

   5.1. Получать от других исполнительских органов местного самоуправления, а также от предприятий, учреждений и организаций независимо от формы собственности, которые находятся в зоне комплектования архива, информацию, документы и другие материалы относительно хранения и научно-технической обработки документов 

национального архивного фонда и ведения делопроизводства, а от местных органов государственной статистики – бесплатно необходимые статистические данные.
   5.2. Давать в пределах своих полномочий предприятиям, учреждениям и организациям, которые находятся в зоне комплектования архивного отдела, указания по работе их архивных учреждений и ведения производства
   5.3. Требовать от собственника документов, со времени образования которого прошло 50 лет, либо в других случаях, предусмотренных законодательством, представления этих документов для организации экспертизы ценности.
   5.4. Подавать в суд иск о лишении собственника документов Национального архивного фонда права собственности на эти документы, если он не обеспечивает их надлежащую сохранность.

   5.5. Ставить вопрос о прекращении деятельности архивных учреждений, которые не обеспечивают сохранность документов Национального архивного фонда либо нарушают требования по государственной регистрации этих документов.

   5.6. Ставить в порядок, установленный законодательством, вопрос о привлечении к ответственности работников архивных учреждений, пользователей документами Национального архивного фонда и других лиц  виновных в нарушении законодательства о Национальном архивном фонде и архивных учреждениях, а также о возмещении ими вреда, причиненного собственнику документов Национального архивного фонда или уполномоченному им лицу.
   5.7. Ограничивать в случаях, предусмотренных законодательством, доступ к документам Национального архивного фонда, которые хранятся в архивном отделе.

   5.8. Получать в дар материальные ценности и средства.
   5.9. Созывать совещания по вопросам, которые входят в его компетенцию.

   5.10. Работники архивного отдела городского совета имеют право для выполнения возложенных на них служебных обязанностей посещать архивные подразделения и делопроизводственные службы предприятий, учреждений и организаций города независимо от формы собственности, находящиеся в области комплектования архивного отдела городского совета, а также право доступа к их документам, за исключением тех, которые согласно законодательству специально охраняются.
   6. Архивный отдел городского совета  в процессе выполнения возложенных на него задач взаимодействует с другими исполнительными органами городского совета, а также предприятиями, учреждениями, организациями и объединениями граждан. 

   7. Архивный отдел городского совета возглавляет начальник, который назначается на должность и увольняется с должности городским головой по согласованию с директором государственного архива Донецкой области.
   8. Начальник архивного отдела городского совета:

   - осуществляет руководство деятельностью архивного отдела, несет персональную ответственность за выполнение, возложенных на отдел задач;

   - утверждает функциональные обязанности работников отдела;
   - дает в пределах своих полномочий учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для выполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе их архивных подразделений;

   - вносит предложения исполкому горсовета о назначении и увольнении работников отдела;

   - распоряжается средствами отдела в пределах утвержденной сметы, на его содержание.

   9. Статус должностных лиц архивного отдела определяется в соответствии с Законом Украины «О службе в органах местного самоуправления».

   10. Для рассмотрения вопросов, связанных с проведением предварительной экспертизы ценности и вынесения ее результатов на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии государственного архива Донецкой области при архивном отделе создается экспертная комиссия. Положение и персональный состав комиссии утверждает управляющий делами исполкома по предложению отдела, на основании Типового Положения, утвержденного Архивной службой Украины.
   11 Архивный отдел городского совета содержится за счет средств местного бюджета.

    Предельную численность и расходы на содержание архивного отдела городского совета утверждает городской совет.

    Смета доходов и расходов на содержание архивного отдела городского совета и штатное расписание утверждается городским советом.
