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П О Л О Ж Е Н Н Я

про архівний відділ Чернівецької міської ради
1.Загальні положення
          1.1. В цьому Положенні наведені нижче терміни вживаються у такому значенні:



архівний документ – документ незалежно від його виду, виду матеріального носія інформації, місця і часу створення та форми власності на нього, що припинив виконувати функції, для яких був створений, але зберігається або підлягає зберіганню з огляду на значущість для особи, суспільства чи держави або цінність для власника ;






документ Національного архівного фонду – архівний документ, культурна цінність якого визнана відповідною експертизою і який зареєстрований як складова Національного архівного фонду;



Національний архівний фонд – сукупність архівних документів, що відображають історію духовного і матеріального життя Українського народу та інших народів, мають культурну цінність і є надбанням української нації;


особистий архівний документ – архівний документ, що створений фізичною особою або безпосередньо її стосується;







архівна справа – галузь життедіяльності суспільства, що охоплює наукові, організаційні, правові, технологічні, економічні та інші питання діяльності юридичних і фізичних осіб, пов'язані їз нагромадженням, обліком, зберігання архівних документів та використання відомостей, що в них містяться;




діловодство – сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації і організацію роботи із службовими документами;



користувач архівними документами – фізична або юридична особа, яка з дозволу власника або уповноваженої ним особи ознайомлюється з архівними документами;
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довідковий апарат – довідники у будь-якій формі ( путівники, описи, каталоги, покажчики, бази  даних, номенклатури справ тощо), призначені для пошуку архівних документів або відомостей, що містяться в них;




номенклатура справ – обов”язковий для кожної юридичної особи систематизований перелік назв справ, що формуються в її діловодстві, із зазначенням строків зберігання справ;




архівна довідка – документ архівної установи, оформлений відповідно до законодавства, що містить інформацію про предмет запиту на підставі архівних документів із зазначенням їх пошукових даних;



       джерела комплектування архіву – юридичні або фізичні особи, які є утворювачами чи власниками документів Національного архівного фонду України та документів з особового складу, що підлягають передаванню до архіву в обов”язковому порядку або на підставі угоди;



експертиза цінності документів – визначення наукової, історико-культурної та практичної цінності документів на підставі діючих принципів та критеріїв;

 
1.2. Архівний відділ Чернівецької міської ради (далі - відділ) є виконавчим органом  міської ради.

 
  Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, Чернівецькому міському голові, а з питань здійснення делегованих повноважень у галузі архівної справи і діловодства підконтрольний також державному архіву Чернівецької області. 

               Відділ  не має статусу юридичної особи.

 
1.3. Архівний відділ Чернівецької міської ради є правонаступником міського державного архіву Чернівецької міської ради.

 
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради,  її виконавчого комітету, регламентом міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями Чернівецького міського голови, Державним Стандартом України ISO 9001-2001, а також цим Положенням.

 
   У здійсненні повноважень у галузі архівної справи і діловодства відділ керується наказами Держкомархіву України, державного архіву Чернівецької області.







1.5. 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.
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2.   Основні завдання і функції відділу .

Завданнями  відділу є:

 
2.1. Реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста.

 
2.2. Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи.

2.3. Забезпечення поповнення Національного архівного фонду документами,

 що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання  інформації, що міститься в них.





2.4. Забезпечення функціонування системи управління якістю /СУЯ/. Виконання вимог документації СУЯ в рамках процесу «Надання архівних довідок, копій, витягів» МП-37 на підставі матриці відповідальності за виконання функцій відділу.

   Функціями відділу є:

 
2.5. Складання і за погодженням з державним архівом Чернівецької області подання на затвердження Чернівецькому міському голові планів розвитку архівної справи в місті та забезпечення їх виконання, списку підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у відділі і підготовка пропозицій щодо його уточнення.
         2.6. Забезпечення обліку, зберігання і охорона:

         2.6.1.   Документів Національного архівного фонду, що нагромадилися під час

                     діяльності існуючих і тих, що діяли раніше на території міста

                     державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, 

 
           установ та організацій;

2.6.2.    Документів Національного архівного фонду, що утворилися в процесі

                     діяльності профспілкових, кооперативних, творчих та інших об”єднань

                     громадян і переданих ними до відділу;

2.6.3.   Документів особового походження, що надійшли до відділу;

2.6.4.   Фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії міста;

2.6.5.   Документів, переданих в установленому законом порядку на постійне

  чи тимчасове зберігання підприємствами, установами, організаціями

                     незалежно від форм власності, а також об”єднаннями громадян;

2.6.6.   Друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що доповнюють

                     документи відділу і використовуються для довідково-інформаційної 

                     роботи;

        2.6.7.   Облікових документів і довідкового апарату до документів.
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2.7. Організація роботи щодо внесення документів до Національного архівного фонду або вилучення з нього документів  фізичних та юридичних осіб, що перебувають на території міста, незалежно від форм власності.


2.8.  Проведення у встановленому порядку обліку, обстеження та аналізу діяльності трудового архіву при виконавчому комітеті міської ради.



 
2.9.  Інформування міської ради, державного архіву Чернівецької області про виявлення архівних документів, що не мають власника, або власник яких невідомий, а також про продаж документів  Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання, про факти недбалого зберігання, псування, незаконного знищення, приховування архівних документів, неподання без поважних причин в установлені законодавством строки номенклатури справ.

 
2.10.     Приймання для зберігання документів Національного архівного фонду від органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ і організацій міста,  архівних документів громадян і їх об”єднань, а також  архівних документів органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ та організацій, що ліквідуються без визначення правонаступників.

 
2.11. Перевірка ведення діловодства на підприємствах, в установах і організаціях розташованих на території міста, незалежно від форм власності, роботу їх архівних підрозділів з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення обліку та доступу до них, порушення питань щодо порядку притягнення до адміністративної відповідальності за недотримання чинного законодавства про Національний архівний фонд.

                    Надання методичної допомоги у впровадженні прогресивних систем діловодства та зберігання документів.

 
2.12. Ведення зведеного обліку архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, комунальні підприємства, установи і організації – які є джерелами комплектування відділу та документів Національного архівного фонду, що належать громадянам, та інформує про них державний архів Чернівецької області.

 
2.13. Організація надання, на договірних засадах ,послуг підприємствам, установам та організаціям міста з науково-технічного опрацювання документів та використання цієї інформації, розроблення методичних посібників з архівної справи і діловодства, підвищення кваліфікації працівників, їх архівних підрозділів та служб діловодства.


2.14. Передача за угодою до державного архіву Чернівецької області у визначені ним терміни документи Національного архівного фонду та довідкового аппарату до них для постійного зберігання.
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2.15. Створення і вдосконалення довідкового аппарату до документів Національного архівного фонду, що зберігаються у відділі.

 
2.16. Інформування органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій про склад і зміст документів, що зберігаються у відділі, надання документів Національного архівного фонду для користування, фізичним та юридичним особам; публікація, експонування та в іншій формі іх популяризація, а також виконання інших функцій, спрямованих на  ефективне використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду.


2.17. Організація перегляду в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів, забезпечення долучення до архівних документів на обгрунтовану вимогу фізичних осіб письмового спростування чи доповнення недостовірних відомостей про особу.





 
2.18.   Видача підприємствам, установам і організаціям архівних довідок, копій та витягів з документів, що зберігаються у відділі, а громадянам довідок соціально-правового характеру, у тому числі і на договірних засадах.

 
Довідки, копії та архівні витяги з рішень міської, районних у місті рад, їх виконкомів, розпоряджень Чернівецького  міського голови та голів районних у місті рад, що видаються відділом, засвідчуються печаткою виконавчого комітету міської ради.


Ксерокопії з рішень міської, районних у місті рад, їх виконкомів, розпоряджень міського голови та голів районних у місті рад, що видаються відділом, засвідчуються печаткою архівного відділу міської ради.




2.19. Здійснювати моніторінг процесу «Надання архівних довідок, копій, витягів» та аналіз функціонування процесу.

                                                      3. Права відділу.


Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

 
3.1.  Отримувати від виконавчих органів міської ради і районних в місті рад, а також від підприємств, установ та організацій міста, незалежно від форм власності, інформацію, документи та інші матеріали стосовно зберігання і науково-технічного опрацювання документів Національного архівного фонду та ведення діловодства, а від головного управління статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
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3.2. Надавати у межах своїх повноважень міським підприємствам, установам і організаціям, рекомендації щодо поліпшення роботи архівних підрозділів та ведення ними діловодства.

 
3.3.   Розробляти та затверджувати в установленому порядку ціни та тарифи на роботи (послуги), що виконуються  відділом на договірних засадах.

 
3.4. Надавати фізичним та юридичним особам платні послуги з використання відомостей, що містяться в архівних документах.

 
3.5. Виконувати на платній основі роботи, пов”язані з науково-технічним опрацюванням і забезпеченням збереженості архівних документів, що є власністю держави, територіальної громади, фізичних і юридичних осіб, провадити іншу, не заборонену законом діяльність з  архівної справи і діловодства.

 
3.6.  Вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад  50 років, або які мають намір здійснити іх відчуження, проведення експертизи  цінності цих документів.


3.7.  Порушувати питання про зупинення діяльності трудового архіву при виконавчому комітеті міської ради, якщо не забезпечена збереженість документів.

 
3.8. Порушувати в установленому порядку питання про притягення до адміністративної відповідальності у сфері архівної справи та діловодства керівників підприємств, установ і організацій, розташованих на території міста, незалежно від форм власності, працівників архівних підрозділів, користувачів документами Національного архівного фонду та інших осіб, винних у недотриманні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, та про відшкодування ними шкоди, завданої власнику документів Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі.

 
3.9. Обмежувати у випадках передбачених законодавством доступ до документів Національного архівного фонду, що зберігаються у відділі.

 
3.10. Залучати для утримання споруд і приміщень архіву,  зміцнення  матеріально-технічної та соціальної бази,  розвитку довідкового апарату, ведення наукових досліджень у сфері архівної справи і діловодства, кошти з інших надходжень не заборонених законом. 

 
3.11.  Скликати наради з питань, що належать до його компетенції.
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3.12. Відвідувати, для виконання  службових обов”язків, архівні підрозділи і діловодні служби підприємств, установ та організацій міста незалежно від форм власності, а також має право доступу до їх документів, за винятком тих, що згідно з законодавством спеціально охороняються.


3.13.  Взаємодіяти, у процесі виконання покладених на нього завдань, з іншими виконавчими органами міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями та об”єднаннями громадян.


3.14.
Брати участь у проведенні керівництвом аналізу функціонування системи управління якістю.

4.  Керівництво відділом.

 
4.1.   Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади Чернівецьким міським головою за погодженням з  директором державного архіву Чернівецької області.



У разі відсутності начальника архівного відділу ( відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, засвідчена у встановленому порядку) його функції виконує заступник начальника відділу.


4.2.   Начальник відділу безпосереньо підпорядкований секретарю виконавчого комітету Чернівецької міської ради.





 
4.3.    Начальник відділу:

4.3.1.Здійснює керівництво та координує діяльність працівників відділу, планує його роботу, забезпечує виконання планів та завдань, покладених на відділ;

4.3.2.Визначає завдання, складає посадові інструкції та затверджує їх, розподіляє обов'язки і ступінь відповідальності між працівниками відділу;

4.3.3.Інформує міську раду, її виконавчий комітет, Чернівецького міського голову про стан архівної справи та діловодства на території міста, вносить на їх розгляд проекти рішень та розпоряджень з питань, що входять до компетенції відділу;

4.3.4.Видає у межах своєї компетенції накази, які є обов'язковими для виконання підвідомчими йому посадовими особами.
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4.4  Для розгляду питань, пов'язаних з проведенням попередньої експертизи цінності  документів  та  поданням  її  результатів  на  розгляд   експертно-перевірної

 комісії державного архіву Чернівецької області, а також інших питань, створюється експертна комісія виконавчого комітету міської ради.

 
Положення та персональний склад експертної комісії затверджується розпорядженням Чернівецького міського голови.

5. Відповідальність.


Начальник відділу несе персональну відповідальність за:


5.1. Виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов'язків відповідно до цього Положення.





5.2. Зберігання документів Національного архівного фонду та іншої документації, що знаходиться на зберігання в архівному відділі.





5.3. Виконання у встановлені терміни запити підприємств, установ, організацій, звернень громадян, повноту достовірності та якості виданих архівних довідок і відповідей про відсутність документів.






5.4. Виконання планів та звітів про роботу відділу.






5.5. Проведення навчання з питань системи управління якості.




5.6. За збереження та використання за призначенням гербової печатки архівного відділу.










5.7. Дотримання і виконання вимог державного стандарту України ДСТУ ISO 9001-2001 на підставі матриці відповідальності посадових осіб за виконання функцій відділу.


5.8. Своєчасне затвердження і коригування матриці відповідальності за виконання функцій відділу. 

                                              6. Заключні положення.


6.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Оплата праці працівників відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.




        Структуру, загальну чисельність та штатний розпис відділу затверджує Чернівецький міський голова.  
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6.2. Відділ має свої бланки, круглу печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням.


6.3. Чернівецький міський голова створює умови для нормальної роботи відділу і підвищення кваліфікації працівників.

 
6.4. Ліквідація і реорганізація відділу здійснюється  міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Секретар міської ради 





Т.Єремічук

Виконавець:

Начальник архівного

відділу міської ради





Т.Іващенко










“
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Погоджено:

Секретар виконавчого

комітету міської ради





О.Васильчишин










“
“

2007

Начальник відділу з питань

кадрової роботи міської ради




І.Джирма










“
“

2007

Начальник юридичного

управління міської ради




І.Рудейчук










“
“

2007

