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СТАТУТ

КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ „КОЗЯТИНСЬКИЙ МІСЬКИЙ ТРУДОВИЙ АРХІВ”

                                            (нова редакція)
                                      І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Комунальна установа "Козятинський міський трудовий архів" є власністю Козятинської міської територіальної громади (далі Трудовий архів).

Засновником установи є Козятинська міська рада (далі - Засновник). 

  Управління діяльністю Установи здійснює виконавчий комітет Козятинської міської ради  (далі - Орган управління). 
1.2. Трудовий архів створюється за рішенням сесії міської ради.

1.3.
Найменування - комунальна установа "Козятинський міський трудовий архів" .

1.4.
Трудовий архів є неприбутковою юридичною особою, має самостійний баланс, розрахункові рахунки в банківських установах, круглу печатку, штампи та бланки зі своїм повним найменуванням.

Для засвідчення архівних довідок, копій, витягів з архівних документів, необхідних для соціально-правового захисту громадян та інтересів держави, Трудовий архів використовує гербову печатку відповідного органу місцевого самоврядування.

1.5.
Місцезнаходженняустанови:вул.Незалежності,75,м.Козятин,Вінницька область,22100.
1.6.
Комунальна установа "Козятинський міський трудовий архів" - установа 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  створюється для забезпечення збереженості документів з особового складу та документів тимчасового зберігання суб'єктів господарської діяльності незалежно від форм власності майна та підпорядкування.
1.7.
У своїй діяльності Трудовий архів керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями і розпорядженнями місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, іншими нормативно-правовими актами, Примірним положенням про місцеву архівну установу 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, затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 13 травня 2002 року № 33 та цим Статутом.

З питань організації й методики ведення архівної справи Трудовий архів керується нормативними актами Державного комітету архівів України (Держкомархіву), наказами та рекомендаціями відповідного архівного відділу районної державної адміністрації.

1.8. Трудовий архів може від свого імені укладати угоди, набувати майнових та особистих немайнових прав і нести обов'язки, бути позивачем та відповідачем в суді, господарському та третейському судах.

1.9. Трудовий архів не відповідає за зобов'язаннями Засновника ,а Засновник не відповідає за зобов'язаннями установи.
1.10. Трудовий архів несе відповідальність за своїми зобов'язаннями в межах майна, на яке відповідно до чинного законодавства може бути звернено стягнення.
ІІ. МЕТА ТА ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ

2.1. Основними завданнями Трудового архіву є :

-
виявлення та включення до джерел комплектування за погодженням з відповідним архівним відділом міської ради,  підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності майна, в діяльності яких не створюються документи Національного архівного фонду;

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

-
науково-технічне опрацювання та описування документів, що надійшли на зберігання, згідно з правилами Держкомархіву;
-    надання платних послуг з науково – технічного опрацювання та описування документів установ, організацій, підприємств району;
- облік документів, що зберігаються, створення до них необхідного пошукового і довідкового апарату, зокрема, із застосуванням персональних комп'ютерів;

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

- проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на затвердження експертної комісії (ЕК) описів справ тимчасового зберігання, з особового складу підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та актів про виділення до знищення справ, строк зберігання яких закінчився;

- участь у заходах підвищення кваліфікації працівників діловодних, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій джерел комплектування.

ІІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ І ОСНОВИ ДІЯЛЬНОСТІ

3.1.
Трудовий архів працює відповідно до річного плану, що затверджує орган управління та звітує перед органом управління про проведену роботу.

3.2.
Порядок взаємодії Трудового архіву з органами місцевого самоврядування визначають керівники зазначених органів.

3.3. Примірник річного плану та звіту про його виконання надсилається відповідному архівному відділу міської ради.

3.4. Коло службових обов'язків працівників Трудового архіву визначається посадовими інструкціями, що затверджуються органом управління.
3.5. Для виконання покладених на Трудовий архів завдань йому надасться право:

- одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування документи згідно із затвердженими номенклатурами справ з оплатою цими суб'єктами вартості їхнього опрацювання та наступного зберігання у Трудовому архіві на договірних засадах;

- відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 7 травня 
1998 р. № 639 „Про затвердження Переліку платних послуг, які можуть надаватися державними архівними
установами” розроблювати та подавати на затвердження і державну реєстрацію в установленому порядку ціни і тарифи на послуги щодо науково-технічного опрацювання, забезпечення збереженості документів та відомостей, що містяться в них з урахуванням „Порядку ціноутворення на роботи (послуги), що виконуються державними архівними установами”, затвердженого наказом Держкомархіву від 24 січня 2001 р. № 6 і зареєстрованого Міністерством юстиції України 27 лютого 2001 р. № 179-5370;

-
одержувати від підрозділів міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій - джерел комплектування відомості, необхідні для роботи;

- інформувати Орган управління майном про стан зберігання та користування документами підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та вносити пропозиції щодо поліпшення цієї роботи;

- давати рекомендації підприємствам, установам і організаціям - джерелам комплектування з питань, що входять до компетенції Трудового архіву;

- брати участь у засіданнях ЕК, нарадах, що проводять  органи місцевого самоврядування, архівний відділ районної державної адміністрації, у разі розгляду на них питань роботи з документами. 
IV.ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ ТА ФІНАНСУВАННЯ

4.1.
Майно, що закріплено за Трудовим архівом, є власністю Козятинської міської територіальної громади, управління яким здійснює Орган управління .

Основні засоби належать Трудовому архіву на правах користування, інше майно - на правах повного господарського відання.

Здійснюючи право користування, Трудовий архів користується цим майном (без права розпорядження). На зазначене майно не може бути звернено стягнення на вимогу кредиторів установи.

Здійснюючи право повного господарського відання, Трудовий архів володіє, користується та розпоряджається зазначеним майном на свій розсуд, вчиняючи щодо нього будь-які дії, які не суперечать чинному законодавству та цьому Статуту.

4.2.
Трудовий архів здійснює господарську діяльність від свого імені на засадах змішаної форми господарювання.

4.3.
Джерелом формування майна Трудового архіву є:

· грошові та матеріальні внески Органу управління ;

· кредити банків та інших кредиторів;

· капітальні вкладання і дотації з місцевих бюджетів;

· придбання майна інших підприємств, організацій;

· безоплатні або благодійні внески фізичних та юридичних осіб;

· інші джерела, не заборонені законодавчими актами України.

4.4. Кошти Трудового архіву складаються з субвенцій бюджетів сільських територіальних громад,  переданих міському бюджету, плати за надані Трудовим архівом роботи та послуги, а також добровільних внесків юридичних і фізичних осіб, інших надходжень, не заборонених законодавством.

4.5. Витрати на утримання Трудового архіву здійснюються відповідно до єдиного кошторису, який складається установою у відповідності з чинними державними нормами і затверджується Органом управління майном до початку бюджетного року.

4.6.Трудовий архів веде поточний і бухгалтерський облік своєї роботи, статистичну звітність в установленому порядку.

            4.7. Доходи (прибутки) використовуються виключно для фінансування видатків на утримання установи, реалізації мети (цілей, завдань ) та напрямків діяльності;

            4.8. Розподіл отриманих доходів (прибутків) не розподіляється серед засновників, учасників, членів, працівників(крім оплати їхньої праці, нарахування єдиного внеску), членів органів управління та інших пов’язаних ними осіб.
V. ЗДІЙСНЕННЯ УПРАВЛІННЯ

5.1.Управління Трудовим архівом здійснюється відповідно до Статуту на основі поєднання прав Органу управління  щодо господарського використання майна і принципів самоврядування трудового колективу.

5.2. Орган управління  може делегувати іншому органу виконання повноважень, щодо управління закладом.

5.3. До виключної компетенції органу  майном належить:

· визначення основних завдань діяльності установи;
· затвердження кошторису;

· затвердження штатного розкладу,

· подання пропозицій Засновнику щодо внесення змін до Статуту установи,щодо реорганізації та ліквідації трудового архіву.

5.4 Трудовий архів очолює керівник, який призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови . З керівником трудового архіву укладається контракт.

5.5.
Органом управління поточною діяльністю Трудового архіву є завідувач, який підпорядкований і підзвітний Органу управління , несе відповідальність перед ним за виконання рішень.

5.6.
Завідувач самостійно вирішує всі питання діяльності закладу, за винятком віднесених Статутом до компетенції Органу управління . Орган управління  не має права втручатися в оперативну діяльність керівника.

5.7. Завідувач Трудового архіву.

· організовує діяльність архіву, персонально відповідає за виконання покладених на архів завдань;

· розподіляє обов'язки між працівниками архіву, контролює їх виконання; 
· вирішує відповідно до законодавства питання про доступ працівників підприємств, установ і організацій - джерел комплектування, інших користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні;

· проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архіву;

· представляє архів з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.

5.8.Завідувач діє без довіреності від імені Трудового архіву, представляє його в усіх установах, підприємствах, організаціях, в т.ч. в судових органах; укладає договори; видає довіреності, відкриває в установах банків розрахунковий та інші рахунки; видає накази та розпорядження, обов'язкові для виконання усіма працівниками Трудового архіву; несе відповідальність за формування виконання фінансових планів, за стан та діяльність установи; приймає на роботу працівників установи та звільняє їх у відповідності до штатного розкладу за попереднім погодженням з Органом управління майном або уповноваженим ним органом; розпоряджається майном (за винятком відчуження основних фондів) та коштами Трудового архіву; приймає рішення щодо інших питань поточної діяльності Трудового архіву.

5.9 Усі громадяни, які своєю працею беруть участь у діяльності Трудового архіву на основі трудового договору, а також інших форм, що регулюють трудові відносини, становлять трудовий колектив установи. Повноваження трудового колективу Трудового архіву реалізуються загальними зборами.

VI. КАДРОВЕ ЗАПЕЗПЕЧЕННЯ ТА УМОВИ ПРАЦІ

Підбір кадрів закладу здійснюється завідуючим архівом за погодженням з Органом управління . З працівниками Трудового архіву укладається трудова угода згідно з чинним законодавством, якою обумовлюються права та обов'язки працівників, зобов'язання Органу управління  і адміністрації щодо
їх матеріального
і
соціального
забезпечення.

Умови і розміри оплати праці працівників Трудового архіву затверджуються Органом управління  згідно з чинним законодавством.

Трудовий архів зобов'язаний мати штатний розклад, затверджений Органом управління майном. Штатний розклад Трудового архіву затверджує Орган управління  з урахуванням виконання всіх покладених на архів завдань, кількості справ документів, що знаходяться на зберіганні, обсягів довідкової роботи.

Працівники Трудового архіву повинні неухильно дотримуватись вимог трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку, етики стосунків.

VII. ПРИПИНЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ

7.1. Реорганізація, ліквідація або перепрофілювання Трудового архіву проводиться за рішенням Засновника в порядку, визначеному чинним законодавством України.
           7.2 У разі припинення діяльності установи (ліквідація, злиття, поділ, приєднання або перетворення) активи передаються неприбутковим організаціям відповідного виду або зараховуються до доходу бюджету». 

Секретар ради                                                                        Т.Римша
