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УКРАЇНА

НОВОКАХОВСЬКА МІСЬКА РАДА

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
41 сесія       7 скликання

Р І Ш Е Н Н Я

від 21.12.2017   №1123

Про затвердження Положення про
комунальну  установу «Трудовий архів 
м. Нова Каховка»
З метою приведення установчих документів у відповідність із нормами Податкового кодексу України бюджетних організацій, відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», наказу Міністерства юстиції України від 02.06.2014 року «Про затвердження Типового положення про архівну установу сільської, селищної, міської ради для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, що не належать до Національного архівного фонду, керуючись статтею 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» міська рада:
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про комунальну установу «Трудовий архів м.Нова Каховка» (додається).
2. Керівнику комунальної установи «Трудовий архів м.Нова Каховка» (Силка О.М.) подати у встановленому чинним законодавством України порядку документи на здійснення державної реєстрації Положення про комунальну установу «Трудовий архів м.Нова Каховка». 

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію з питань гуманітарної політики, освіти та охорони здоров’я  (Микитенко Л. А.) та керуючого справами виконкому міської ради    Акуленко В.С.

Міський голова                                                                                  В.І.Коваленко

Додаток

до рішення міської ради 
від 21.12.2017р. №1123
ПОЛОЖЕННЯ
про комунальну установу
«Трудовий архів м. Нова Каховка»

1. Загальні положення

1.1. Комунальна установа «Трудовий архів м. Нова Каховка» (далі – 
Установа) є неприбутковою місцевою архівною установою. Засновником Установи є Новокаховська міська рада. 

Установа створена 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 (далі - архівні документи).
1.2. Установу засновано на власності територіальної громади міста Нова Каховка, від імені та в інтересах якої права суб’єкта комунальної власності здійснює Новокаховська міська рада.

1.3. Комунальна установа «Трудовий архів м. Нова Каховка» є установою, що утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, коштів, отриманих за науково-технічне опрацювання і зберігання архівних документів, та коштів з інших надходжень не заборонених законом.
1.4. Установа є юридичною особою публічного права за законодавством України, має право відкривати рахунки в органах Державної казначейської  служби України  та установах банку, має самостійний баланс, круглу печатку, штамп і бланки зі своїм найменуванням.

1.5. Установа набуває статусу юридичної особи з дня її державної реєстрації.

1.6. Установа для здійснення мети своєї статутної діяльності вправі від свого імені набувати майнові та особисті немайнові права, здійснювати правочини, бути позивачем та відповідачем у судах загальної юрисдикції, господарських та адміністративних судах.

1.7. У своїй діяльності Установа керується  Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями і розпорядженнями Новокаховської міської ради, її виконавчого комітету та положенням, затвердженим з урахуванням Типового положення.

З питань організації та методики ведення архівної справи Установа керується нормативно-правовими актами, затвердженими Міністерством юстиції України, правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Укрдержархіву, Державного архіву Херсонької області.
1.8. Найменування Установи:

1.8.1. Повне:

- українською мовою – комунальна установа «Трудовий архів м. Нова Каховка»;

1.8.2. Скорочене:

- українською мовою - КУ «Трудовий архів м. Нова Каховка»;

1.9. Місцезнаходження та юридична адреса Установи: 74900, Херсонська обл., м. Нова Каховка , вул. Горького, буд. 11 Б.
1.10. Установа несе відповідальність за своїми зобов'язаннями згідно з чинним законодавством України.

1.11. Установа працює відповідно до річного плану, який погоджується з архівним відділом міської ради та затверджується директором Установи.  Примірник річного плану та звіту про його виконання надається Державному архіву Херсонської  області та архівному відділу міської ради.

1.12. Коло службових обов'язків працівників Установи визначається посадовими інструкціями, що затверджуються директором Установи.

1.13. Штатний розпис Установи затверджує міський голова з урахуванням виконання всіх покладених на Установу завдань, кількості архівних  документів, що знаходяться на зберіганні і підлягають зберіганню в архіві, обсягів довідкової роботи.

1.14. Установа підпорядковується засновнику та підзвітна і підконтрольна Державному архіву Херсонської області, архівному відділу Новокаховської міської ради.

2. Завдання і предмет діяльності

2 .1. Основними завданнями Установи  є:

забезпечення централізованого тимчасового зберігання архівних документів, ведення їх обліку та використання відомостей, що в них містяться;

додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи
2.2. У Трудовому архіві зберігаються:

1) документи тривалого строку зберігання з кадрових питань (з особового складу) та тимчасового зберігання ліквідованих юридичних осіб незалежно від форми власності, підпорядкування та фізичних осіб - підприємців, які припинили свою діяльність, що діяли (були зареєстровані) на території Новокаховської міської ради;

2) виборча документація тимчасового строку зберігання, що надійшла на зберігання відповідно до законодавства;

3) документи з кадрових питань (з особового складу) тимчасового строку зберігання, передані на депоноване зберігання на договірних засадах діючими юридичними особами незалежно від форми власності, підпорядкування, що розташовані на відповідній території, якщо інше не передбачено чинним законодавством;

4) довідковий апарат, що розкриває склад і зміст документів.

2.3. Установа відповідно до покладених на неї завдань:
1) здійснює приймання документів з кадрових питань (особового складу) в упорядкованому стані за описами справ, схваленими (погодженими) Державним архівом області та архівним відділом Новокаховської міської ради.

2) здійснює приймання виборчої документації тимчасового строку зберігання відповідно до законодавства;

3) здійснює приймання документів тимчасового зберігання (до 10 років), у тому числі регістрів бухгалтерського обліку, фінансової звітності та інших документів, пов’язаних з обчисленням і сплатою податків, зборів, строки зберігання яких на момент ліквідації не закінчилися;

4) веде облік юридичних осіб, що перебувають на стадії ліквідації (банкрутства) протягом ліквідаційної процедури, з метою контролю за впорядкуванням, забезпеченням збереженості архівних документів до передачі їх на зберігання до Установи;

5) здійснює моніторинг збереження та впорядкування документів з особового складу в установах, на підприємствах, в організаціях незалежно від форми власності;

6) забезпечує відповідно до умов, визначених Укрдержархівом, тимчасове зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців, які здійснювали свою діяльність (були зареєстровані) на території Новокаховської міської ради;

7) здійснює на підставі договору з юридичною особою, фізичною особою - підприємцем науково-технічне опрацювання документів, що підлягають подальшому зберіганню в Установі;

8) проводить експертизу цінності архівних документів, що зберігаються в Установі, подає на розгляд експертній комісії архівного відділу Новокаховької міської ради акти про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;

9) веде облік документів, що зберігаються в Установі, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних;

10) створює і вдосконалює довідковий апарат до архівних документів;

11) здійснює впровадження та використання автоматизованих архівних технологій, створення, вдосконалення та поповнення баз даних, довідкового апарату до документів, що зберігаються в Установі;

12) організовує користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях;

13) інформує громадян, органи державної влади та місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації про склад і зміст документів Установи;

14) проводить роботи щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до Установи, інформує про це заінтересовані підприємства, установи, організації та громадян;

15) видає архівні довідки, копії документів на запити фізичних і юридичних осіб;

16) забезпечує збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в його інформаційних системах;

17) вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.
3. Для виконання покладених на Установу завдань їй надається право:

1) одержувати від ліквідаторів відомості про кількість, склад і стан упорядкування документів для визначення вартості послуг, що здійснює Установа, відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку, та інші необхідні відомості для роботи;

2) надавати методичну допомогу ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції Трудового архіву;

3) укладати договори, угоди з юридичними особами та фізичними особами - підприємцями, що не суперечать чинному законодавству, а також цьому Положенню;

4) розробляти та застосовувати договірні ціни на роботи і послуги, визначені чинним законодавством;

5) приймати на депоноване зберігання документи від діючих юридичних осіб;

6) брати участь у засіданнях експертних комісій у разі розгляду на них документів, поданих Установою;

7) брати участь у нарадах, які проводять Новокаховська міська рада, ліквідаційна комісія (ліквідатор), Державний архів Херсонської області, архівний відділ Новокаховської міської ради, в разі розгляду на них питань роботи з документами;

8) одержувати або приймати в користування на договірних засадах матеріальні цінності й ресурси, а також списувати їх з балансу (за винятком архівних фондів).

4. Керівні органи Установи:
4.1. Власник в особі Новокаховської міської ради виконує свої права щодо управління Установою безпосередньо або через уповноважений ним орган.

4.2. Власник має право:

- вносити зміни і доповнення до Положення;

- проводити ревізію господарсько-фінансової діяльності Установи та затверджувати її звіт;

- приймати рішення про ліквідацію або реорганізацію Установи;

- призначати ліквідаційну комісію (комісію з реорганізації).

4.3. Установу очолює Директор, який діє на основі єдиноначальності. Директор призначається на посаду та звільняється з займаної посади розпорядженням міського голови.

4.4. Директор має право:

- без доручення діяти від імені Установи, представляти її інтереси в усіх підприємствах, організаціях, закладах у встановленому чинним законодавством порядку;

- укладати від імені Установи господарські та інші угоди; 

- видавати доручення; 

- відкривати рахунки в органах Державної казначейської служби, банківських установах, розпоряджатися коштами Установи;

- самостійно приймати та звільняти працівників Установи, накладати на працівників стягнення відповідно до чинного законодавства України;

- видавати накази, давати вказівки, обов'язкові для всіх працівників Установи;

- вирішувати інші питання, віднесені законодавством та Положенням про установу до компетенції Директора. 

4.5. Правом підпису бухгалтерських та інших документів від імені Установи має Директор. 

4.6. Директор звітує Власнику і Державному архіву Херсонської області та несе перед ними відповідальність за діяльність Установи.
5. Трудовий колектив установи:
5.1. Трудовий колектив Установи становлять всі громадяни, які своєю працею приймають участь в її діяльності на підставі трудового договору, а також інших форм, які регулюють трудові відносини працівника та Установи.

5.2. Трудовий колектив Установи:

- розглядає та затверджує проект колективного договору;

- розглядає та вирішує питання самоуправління трудового колективу;

6. Майно і фонди установи

6.1. Майно Установи створюється за рахунок:

- коштів міського бюджету;

- майна, переданого їй Власником або уповноваженим ним органом;

- надходжень, отриманих від надання платних послуг, що надаються Установою;

- благодійних внесків організацій, підприємств, громадян, у тому числі іноземних юридичних осіб і громадян;

- інших джерел, які не заборонені чинним законодавством України.
6.2. Майно Установи закріпляється за нею на праві оперативного управління. 

6.3. Установа не має права безоплатно передавати приналежне їй майно іншим юридичним особам або громадянам, крім випадків, які передбачені законом. 

6.4. Установа має право самостійно розпоряджатися коштами, отриманими від надання платних послуг.

6.5. Забороняється розподіл отриманих прибутків або їх частини серед засновників, працівників (крім оплати їхньої праці, нарахування єдиного соціального внеску), членів органів управління та інших пов’язаних з ними осіб.
6.6. Прибутки Установи використовуються виключно для фінансування видатків на утримання Установи, реалізації мети та напрямів діяльності, визначених цим Положенням.

6.7. Установа утримується за рахунок коштів міського бюджету, кошторис доходів і видатків на утримання установи затверджується міським головою.

7. Припинення діяльності установи

7.1. Припинення діяльності Установи здійснюється шляхом реорганізації або ліквідації.

7.2. Ліквідація та реорганізація (злиття, приєднання, поділ, перетворення) Установи здійснюється:

- на підставі рішення засновника –міської ради;

- на підставі рішення суду або господарського суду у випадках, передбачених чинним законодавством України.

7.3. При ліквідації та реорганізації Установи, звільненим працівникам гарантується дотримання прав та інтересів, відповідно до законодавства України про працю.

7.4. У разі припинення Установи (у результаті її ліквідації, злиття, поділу, приєднання або перетворення) активи передаються одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду або зараховуються до доходу бюджету.
7.5. Припинення діяльності Установи здійснюється ліквідаційною комісією (ліквідатором, комісією з реорганізації), яка утворюється органом, що прийняв відповідне рішення. 

З дня утворення ліквідаційної комісії (комісії з реорганізації) або призначення ліквідатора, до цього органу переходять повноваження з керування Установою, у тому числі: розміщення в офіційній пресі за місцем знаходження Установи публікації про припинення діяльності Установи із зазначенням порядку та строків проведення заходів з припинення діяльності Установи, строків подання претензій кредиторами; проведення роботи зі стягнення дебіторської і погашення кредиторської заборгованості; оцінка майно Установи, розрахунки з кредиторами; складення ліквідаційного (передавального) балансу і подання його на затвердження органу, який призначив ліквідаційну комісію (ліквідатора, комісію з реорганізації).

7.6. Установа вважається реорганізованою або ліквідованою з моменту виключення її з Державного реєстру України.

8. Внесення змін і доповнень до Положення
8.1. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться Засновником шляхом викладення його у новій редакції.

Секретар міської ради






     О.В.Лук’яненко
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