                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                          рішенням  районної ради

                                                                          від ___  ____________ 2020 року
                                                                          №_______  
 ПОЛОЖЕННЯ
ПРО  КОМУНАЛЬНУ УСТАНОВУ 

ТРУДОВИЙ   АРХІВ
ТЕРИТОРІАЛЬНИХ ГРОМАД
РІВНЕНСЬКОГО РАЙОНУ 

(нова редакція)

Р і в н е  – 2020
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1.Комунальна установа «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району» (далі по тексту Комунальна установа) створена відповідно до Конституції України, Цивільного, Бюджетного та Трудового кодексів України, Законів України «Про архівну справу», «Про місцеве самоврядування в Україні» та Угоди про спільну діяльність для централізованого тимчасового (терміном до 75 років) зберігання документів, нагромаджених у процесі службових, трудових або інших відносин юридичних осіб та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду та є власністю територіальних громад сіл, селищ, міст Рівненського району в особі Рівненської районної ради. 
Засновником та Власником Комунальної установи є Рівненська районна рада (надалі – Засновник). 
1.2. Комунальна установа є юридичною особою, бюджетною установою, має  власну печатку зі  своїм  найменуванням,  ідентифікаційним кодом,  штампи  і бланки, має самостійний баланс, рахунок в банку.
1.3. Комунальна установа утримується за рахунок бюджетних коштів, коштів об’єднаних територіальних громад сіл, селищ Рівненського району на підставі угоди про спільну діяльність, коштів отриманих за науково – технічне опрацювання і зберігання архівних документів та коштів з інших джерел, незаборонених чинним законодавством
1.4. У своїй діяльності Комунальна установа керується Конституцією і законами  України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями органів місцевого самоврядування, іншими нормативно-правовими актами та цим положенням з урахуванням Типового положення про архівну установу сільської, селищної, міської ради об’єднаної територіальної громади.
З питань організації й методики ведення архівної справи Комунальна установа керується наказами і методичними рекомендаціями Державного комітету архівів України (Держкомархіву), Державного архіву області, рішеннями рад різного рівня.
З питань  про умови надання платних послуг комунальна установа керується рішенням районної ради від 13 березня 2009 року № 708 «Про затвердження переліку платних послуг, що надаються Трудових архівом Рівненського району на цін на них». 
З  питань  преміювання та матеріального забезпечення працівників, Комунальна установа керується наказом Державного комітету  архівів України № 92 від 11.06.2007 року, постановою Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 року № 1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» та Положенням про преміювання та матеріальне забезпечення працівників, що погоджується  головою районної ради.
З питань діяльності експертної комісії Комунальна установа керується Законом України «Про національний архівний фонд», Порядком управління  діяльності  комісії з проведення експертизи цінності документів та Положенням про експертну комісію комунальної установи, що погоджується  головою районної ради.                                                                                           

1.5. Комунальна установа працює відповідно до річного плану, який затверджує керівник Органу управління у підпорядкуванні якого знаходиться комунальна установа та звітує перед ним про проведену роботу.
1.6. Службові обов'язки працівників Комунальної установи  визначаються посадовими інструкціями, що погоджуються головою районної ради.
1.7. Найменування комунальної установи:

Повна назва: Комунальна установа «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району».
Скорочена назва: КУ «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району».

1.8. Місцезнаходження установи: вул. П.Могили, 22б, м. Рівне.

Юридична адреса: вул. Молодіжна, 18, смт. Квасилів, Рівненського району, Рівненської області.

2.  МЕТА І ПРЕДМЕТ ДІЯЛЬНОСТІ
2.1. Комунальна  установа створена з метою забезпечення збереження архівних 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.
2.2. Предметом діяльності Комунальної установи є:

- виявлення та включення до джерел комплектування підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності майна, в діяльності яких не створюються документи Національного архівного фонду;
        - зберігання документів з особового складу та документів тимчасового зберігання підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та підпорядкування, що розташовані на території об’єднаних громад району, або ліквідованих підприємств, установ та організацій, що були зареєстровані на тій же території району;
- приймання від підприємств, установ і організацій джерел комплектування архівних документів з особового складу, фінансово-господарської діяльності та інших документів, строки зберігання яких не закінчилися, та ліквідованих установ, підприємств і організацій;
- науково-технічне опрацювання документів, що надійшли на зберігання, згідно з правилами встановленими чинним законодавством України;
-   реєстрація та облік документів,  що зберігаються  у комунальній установі;
- організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях, видача у встановленому порядку довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні юридичним і фізичним особам;
- проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, та затвердження експертною комісією описів справ тимчасового зберігання, документів особового складу, підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та актів про вилучення до знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;
-   участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб діловодства, архівних підрозділів та експертних комісій   підприємств, установ та організацій;
-  здійснення  інших  видів діяльності,  незаборонених  чинним законодавством України та цим Положенням.
3. МАЙНО КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ
          3.1. Майно комунальної установи становлять основні фонди, оборотні кошти, а також інші цінності, вартість яких відображається у самостійному балансі комунальної установи.

  3.2. Майно Комунальної установи є спільною власністю територіальних громад району. Комунальна установа користується зазначеним майном,  вчиняючи щодо нього дії, які  не суперечать чинному законодавству України,  та рішенням Засновника.
          3.3. Відчуження майна, що є спільною власністю територіальних громад району і закріплене за комунальною установою, здійснюється за рішенням Засновника та у порядку, передбаченому чинним законодавством. 
         3.4. Комунальна установа має право здавати (брати) в оренду  відповідно до чинного законодавства України та рішення Засновника установам та організаціям, а також громадянам приміщення, устаткування, транспортні засоби, інвентар та інші матеріальні цінності, які йому належать, а також списувати їх відповідно до чинного законодавства.



3.5. Комунальна установа не має права без дозволу (рішення) Засновника вчиняти такі дії:

- заставляти, будь-яким способом відчужувати майно Комунальної установи;

- укладати договори поруки та гарантії;

- укладати договори, які завдавали б матеріальних, фінансових та інших збитків Комунальній установі.



3.6. Збитки, завдані Комунальній установі у результаті порушення його майнових прав громадянами, юридичними особами і державними органами, відшкодовуються за рішенням суду.



3.7. Відносини Комунальної установи з іншими підприємствами, організаціями та громадянами у всіх сферах діяльності здійснюються на основі договорів відповідно до чинного законодавства України.

  

3.8. Джерелами формування майна є:

- майно, передане йому за рішенням Засновника;

- доходи, отримані від надання послуг;

- кредити банків та інших кредиторів;

- безоплатні або благодійні внески, пожертвування організацій, підприємств і громадян;

- майно, придбане в інших суб'єктів господарювання, організацій та громадян у встановленому законодавством порядку;

- інші джерела, не заборонені чинним законодавством.

4. ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ
4.1. Для виконання покладених на Комунальну установу завдань йому надається право:
  - одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування    або   ліквідаційних    комісій    (ліквідаторів)   архівні документи згідно з номенклатури справ з оплатою цими суб'єктами відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку, вартості їхнього опрацювання та наступного зберігання в Комунальній установі на договірних засадах;
- одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування  або ліквідаційних  комісій   ліквідаторів)   відомості, необхідні для роботи.

4.2. Комунальна установа зобов’язана:
-  інформувати керівництво, у підпорядкуванні якого знаходиться архівна установа, про стан зберігання документів підприємств, установ та   організацій - джерел комплектування та вносити пропозиції щодо поліпшення цієї роботи;

- надавати рекомендації підприємствам, установам і організаціям – джерелам комплектування або ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції комунальної установи;
- брати участь у засіданнях експертної комісії у разі розгляду на них описів справ тимчасового зберігання документів з особового складу підприємств, установ і організацій – джерел комплектування комунальної установи  та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;
- брати   участь   у   нарадах,   які   проводяться керівними структурами району та ліквідаційними  комісіями (ліквідаторами), в разі розгляду на них питань роботи з документами.

- відповідно до вимог чинного законодавства України розробляти та подавати на затвердження Засновнику перелік платних послуг, які можуть надаватись комунальною установою та цін і тарифів на ці послуги.

5. УПРАВЛІННЯ КОМУНАЛЬНОЮ УСТАНОВОЮ
І САМОВРЯДУВАННЯ ТРУДОВОГО КОЛЕКТИВУ

 5.1. Вищим органом управління Комунальної установи є Рівненська районна рада.

5.2. Орган управління установою має виключні повноваження:

-  приймає рішення про створення та реорганізацію Комунальної установи;

- затверджує Положення про комунальну установу та зміни до нього;

- надає дозвіл на списання майна, що перебуває в оперативному управлінні Комунальної установи, згідно з вимогами чинного законодавства України;

- здійснює фінансовий контроль за діяльністю Комунальної установи;

- затверджує перелік платних послуг, цін та тарифів на них, що реалізуються Комунальною установою;

- здійснює інші повноваження, передбачені законодавством України, рішенням Засновника та цим Положенням.

5.3. Виконавчим органом Комунальної установи є директор.

        Призначення і звільнення Директора здійснює голова районної рдаи на контрактній основі.
5.4. Керівник Комунальної установи:
- організовує   діяльність   Комунальної установи,   персонально   відповідає   за виконання покладених на Комунальну установу завдань;
- призначає та звільняє працівників Комунальної установи відповідно до наказу;
- розподіляє завдання між працівниками Комунальної установи, контролює їх виконання;
- вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу представників підприємств, установ і організацій - джерел комплектування, інших користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні;
- проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції Комунальної установи;
-  представляє Комунальну установу з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.

- самостійно вирішує питання діяльності Комунальної установи, за винятком тих, що віднесені до компетенції Засновника.

- затверджує структуру і штати Комунальної установи та погоджую з головою районної ради;

- розпоряджається, у межах своїх повноважень, майном Комунальної установи, у тому числі і його коштами;

- у межах своїх повноважень приймає накази з питань, пов’язаних з діяльністю Комунальної установи ;

-   застосовує заходи заохочення, накладає дисциплінарні стягнення;

- забезпечує складання кошторису доходів та видатків Комунальної установи, подачу квартальної та річної звітності;

- діє без довіреності від імені Комунальної установи, представляє його в усіх установах та організаціях;

- укладає договори, видає довіреності, відкриває в банківських установах розрахунковий та інші рахунки;
- несе відповідальність за формування та виконання кошторису доходів і видатків Комунальної установи;

- виконує інші обов’язки.

5.5. Службові обов’язки працівників Комунальної установи визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються керівником Органу управління установою.

5.6. Директор Комунальної установи підзвітний Засновнику, відповідає перед ним за діяльність комунальної установи та виконання своїх обов’язків.
5.7.  Штатний розпис Комунальної установи погоджується з головою районної ради з урахуванням виконання всіх покладених на Комунальну установу завдань, кількості документів, що знаходяться на зберіганні і підлягають зберіганню в Комунальній установі, обсягів довідкової роботи тощо.
6. ГОСПОДАРСЬКА ТА СОЦІАЛЬНА ДІЯЛЬНІСТЬ 
КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ

 6.1. Джерелом утримання та формування фінансових ресурсів Комунальної установи є:

 -  кошти, виділені в установленому порядку з місцевого бюджету, кошти об’єднаних територіальних громад сіл, селищ Рівненського району на підставі угоди про спільну діяльність, кошти отримані за науково – технічне опрацювання і зберігання архівних документів та кошти з інших надходжень, незаборонених законом;
       - одержані доходи зараховуються до складу кошторисів на утримання Комунальної установи і використовуються виключно на фінансування видатків такого кошторису ( включаючи фінансування господарської діяльності).

       6.2. Питання соціально розвитку, включаючи поліпшення умов праці, життя та здоров’я членів трудового колективу та їх сімей вирішується трудовим колективом за участю директора Комунальної установи, якщо інше не передбачене законодавством.

7. ОБЛІК І ЗВІТНІСТЬ КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ
 7.1. Комунальна установа здійснює первинний (оперативний) та бухгалтерський облік результатів своєї роботи, а також надає відповідно до вимог закону фінансову звітність щодо своєї діяльності, інші дані, визначені законом. 
           7.2. Перевірка фінансової діяльності Комунальної установи здійснюється державними податковими органами, іншими органами державної влади у межах визначених законом повноважень. 
           7.3. Органи державної влади та посадові особи зобов’язані здійснювати  інспектування та перевірки діяльності Комунальної установи неупереджено, об’єктивно і оперативно, дотримуючись вимог законодавства, поважаючи права і законні інтереси  суб’єкта господарювання.

            7.4. Директор установи та провідний бухгалтер несуть персональну відповідальність за додержання порядку ведення і достовірність  обліку та звітності.
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У К Р А Ї Н А
РІВНЕНСЬКА РАЙОННА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Сьоме скликання 

(тридцять сьома сесія)

Р І Ш Е Н Н Я 

від ____ ____________ 2020 року                                                            №______

Про зміну назви та затвердження Положення про
комунальну установу «Трудовий архів територіальних громад

Рівненського району» в новій редакції
          Відповідно до клопотання Трудового архіву Рівненського району  від 15 червня 2020 року №36/01-22, статті 43 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», за погодженням з постійними комісіями та президією районної ради, районна рада

в и р і ш и л а:

         1.
Змінити назву Трудового архіву Рівненського району на комунальну установу «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району».
         2. 
Затвердити Положення про комунальну установу «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району» в новій редакції (додається).

          3. 
Директору Комунальної установи здійснити  державну реєстрацію Положення про комунальну установу «Трудовий архів територіальних громад Рівненського району» відповідно до вимог чинного законодавства.

          4.  
Контроль за виконанням рішення покласти на постійні комісії районної ради. 
Голова ради                                                                                      М.Г.Сальчук
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