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                                                                           Додаток 
                                                                           до рішення 15 сесії 
                                                                           районної ради шостого скликання 
                                                                           від 16.11.2012 року  

Нова редакція додатку 1 
рішення районної ради від 16 липня 2004 року:
ПОЛОЖЕННЯ

про  Лубенський районний трудовий архів

1. Лубенський районний трудовий архів – місцева архівна 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 (далі - трудовий архів). 
Юридична адреса: 37503, Полтавська область, м.Лубни, пл.Кузіна,19.
2. Трудовий архів має статус юридичної особи. Рішення щодо його утворення, ліквідації або реорганізації приймається районною радою.

3. Трудовий архів є бюджетною установою. 
4. У своїй діяльності трудовий архів керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами  Міністерства юстиції України, Державної архівної служби України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, та  положенням про трудовий архів.
        З питань організації й методики ведення архівної справи трудовий архів керується наказами та методичними рекомендаціями  Державної архівної служби України, Державного архіву Полтавської області та архівного відділу районної державної адміністрації.
5. Трудовий архів працює відповідно до річного плану, який затверджує голова районної державної адміністрації, та звітує перед райдержадміністрацією про проведену роботу. Примірник річного плану та звіту про його виконання надається архівному відділу районної державної адміністрації.     
6. Службові  обов'язки  працівників трудового архіву визначаються посадовими інструкціями, що  затверджуються головою районної державної адміністрації.                                                                                                                   

7. Основним завданням трудового архіву є:

- виявлення та внесення до джерел комплектування документами, за погодженням з архівним відділом районної державної адміністрації, підприємств, установ  і організацій незалежно від форм власності, що розташовані на території району;

- зберігання  відповідно до умов, визначених Державною архівною службою України, документів з особового складу та тимчасового зберігання  підприємств, установ та організацій  незалежно від форм власності  та  підпорядкування, що розташовані  на території району, або ліквідованих підприємств, що діяли (були зареєстровані) на цій території ; 
- приймання від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування архівних документів з особового складу, фінансово-господарської діяльності та інших документів, строки зберігання яких не закінчилися;

- науково-технічне опрацювання документів, що надійшли на зберігання, згідно з правилами Державної архівної служби України, створення необхідного довідкового апарату до них;

- облік документів, що зберігаються, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних;
- організація користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях, видавання юридичним особам і громадянам у встановленому Держкомархівом порядку архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні;

- проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні. Подання на затвердження експертній комісії архівного відділу районної державної адміністрації, описів справ тимчасового зберігання, документів з особового складу підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та актів    про    вилучення    для    знищення    документів,    строки зберігання яких закінчилися;
- участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників служб діловодства, архівних   підрозділів   та   експертних   комісій підприємств, установ і організацій - джерел комплектування.
8.Для виконання покладених на трудовий архів завдань йому надається право:
- одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) архівні документи згідно з номенклатурами справ з оплатою цими суб'єктами відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку, вартості їхнього опрацювання та наступного зберігання у трудовому архіві на договірних засадах;                                                                        

- одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування або   ліквідаційних    комісій    (ліквідаторів) відомості, необхідні для роботи;
- інформувати керівництво районної державної адміністрації, районної ради про стан зберігання документів підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та вносити пропозицій щодо поліпшення цієї роботи;                                                                                        

- надавати рекомендації підприємствам, установам і організаціям - джерелам 
комплектування  або ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції трудового архіву;
-  брати участь у засіданні експертних комісій у разі розгляду на них описів справ тимчасового зберігання, документів з особового складу підприємств, установ і організацій - джерел комплектування трудового архіву та актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;
- брати участь у нарадах, які проводить районна державна адміністрація, районна рада, ліквідаційна комісія (ліквідатор), державний архів Полтавської області, архівний відділ районної державної адміністрації, в разі розгляду на них питань роботи з документами.

9. Для проведення експертизи цінності документів трудовий архів  утворює експертну комісію. Склад експертної комісії і положення про неї затверджує завідувач трудового архіву відповідно до типового положення, затвердженого  Держкомархівом.                                                                                                         
10. Трудовий архів очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється  з   посади відповідно до рішення районної ради. Із завідувачем трудового архіву головою районної ради укладається контракт.  Завідувач є підзвітним районній раді у межах, встановлених законодавством України, цим положенням та контрактом.
11. Завідувач  трудового архіву:
-  організовує    діяльність    архіву,    персонально    відповідає    за виконання покладених на архів завдань;
-  розподіляє завдання між працівниками архіву, 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 трудового архіву, вживає до них необхідні заходи;

- видає в межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання ;

-   призначає на посаду і звільняє з посади працівників трудового архіву;

-  забезпечує дотримання працівниками  правил внутрішнього розпорядку, виконавської дисципліни ,приймає  рішення  щодо їх заохочення та притягнення до дисциплінарної  відповідальності;

-   забезпечує ефективне і цільове використання  бюджетних коштів;

-   забезпечує захист персональних даних;
-   представляє трудовий архів з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.                                                                                
12. Трудовий архів утримується за рахунок надходжень до районного бюджету у вигляді  бюджетних трансфертів від сільських бюджетів відповідно до договорів, укладених між районною радою та сільськими радами району; коштів, отриманих за науково-технічне опрацювання і зберігання архівних документів, та коштів з інших надходжень, не заборонених законодавством України.
13. Гранична  чисельність працівників  трудового архіву  затверджується рішенням районної ради  з урахуванням виконання покладених на архів завдань, кількості документів, що знаходяться на зберіганні та обсягів  довідкової роботи.  
14. Кошторис та штатний розпис  трудового архіву затверджує  голова районної   державної   адміністрації,   яка   відповідно   до рішення районної ради є головним розпорядником коштів, що передбачаються в районному бюджеті щорічно на утримання трудового архіву. 
15. Взаємодія    трудового     архіву     з     підрозділами районної державної адміністрації, районною радою здійснюється відповідно до чинного законодавства  України.  
16. Трудовий    архів    має    власну    печатку    із    своїм    найменуванням    та ідентифікаційним кодом, штампи і бланки, рахунки в органах  Державної казначейської служби.
Керуючий справами виконавчого 

апарату районної ради                                                                         О.В.Цимбал

