Додаток 
до рішення районної ради
                                                                                                        24.11.2009 № V/32-6
ПОЛОЖЕННЯ
про районний Трудовий архів
при Мар'їнській районній раді

  1. Повне найменування: РАЙОННИЙ ТРУДОВИЙ АРХІВ ПРИ МАР'ЇНСЬКІЙ РАЙОННІЙ РАДІ (надалі – районний Трудовий архів). 
       Місце знаходження: 85600, Україна, Донецька область, Мар’їнський район, місто Мар’їнка, вулиця Заводська, будинок 20.
       Районний Трудовий архів утворюється за рішенням сесії районної ради, підпорядковується голові районної ради та архівному відділу Мар’їнської райдержадміністрації. Районний Трудовий архів внесено до Переліку  об’єктів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст, що знаходяться в управлінні Мар’їнської районної ради (надалі - Засновник).
  2. Районний Трудовий архів у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Державного комітету архівів України, рішеннями обласної та районної рад, наказами Донецького обласного Державного архіву, наказами архівного відділу Мар’їнської райдержадміністрації, іншими нормативними актами та цим Положенням.

  3. Положення про районний Трудовий архів затверджується рішенням сесії районної ради.

  4. Посадові  інструкції  працівників  районного  Трудового  архіву  затверджує голова районної ради.
  5. Діловодство в районному Трудовому архіві ведеться згідно з інструкцією з діловодства, затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 09.04.2008   № 338 «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади».
  6. Ліквідація та реорганізація районного Трудового архіву здійснюється на підставі рішення сесії районної ради.
  7. Основними напрямками роботи є:
   7.1.  Виявлення та включення до джерел комплектування, за погодженням з архівним відділом райдержадміністрації, підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності, в діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду.
   7.2. Приймання від ліквідованих підприємств, установ і організацій - джерел комплектування документів з особового складу, документів фінансово - господарської діяльності та  інших документів, термін зберігання яких не закінчився.
  7.3. Науково-технічне опрацювання та описування документів, що надійшли на зберігання, згідно з правилами Держкомархіву.
   7.4. Забезпечення збереження документів з особового складу ліквідованих підприємств усіх форм власності.
   7.5.  Облік документів, що зберігаються, створення до них необхідного пошукового та довідкового апарату.
   7.6.  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.
   7.7.  Проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, подання на затвердження експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації  описів з особового складу підприємств, установ і організацій - джерел комплектування та актів про виділення до знищення справ, термін зберігання яких закінчився.
   7.8.  Участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників діловодних служб, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій - джерел комплектування.
8.  Для виконання покладених на районний Трудовий архів завдань йому надається право:

   8.1. Одержувати від підприємств, установ та організацій - джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) архівні документи згідно з номенклатурами справ.
   8.2.  Одержувати від підприємств, установ та організацій джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) відомості, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
   8.3.  Розробляти і подавати на затвердження в установленому порядку ціни на роботи (послуги), що виконуються (надаються) на договірних засадах.
   8.4. У випадку ліквідації підприємства вимагати від власника документів або ліквідатора передачі документів до районного Трудового архіву.
   8.5. Давати рекомендації підприємствам, установам та організаціям - джерелам комплектування або ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції районного Трудового архіву.
   8.6.  Брати участь у засіданнях 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 справ, термін зберігання яких закінчився.
   8.7. Брати участь у нарадах, які проводять районна рада, районна державна адміністрація, архівний відділ райдержадміністрації, в разі розгляду на них питань роботи з документами.
9. Районний Трудовий архів у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами райдержадміністрації, підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
10.  Завідувач районного Трудового архіву:
   10.1. Призначається на посаду рішенням районної ради.
   10.2. Здійснює керівництво діяльністю архіву, несе персональну відповідальність за виконання покладених на архів завдань.
   10.3.  Видає в межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.
   10.4. Приймає громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архіву.
   10.5. Вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу представників підприємств, установ та організацій - джерел комплектування, інших користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні.
   10.6. Інформує керівництво районної ради, райдержадміністрації, архівний відділ райдержадміністрації про втрачання, пошкодження, протизаконне знищення   документів на підприємствах, в установах, організаціях району.
   10.7. Представляє архів з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.
11.  Районний Трудовий архів утримується за рахунок коштів районного бюджету.

Кошторис доходів на утримання районного Трудового архіву, штатний розпис затверджує сесія районної ради.
12.   Районний Трудовий архів є юридичною особою, має власну печатку із своїм найменуванням та ідентифікаційним кодом, штампи і бланки, рахунок у банку.
13.  За порушення трудової та виконавської дисципліни працівники притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

