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У  К  Р  А  Ї  Н  А

А р т е м і в с ь к а   м і с ь к а   р а д а 

 22 CЕСІЯ 6  СКЛИКАННЯ

Р I Ш Е Н Н Я

25.04.2012 № 6/22-375
м. Артемівськ

Про затвердження  Положення 

про архівний відділ Артемівської 

міської ради в новій редакції
З метою забезпечення функціонування системи менеджменту якості в Артемівській міській раді та її  виконавчих органах,  удосконалення та впорядкування діяльності архівного відділу Артемівської міської ради згідно з вимогами стандарту ISO 9001-2008,  відповідно до  Примірного положення про архівний відділ міської ради міста республіканського (Автономної Республіки Крим), обласного значення,  затвердженого наказом Державного комітету архівів України від 21.06.2002 № 49, із внесеними до нього змінами, Примірного положення про Трудовий архів, затвердженого наказом Державного комітету архівів України 20.05.2004 № 58, керуючись Законом України "Про Національний архівний фонд та архівні установи" в редакції від 13.12.2001 № 2888-ІІІ,  із внесеними до нього змінами, ст. 26, п.4                      ст. 54 Закону України від 21.05.97 № 280/97-ВР "Про місцеве само-врядування в Україні", із внесеними до нього змінами, Артемівська міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити  Положення про архівний відділ Артемівської міської ради в новій редакції. 

2. Вважати такими, що втратили чинність рішення Артемівської міської ради: 

- від 22.11.2006 № 5/9-185 «Про затвердження  Положення про архівний відділ Артемівської міської ради»,  

- від 25.07.2007 № 5/19-386 «Про внесення змін до Положення про архівний відділ Артемівської міської ради»,  

- від 27.02.2008 № 5/27-565 «Про внесення змін та доповнень до Положення про архівний відділ  Артемівської міської ради, затвердженого рішенням  Артемівської міської ради від 22.11. 2006 № 5/9-185 із змінами, внесеними до нього рішенням міської ради  від 25.07.2007 № 5/19-386». 

Міський голова                                                О.О. Рева
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення 

Артемівської міської ради 

25.04.2012 №  6/22-375
ПОЛОЖЕННЯ

про  архівний відділ Артемівської міської ради
(нова редакція)
1. Загальні положення
1.1. Архівний відділ Артемівської міської ради (далі – архівний відділ) є виконавчим органом  Артемівської міської ради, утворюється Артемівською міської радою відповідно до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Примірного положення про архівний відділ міської ради міста республіканського (Автономної Республіки Крим), обласного значення та Примірного положення про Трудовий  архів.
Архівний відділ  підзвітний і підконтрольний міській раді, підпо-рядкований її виконавчому комітету, безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому Артемівської міської ради; а з питань здійснення делегованих йому повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства також підконтрольний державному архі​ву Донецької області. 

1.2 Архівний відділ у своїй діяльності керується:  системою менеджменту якості міжнародного стандарту ISO 9001:2008, Настановою з якості  Артемівської міської ради, Політикою та цілями у сфері якості у виконавчих органах Артемівської міської ради, Регламентом роботи Артемівської міської ради, Регламентом роботи виконавчих органів Артемівської міської ради, Інструкцією з діловодства, Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішен​нями Донецької обласної ради, розпорядженнями голови Донецької облдержадміністрації, рішеннями Артемівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, та іншими нормативними актами, що регламентують питання архівної справи, документацією системи менеджменту якості  (далі СМЯ).
У здійсненні повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства архівний  відділ керується наказами Державної архівної служби  України, державного архіву Донецької області.

          1.3. Положення про архівний відділ затверджується рішенням Артемівської міської ради.

1.4. До складу архівного відділу входить  підрозділ - трудовий архів. 

Трудовий архів забезпечує зберігання відповідно до умов, визначених Державною архівною службою  України, документів з особового складу та документів тимчасового терміну зберігання ліквідованих суб`єктів господарської діяльності, незалежно від форм власності, що розташовані на території Артемівської міської ради, які не мають правонаступників.

З питань організації та методики ведення архівної справи трудовий архів керується нормативними актами Державної архівної служби  України,  державного архіву Донецької області, рекомендаціями архівного відділу.

     1.5. Мета відділу: 

- надання якісних послуг з питань  архівоведення та діловодства на території Артемівської міської ради;  

- забезпечення реалізації права кожного на доступ до інформації, яка зберігається в архівному відділі, для задоволення інформаційних потреб суспільства, вирішення соціально-правових питань.

1.6.  Архівний відділ не є юридичною особою, має бланк, штамп і печатку із зображенням зі своїм повним найменуванням для засвідчення копій, витягів, довідок.                                                                                          

1.7. Організаційно-правовий статус, кваліфікаційні вимоги, права, обов`язки та відповідальність начальника архівного відділу визначаються посадовою інструкцією, розробленою керуючим справами виконкому Артемівської міської ради та затвердженою міським головою, цим Положенням. Посадові інструкції працівників архівного відділу розробляються начальником архівного відділу та затверджуються  керуючим справами виконкому Артемівської міської ради.

1.8. Організація роботи відділу здійснюється  відповідно до плану, який складається на підставі перспективних та поточних планів роботи Артемівської міської ради, її виконкому, доручень керівництва, а також плану  розвитку архівної справи на території Артемівської міської ради.    

1.9. Діловодство архівного відділу ведеться  згідно з номенклатурою справ відділу, Інструкцією з  діловодства.

1.10. Юридична адреса архівного відділу: вул. Артема,44 м. Артемівськ Донецької області.

1.11. Ліквідація та реорганізація відділу здійснюються на підставі рішення  Артемівської міської ради.

2. Завдання відділу
2.1. Сприяння впровадженню та підтримка в актуальному стані СМЯ в архівному відділі, постійне підвищення її результативності та прозорості.
2.2.  Реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території Артемівської міської ради.

2.3. Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд (далі – НАФ)  та архівні установи.

2.4. Забезпечення поповнення НАФ  докумен​тами, що мають місцеве значення, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх інформації.

2.5. Виявлення та внесення до джерел комплектування документами підприємств, установ і організацій, незалежно від форм власності, в діяльності яких не створюються документи НАФ.

2.6. Приймання від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування документів з особового складу, строки зберігання яких не закінчилися.

2.7. Забезпечення належних умов зберігання архівних документів:  температурно-вологісного,  світлового,  санітарно-гігієнічного, протипожеж-ного і охоронного режимів зберігання.

2.8. Облік документів, що зберігаються, створення до них необхідного пошукового і довідкового апарату, облікових баз даних із застосуванням персональних комп’ютерів.

2.9. Організація користування документами у службових, соціально-правових та інших цілях, видача у встановленому Державної архівної служби  України порядку архівних довідок, копій та витягів з документів, що знаходяться на зберіганні, юридичним особам і громадянам.

2.10. Організаційно-методична робота з питань архівоведення та діловодства з виконавчими органами Артемівської міської ради, установами, підприємствами та організаціями всіх форм власності, які розташовані на території Артемівської міської ради.

2.11. Контроль по забезпеченню зберігання документів НАФ та документів з особового складу установ, підприємств та організацій всіх форм власності, які розташовані на території Артемівської міської ради.
3. Функції відділу
3.1. Складає і за погодженням з державним архівом Донецької області подає на затвердження сесії міської ради цільові програми, керуючому справами виконкому Артемівської міської ради  плани розвитку архівної справи на території Артемівської міської ради, та забезпечує їх виконання.

3.2. Забезпечує облік, зберігання і охорону:

3.2.1. Документів НАФ, що нагромадилися під час діяльності існуючих і тих, що діяли раніше на сучасній території Артемівської міської ради, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій.

3.2.2. Документів НАФ, що утворилися в процесі  діяльності профспілкових, кооперативних, творчих та інших об'єднань   громадян, переданих за їхньою згодою до архівного відділу.

3.2.3. Документів особового походження, що надійшли до архівного відділу.

3.2.4.  Фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії міста.

3.2.5. Документів, переданих в установленому законом порядку на постійне чи тимчасове зберігання підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, а також об'єднаннями громадян.

3.2.6. Друкованих, ілюстрованих та інших матеріалів, що доповнюють документи НАФ і використовуються для довідково-інформаційної роботи.

3.2.7. Облікових документів і довідкового апарату до документів. 
Організує роботу з внесення документів до НАФ або вилучення з нього документів фізичних осіб і юридичних осіб незалежно від форм власності, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

3.3. Проводить у встановленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування. 

3.4. За дорученням Державної архівної служби  України контролює дотримання власниками документів НАФ вимог законодавства щодо здійснення права власності на зазначені документи.

3.5. Інформує дер​жавний архів Донецької області про виявлення архівних документів, що не мають власника, або власник яких невідомий, а також про продаж документів НАФ з метою реалізації переважного права держави на їх придбання.

3.6. Складає і подає на затвердження міському голові список підприємств, установ і організацій, документи яких підля​гають зберіганню у архівному відділі, погоджує та уточнює цей список з державним архівом Донецької області.

3.7. Приймає для зберігання документи НАФ від органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств, уста​нов і організацій, розташованих на території Артемівської міської ради, а також архівних документів громадян і їх об'єднань.

3.8. Приймає на зберігання архівні документи підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, розташованих на території Артемівської міської ради, які ліквідуються без визначення правонаступників. 

3.9.  Перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства на підприємствах і організаціях, що перебувають у зоні комплектування відділу, незалежно від форми власності з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення та доступу до них, надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу в організації діловодства та зберігання документів.

3.10.  Подає міській раді пропозиції щодо створення трудового архіву для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території громади та інших архівних документів, що не належать до НАФ, надає консультативно-методичну допомогу в організації його діяльності.

3.11. Інформує Артемівську міську раду, державний архів Донецької області про факти втрати, знищення, пошкоджен​ня архівних документів,  інші порушення законодавства про НАФ та архівні установи.

3.12.  Веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, комунальні підприємства, установи і організації-джерела комплектування архівного відділу та документів НАФ, що належать громадянам, надає належні відомості про них державному архіву Донецької області.

3.13. Організує надання на договірних засадах послуг підприємствам, установам та організаціям, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, з науково-технічного опрацювання документів та використання їх інформації, розроблення методичних посібників з архівної справи і діловодства, підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів та служб діловодства підприємств, установ та організацій.

3.14.  Створює і вдосконалює довідковий апарат до документів НАФ, що зберігаються у архівному відділі.

3.15.  Інформує органи місцевого самоврядування, підприємства, установи і організації про склад і зміст документів, що зберігаються у архівному відділі, надає документи НАФ для користування фізичним та юридичним особам; публікує, експонує та в іншій формі популяризує архівні документи, а також виконує інші функції, спрямовані на ефективне використання відомостей, що містяться в документах НАФ.

3.16.  Видає підприємствам, установам і організаціям архівні довідки, копії та витяги з документів, що зберігаються у архівному відділі, а громадянам довідки соціально-правового характеру, а також іншим шляхом задоволь​няє запити юридичних і фізичних осіб  щодо використання архівної інфор​мації.

3.17.  Організовує перегляд в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів, забезпечує доручення до архівних документів на обґрунтовану вимогу фізичних осіб письмового спростування чи доповнення недостовірних відомостей про особу.

3.18.  Вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.

3.19.  Розглядає заяви, пропозиції і скарги  фізичних та юридичних осіб з питань, що належать до компетенції архівного відділу.

3.20. Організовує свою роботу, застосовуючи політику та цілі у сфері якості, використовуючи результати аудитів, аналізу з боку керівництва, виконуючи коригувальні та запобіжні дії.
3.21. Приймає участь у заходах з підвищення кваліфікації працівників діловодних, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій – джерел комплектування.
3.22. Здійснює  обробку персональних даних споживачів архівної інформації, яка зберігається в архівному відділі та забезпечує їх захист. Обробка персональних даних здійснюється згідно заяви або запиту споживача.
3.23. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є, своєчасне надання публічної інформації, її достовірність і повноту.
                                    4.    Структура відділу 

4.1. В структуру архівного відділу входять:
- начальник архівного відділу Артемівської міської ради;

- спеціаліст 1 категорії архівного відділу Артемівської міської ради;
4.1.1. підрозділ - трудовий архів у складі;
- головний спеціаліст трудового архіву архівного відділу Артемівської міської ради;

- спеціаліст II категорії  трудового архіву архівного відділу Артемівської міської ради;
-  спеціаліст II категорії  трудового архіву архівного відділу Артемівської міської ради.
4.2. Гранична чисельність працівників архівного відділу, фонд оплати праці  затверджуються рішенням  Артемівської міської ради.
4.3. Штатний розпис архівного відділу затверджуються розпорядженням міського голови .   

4.4.  Працівники архівного відділу призначаються на посаду за  процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади розпорядженням міського голови, в установленому законодавством порядку.

4.5. Службові обов’язки працівників архівного відділу визначаються  посадовими інструкціями, які розробляються начальником архівного відділу та  затверджуються  керуючим справами виконкому міської ради. Взаємозамінність працівників архівного відділу  визначена посадовими інструкціями. 
4.6.  Працівники архівного відділу та його підрозділу - трудового архіву проводять прийом громадян, розглядають звернення, що належать до їхньої компетенції згідно Інформаційних карт.
4.7.  Для розгляду питань, пов'язаних з проведенням експертизи цінності документів та поданням її результатів на розгляд експертно-перевірної комісії державного архіву Донецької області, а також інших питань,  у архівному відділі створюється експертна комісія.

Положення про персональний склад експертної комісії затверджує міський голова на підставі типового положення, затвердженого Державною архівною службою  України.

5.    Права архівного відділу
5.1. Архівний відділ має право: 

5.1.1. Отримувати від виконавчих органів Артемівської міської ради, а також від підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, розташованих на території Артемівської міської ради, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, інформацію, документи, та інші матеріали стосовно зберігання і науково-технічного опрацювання документів НАФ та ведення діловодства, а від місцевих органів державної статистики - статис​тичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.1.2. Давати у межах своїх повноважень підприємствам, установам і організаціям, що перебувають у зоні комплектування відділу, вказівки щодо роботи їхніх архівних підрозділів та ведення діловодства.
5.1.3. Готувати та подавати на розгляд виконкому Артемівської міської ради в установленому порядку ціни та тарифи на роботи (послуги), що виконуються архівним відділом на договірних засадах.

5.1.4. Надавати послуги фізичним та юридичним особам з використанням відомостей, що містяться в архівних документах.

5.1.5.  Виконувати на платній основі роботи, пов’язані із забезпеченням збереженості архівних документів, що є власністю держави, територіальних громад, фізичних і юридичних осіб, провадити іншу, не заборонену законом діяльність з архівної справи.
5.1.6. Вимагати від юридичних та фізичних осіб, які мають архівні документи,  від часу створення яких минуло понад 50 років, або які мають намір здійснити їх відчуження, вивезення за межі України, проведення експертизи  цінності цих документів.

5.1.7. Порушувати питання про зупинення діяльності архівних установ, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, які не забезпечують належного зберігання документів НАФ.

5.1.8. Порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про притягнення до відповідальності працівників відомчих архівних установ, користувачів документами НАФ та інших осіб, винних у порушенні законодавства про НАФ та архівні установи, та про відшкодування ними шкоди, завданої власнику документів НАФ або уповноваженій ним особі.

5.1.9. Обмежувати у випадках, передбачених законодавством, доступ до документів НАФ, що зберігаються у архівному відділі.

5.1.10. Одержувати від підприємств, установ і організацій документи з особового складу та інші, згідно із узгодженими описами справ та затвердженими номенклатурами справ, з оплатою цими суб’єктами  вартості зберігання у трудовому архіві на договірних засадах.

5.1.11. Одержувати від підприємств, установ і організацій - джерел комплектування відомості, або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) відомості, необхідні для роботи архівного відділу.

5.1.12.  Надавати рекомендації підприємствам, установам і організаціям - джерелам комплектування або ліквідаційним комісіям (ліквідаторам), з питань, що входять до компетенції трудового архіву.

5.1.13. Брати участь у засіданнях експертної комісії, нарадах, що проводять Артемівська міська рада та її виконком, готувати проекти рішень Артемівської міської ради, її виконкому та розпоряджень міського голови з питань управління архівною справою на території Артемівської міської ради.

5.1.14. Скликати наради з питань, що належать до його компетенції, приймати участь у нарадах і семінарах, що проводяться Артемівською міської радою та її виконавчими органами.

5.1.15. Спеціалісти архівного відділу  мають право для виконання покладених на них службових обов’язків  відвідувати архівні  підрозділи і діловодні служби   підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, розташованих на території Артемівської міської ради, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу, а також право доступу до їх документів, за винятком тих, що згідно із законодавством спеціально охороняються.

6.    Організація роботи архівного відділу
 6.1. Архівний відділ та його підрозділ – трудовий архів очолює начальник. Начальник архівного відділу Артемівської міської ради  є посадовою особою місцевого самоврядування, яка призначається на посаду  за процедурою, передбаченою законодавством України, та  звільняється з посади розпорядженням міського голови за погодженням  відповідно з директором державного архіву Донецької області.

У разі відсутності начальника архівного відділу Артемівської міської ради у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст трудового архіву архівного відділу Артемівської міської ради.
Начальник архівного відділу здійснює свою діяльність у межах наданих повноважень відповідно до Положення про архівний відділ, посадової інструкції, затвердженої міським головою. 
6.2.  Начальник архівного відділу: 
6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю архівного відділу та його підрозділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на  відділ завдань. 

6.2.2. Реалізує державну політику у сфері архівної справи і діловодства в межах своєї компетенції, забезпечує  організацію  архівної справи та діловодства на території Артемівської міської ради відповідно до чинних правил.
6.2.3. Розподіляє функціональні обов`язки між працівниками архівного відділу.         

6.2.4. Складає і  подає на затвердження виконкому міської ради список підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у архівному  відділі, погоджує та уточнює цей список з державним архівом Донецької області. 

6.2.5. Проводить у встановленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування

6.2.6. Складає і за погодженням  з державним архівом Донецької області подає на затвердження міському голові цільові програми, керуючому справами виконкому плани  розвитку архівної справи на території Артемівської міської ради та забезпечує їх виконання.

6.2.7. Організує роботу з внесення документів до НАФ або вилучення з нього документів фізичних і юридичних осіб, незалежно від форм власності, що перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

6.2.8. Контролює дотримання власниками документів  НАФ вимог законодавства щодо здійснення права власності на зазначені документи, ведення діловодства на підприємствах, установах і організаціях, роботу їх архівних підрозділів, умови зберігання у них документів.

6.2.9. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень від органів виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ і організацій, громадян при виконанні покладених на відділ завдань, керуючись чинним законодавством.

6.2.10. Подає пропозиції  керівництву про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників.
 7.     Взаємодія
7.1. Архівний відділ у межах своїх повноважень для виконання обов'язків та реалізації прав  отримує:
	Орган
	Предмет взаємодії

	Вище керівництво
	доручення міського голови, керуючого справами виконкому, першого заступника міського голови, заступників міського голови

	Державний архів Донецької області
	методично - консультативна допомога з питань архівоведення та діловодства;
контрольні завдання з питань архівоведення та діловодства

	Соледарська і Часово-ярська міські ради та їх виконавчі комітети,
Управління муніципального розвитку Артемівської міської ради,
загальний відділ Артемівської міської ради
	відомості щодо роботи архівних підрозділів;

інформації для  ведення зведеного обліку справ, які сформувалися в структурних підрозділах в процесі роботи;

зведені номенклатури справ;
описи справ;

акти про вилучення для знищення документів не внесених до Національного архівного  фонду (далі –НАФ);

справи постійного терміну зберігання

	Управління економічного розвитку Артемівської міської ради
	відомості з єдиного державного реєстру юридичних та фізичних осіб-підприємців щодо реєстрації та припинення реєстрації  юридичних осіб; 
зведена номенклатура справ;

опис справ з собового складу;

акти про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ

	Управління, служби, самостійні відділи міської ради
	зведені номенклатури справ;

описи справ;

акти про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ 

	Організаційний відділ Артемівської міської ради
	справи постійного терміну зберігання, які зберігаються у відділі

	Відділ обліку та звітності Артемівської міської ради
	справи постійного терміну зберігання, які зберігаються у відділі;

акти про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ;
відомості про розмір заробітної плати

	Юридичний відділ Артемівської міської ради
	консультативна допомога з  правових питань 

	Відділ інформаційних технологій Артемівсь-кої міської ради
	консультативна допомога з питань роботи комп'ютерного  обладнання

	Спеціалісти з кадрової роботи
	справи постійного терміну зберігання, які зберігаються у відділі;

описи справ з особового складу; 
консультативна допомога з кадрових питань 

	Підприємства, установи, організації – джерела комплектування архівного відділу– Списки № № 1,2
	відомості  про склад справ постійного терміну зберігання та з особового складу;

зведені номенклатури справ;

описи справ;

справи постійного терміну зберігання;

акти про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ

	Підприємства установи, організації незалежно від форм власності, розташовані на територіі Артемівської міської ради – Список № 3
	відомості,  положення стосовно зберігання справ, які сформувалися в процесі діловодства;

номенклатури справ;
описи справ з особового складу;
акти про вилучення для знищення документів не внесених до НАФ

справи з особового складу (у випадку ліквідації)

	Управління пенсійного фонду в м. Артемівську і Артемівському районі
	запити про надання довідок про заробітну плату і стаж роботи з документів, які зберігаються в архівному відділі;
акти зустрічної перевірки щодо достовірності надання  архівних довідок


7.2. Архівний відділ у межах своїх повноважень для виконання обов'язків та реалізації прав  надає:
	Орган
	Предмет взаємодії

	Вище керівництво
	пропозиції щодо підготовки проектів рішень Артемівської міської ради її виконкому, розпоряджень міського голови з питань архівоведення та діловодства;

аналітичні  та інформаційні матеріали 

	Державний архів Донецької області
	інформації, доповіді, листи щодо виконання   

контрольних завдань;
плани і звіти щодо роботи архівного  відділу;

описи справ постійного зберігання та з особового складу підприємств - джерел комплектування архівного відділу на розгляд експертно-перевірної  комісії

	Соледарська і Часово-ярська міські ради та їх виконавчі комітети,
управління, служби, і відділи міської ради
	консультації, методичні рекомендації з питань архівоведення та діловодства;
архівні  довідки,  копії, витяги  рішень за документами, які зберігаються в архівному відділі

	Відділ обліку та звітності Артемівської міської ради
	табелі обліку робочого часу працівників архівного відділу, листки непрацездатності працівників архівного відділу

	Організаційний відділ Артемівської міської ради
	плани та звіти роботи архівного відділу;
проекти рішень Артемівської міської ради

	Відділ контролю Артемівської міської ради 
	інформації щодо виконаня контрольних завдань та документів 

	Відділ інформаційних технологій Артемівської міської ради
	інформації для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради


	Юридичний відділ Артемівської міської ради
	для здійснення правового аналізу проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, договорів, які готує  архівний відділ, інформацію про ведення договірної роботи у відділі 

	Спеціалісти з кадрової роботи
	щорічна оцінка осіб місцевого самоврядування;

декларації про доходи посадових осіб, атестація посадових осіб, відомості про осіб зарахованих до кадрового резерву

	Підприємства, установи, організації – джерела комплектування архівного відділу - Списки №№ 1, 2
	консультації, методичні рекомендації з питань, архівоведення та діловодства


	Підприємства, установи, організації незалежно від форм власності, розташовані на територіі Артемівської міської ради - Список № 3
	консультації, методичні рекомендації з питань, архівоведення та діловодства ( у разі ліквідації -методичні рекомендації щодо підготовки справ з особового складу та довідкового апарату для передачі в архівний відділ)


	Управління пенсійного фонду в м. Артемівську і Артемівському районі
	довідки про заробітну плату та стаж роботи згідно запитів


7.3. Інші питання інформаційних взаємозв'язків:
	Предмет взаємодії
	Вид інформації

	Представник керівництва з питань якості
	Взаємодія з питань забезпечення належного функціонування системи менеджменту якості в архівному відділі Артемівської міської ради


Положення розроблено архівним відділом Артемівської міської ради.

Начальник архівного відділу

Артемівської міської ради                                              В.В. Пилипенко

Секретар Артемівської 
міської ради                                                                      С.І. Кіщенко










