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УКРАЇНА 

ІЗМАЇЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

	"
	25
	"
	липня
	2022
	р.
	
	м. Iзмаїл
	
	№
	436


Про внесення змін до Положення про АРХІВНИЙ ВІДДІЛ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Відповідно до ст. 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» 
№ 280/97-ВР від 21.05.1997, ст. 29 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» № 3814-ХII від 24.12.1993, враховуючи Накази Міністерства юстиції України «Про затвердження Типового положення про архівний відділ міської ради»        № 1693/5 від 16.06.2016 та «Про затвердження Типового положення про архівну установу сільської, селищної, міської ради об’єднаної територіальної громади 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» № 864/5 від 02.06.2014 зі змінами, в порядку, передбаченому рішенням Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області «Про внесення змін до Регламенту Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області № 2081-VIII від 15.07.2022, на виконання рішення Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області «Про увічнення подій сучасної української історії» № 2063-VIII від 12.05.2022, виконавчий комітет Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області 

ВИРІШИВ:

1. Затвердити зміни до Положення про АРХІВНИЙ ВІДДІЛ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ       МІСЬКОЇ  РАДИ ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ та викласти його у новій редакції  (додається).

2. Доручити НАЧАЛЬНИКУ АРХІВНОГО ВІДДІЛУ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ  РАДИ ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ Суворовій Тетяні Миколаївні (паспорт ОК 006240, виданий Ізмаїльським РВ ГУДМВС України в Одеській області       23 червня 2016 року) надати державному реєстратору  документи для проведення державної реєстрації змін до Положення.

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області  Дубей Є.В.
Ізмаїльський міський голова

Ізмаїльського району Одеської області                                            А.В. Абрамченко

	Додаток 

до рішення виконавчого комітету

Ізмаїльської міської ради
Ізмаїльського району Одеської області 

№ ___436___ від «25_» _07__ 2022 р.
Затверджено 

рішенням виконавчого комітету

Ізмаїльської міської ради
Ізмаїльського району Одеської області 
№ ___436___ від «_25_» __07___ 2022 р.

	
	Додаток 

до рішення Ізмаїльської міської ради 

№ ______ від «___» _________ 2016 р.
Затверджено 

рішенням Ізмаїльської міської ради 

№ ______ від «___» _________ 2016 р.



ПОЛОЖЕННЯ
ПРО АРХІВНИЙ ВІДДІЛ 

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(нова редакція)

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО АРХІВНИЙ ВІДДІЛ

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ІЗМАЇЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(нова редакція)
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. АРХІВНИЙ ВІДДІЛ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ІЗМАЇЛЬСЬКОГО         РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ (далі – Відділ) є виконавчим органом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, створеним відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Цивільного та Господарського кодексів України та інших нормативно-правових актів. 
1.2.
Відділ є виконавчим органом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області (далі - Засновник) – юридичною особою публічного права (неприбутковою організацією), яка у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України та Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та чинного законодавства України, наказами Міністерства юстиції України, Державної архівної служби України, іншими законодавчими актами у галузі архівної справи та діловодства, рішеннями Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області та її виконавчого комітету, розпорядженнями Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області, Регламентом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, Регламентом виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, цим Положенням та іншими чинними нормативними актами.

1.3. Відділ є підзвітним і підконтрольним Ізмаїльській міський раді Ізмаїльського району Одеської області, підпорядкованим виконавчому комітету Ізмаїльської міської   ради Ізмаїльського району Одеської області та Ізмаїльському міському голові Ізмаїльського району Одеської області; з питань виконання повноважень, делегованих органам місцевого самоврядування, Відділ підконтрольний Державному архіву Одеської області,     Державної архівній службі України в порядку, встановленому законом.

1.4. Питання організації та методики ведення архівної справи у Відділу регулюються правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Міністерства     юстиції України, Державної архівної служби України, Державного архіву Одеської        області.
1.5. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету та інших джерел, незаборонених законодавством (в тому числі – за рахунок коштів, отриманих від надання   платних послуг фізичним та юридичним особам). 

1.6. Відділ є виконавчим органом управління КОМУНАЛЬНОЇ УСТАНОВИ «ІЗМАЇЛЬСЬКИЙ АРХІВ», координує діяльність виконавчих органів Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ, організацій комунальної та приватної форм власності, об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій у питаннях архівної справи і діловодства в межах, визначених Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», та у питаннях забезпечення соціального захисту громадян у разі ліквідації підприємств, установ, організацій, які не належать до джерел формування Національного архівного фонду.

1.7. Офіційним найменуванням Відділу є: 

1.7.1. українською мовою:

повне — АРХІВНИЙ ВІДДІЛ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ІЗМАЇЛЬСЬКОГО  

      РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ; 
скорочене — АРХІВНИЙ ВІДДІЛ;
1.7.2. англійською мовою:

повне — ARСHIVE DEPARTMENT OF IZMAIL CITY COUNCIL  OF IZMAIL  DISTRICT 

                OF ODESA  REGION;
скорочено — ARСHIVE DEPARTMENT.
1.8. Юридична адреса Відділу: Україна, 68600, Одеська область, Ізмаїльський район, місто Ізмаїл, проспект Незалежності, будинок № 62.

2. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ВІДДІЛУ

2.1. Відділ є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки у Державній     казначейській службі України, печатку із зображенням Державного Герба України та   своїм найменуванням, штампи зі своїм найменуванням, власні бланки встановленого    зразка та інші реквізити.
2.2. Відділ підлягає державній реєстрації. Права та обов’язки юридичної особи    Відділ набуває з дня його державної реєстрації. 

2.3. Відділ не несе відповідальності по зобов’язанням Засновника. Засновник не несе відповідальності по зобов’язанням Відділу, крім випадків, передбачених чинним законодавством України. 

3. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

3.1. Метою діяльності Відділу є:

3.1.1. виконання власних (самоврядних) та делегованих повноважень виконавчих  органів місцевого самоврядування на території міста Ізмаїл, що визначені Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про Національний архівний фонд та архівні установи» та іншими законами України;

3.1.2. забезпечення реалізації на території Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області державної політики у сфері архівної справи та діловодства та у сфері соціального захисту громадян, зокрема у разі ліквідації юридичних осіб і фізичних осіб-підприємців, які не належать до джерел формування Національного архівного фонду.

3.2. Відповідно до своєї мети Відділ забезпечує зберігання, облік і охорону:

3.2.1. документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення на   різних носіях інформації, переданих Відділу виконавчими органами Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району  Одеської області, підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян, громадськими спілками, релігійними організаціями, які діють (діяли) на території міста Ізмаїл;

3.2.2. документів особового походження;

3.2.3. друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що використовуються для  довідково-інформаційної роботи;
3.2.4. документів тривалого строку зберігання з кадрових питань (з особового складу) та тимчасового зберігання, нагромаджених у процесі документування службових,  трудових та інших правовідносин ліквідованих юридичних осіб незалежно від форми  власності, підпорядкування та фізичних осіб-підприємців, які припинили свою діяльність, що діяли (були зареєстровані) на території міста Ізмаїл, відповідно до умов та строків  зберігання, визначених Міністерством юстиції України;
3.2.5. облікових документів і довідкового апарату до них.

3.3. Основними завданнями Відділу є: 

3.3.1. здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста   Ізмаїл; 

3.3.2. аналіз стану архівної справи та діловодства, проведення в установленому     порядку обліку, обстеження та аналізу діяльності архівних установ, які створені на території міста Ізмаїл;

3.3.3. координація діяльності виконавчих органів Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ та організацій комунальної та приватної форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій (далі – юридичні особи), приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або юридичними особами приватного права (далі - приватні архіви), з питань архівної справи і діловодства; 

3.3.4. контроль за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпеченням додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;
3.3.5. внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них   містяться;

3.3.6. організація роботи, пов’язаної з внесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилученням документів з нього;

3.3.7. облік юридичних і фізичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу, на підставі затверджених списків;

3.3.8. інформування Державного архіву Одеської області про виявлення архівних  документів, що не мають власника або власник яких невідомий, а також про здійснення продажу документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного   права держави на їх придбання;

3.3.9. подання на затвердження Державному архіву Одеської області списків джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування    архівного відділу;
3.3.10. ведення зведеного обліку архівних документів, що зберігають юридичні особі міста Ізмаїл, подання відомостей про ці документи Державному архіву Одеської області;
3.3.11. створення і вдосконалення довідкового апарату до документів Національного архівного фонду, які зберігаються у Відділі;
3.3.12. здійснення грошової оцінки документів Національного архівного фонду, що зберігаються в Відділі, у фізичних і юридичних осіб, які перебувають у зоні комплектування Відділу; 

3.3.13. організація у порядку, встановленому законодавством, страхування документів Національного архівного фонду, які надаються у користування поза Відділом; 
3.3.14. перевірка роботи архівних підрозділів і служб діловодства юридичних осіб міста Ізмаїл з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових   перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберігання документів;
3.3.15. надання консультаційно-методичну допомогу в організації діяльності архівів; надання платних послуг фізичним та юридичним особам за тарифами, затвердженими   виконавчим комітетом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області;

3.3.16. надання на договірних засадах підприємствам, установам та організаціям   послуг з упорядкування документів та використання відомостей, що містяться в них,     розроблення методичних посібників з архівної справи та діловодства;
3.3.17. здійснювання моніторингу збереження та науково-технічного опрацювання документів з кадрових питань (особового складу) на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форми власності на території міста Ізмаїл.

3.3.18. приймання документів з кадрових питань (особового складу) в упорядкованому стані за описами справ, схваленими Відділом та погодженими Державним архівом Одеської області;
3.3.19. створення і вдосконалення довідкового апарату до архівних документів з кадрових питань (особовому складу);

3.3.20. приймання виборчої документації тимчасового строку зберігання відповідно до законодавства;
3.3.21. здійснення 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 юридичних осіб не закінчилися;

3.3.22. ведення обліку юридичних осіб, що перебувають на стадії ліквідації (банкрутства) протягом ліквідаційної процедури, з метою контролю за науково технічним опрацюванням, забезпеченням збереженості архівних документів до передачі їх на зберігання до Відділу;
3.3.23. проведення роботи щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до Відділу, інформування про це заінтересованих підприємств, установ, організацій та громадян; 
3.3.24. створення постійно діючої експертної комісії для розгляду питань, пов'язаних з проведенням попередньої експертизи цінності документів, та подання її результатів на розгляд експертно-перевірної комісії до Державного архіву Одеської області;

3.3.25. проведення експертизи цінності архівних документів строки зберігання яких закінчилися, що зберігаються в Відділі, подання на розгляд експертній комісії Відділу актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного  фонду; 

3.3.26. облік тимчасових документів, що зберігаються в Відділі, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних;
3.3.27. впровадження та використання автоматизованих архівних технологій, створення, вдосконалення та поповнення баз даних, довідкового апарату до документів, що зберігаються у Відділі;
3.3.28. організація користування документами у службових, соціально-правових,  наукових та інших цілях; 
3.3.29. інформування громадян, органів державної влади та виконавчих органів Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ та    організацій про склад і зміст документів Відділу;
3.3.30. видача архівних довідок, копій документів, витягів з документів, які підписуються начальником і фахівцем Відділу та завіряються гербовою печаткою Відділу, та    іншим шляхом задоволення запитів фізичних і юридичних осіб;

3.3.31. перегляд в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів;

3.3.32. долучення на вимогу фізичних осіб до архівних документів письмового       обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу в разі виявлення в    архівних документах недостовірних відомостей про неї; 
3.3.33. науково-технічне опрацювання документів, що підлягають подальшому зберіганню в Відділі, на підставі договорів з юридичними особами, фізичними особами - підприємцями;

3.3.34 збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в    інформаційних системах Відділу;

3.3.35. вивчення, узагальнення і поширення досвіду роботи архівних установ;

3.3.36. розробка пропозиції до проектів міського бюджету відповідно до компетенції; розробка, подання для затвердження в установленому порядку проектів міських програм у сфері архівної справи та діловодства, планів розвитку архівної справи на   території міста Ізмаїл; забезпечення їх виконання;

3.3.37. розроблення спільно з управлінням економіки Ізмаїльської міської ради   Ізмаїльського району Одеської області пропозицій щодо тарифів на роботи і послуги, які надаються Відділом, та подання їх на розгляд виконавчого комітету Ізмаїльської        міської ради Ізмаїльського району Одеської області;

3.3.38. вирішення інших питань, віднесених законодавством України та цим     Положенням до компетенції Відділу. 

4. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1. вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від   часу створення яких минуло 50 років, або які мають намір здійснити відчуження, вивезення за межі України архівних документів, проведення експертизи цінності таких    документів. 

4.2. отримувати в установленому порядку документи від юридичних осіб з метою виявлення документів, що підлягають внесенню до Національного архівного фонду, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом.
4.3. проводити планові та позапланові перевірки архівних підрозділів і служб     діловодства юридичних осіб, а також трудових, приватних архівів з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;
4.4. звертатися до суду з позовами про позбавлення власників документів Національного архівного фонду, які не забезпечують належну їх збереженість, права власності на ці документи.

4.5. порушувати в установленому порядку питання про зупинення діяльності архівних установ, які не забезпечують збереженість документів Національного архівного фонду.

4.6. порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів документами Національного архівного фонду та інших осіб, винних у порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, а також про відшкодування ними збитків, заподіяних власнику документів Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі.

4.7. готувати за погодженням з юридичним управлінням секретаріату виконкому Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області проекти договорів, угод з юридичними особами та фізичними особами - підприємцями, подавати їх на підпис Ізмаїльському міському голові Ізмаїльського району Одеської області.
4.8. відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства виконавчих органів       Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ та організацій комунальної та приватної форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок з правом доступу до їх документів, за винятком документів з обмеженим  доступом.


4.9. одержувати від ліквідаторів відомості про кількість, склад і стан науково-технічного опрацювання документів для визначення вартості послуг, що здійснює   Відділ, відповідно до цін і тарифів, затверджених в установленому порядку, та інші   необхідні відомості для роботи.

4.10. надавати методичну допомогу ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з       питань, що входять до компетенції Відділу.

4.11. приймати на депоноване зберігання документи від діючих юридичних осіб.

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

4.13. брати участь у нарадах, які проводять виконавчі органи Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, ліквідаційні комісії (ліквідатор), Державний архів Одеської області, при розгляді питань, віднесених до компетенції Відділу.

4.14. скликати наради, проводити конференції і семінари з питань, що належать до компетенції Відділу.

5. МАТЕРІАЛЬНО-ФІНАНСОВА ОСНОВА ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

5.1. відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету та інших джерел,     не заборонених законодавством.

5.2. кошторис доходів і витрат на утримання Відділу затверджується Ізмаїльським міським головою Ізмаїльського району Одеської області.

5.3. порядок витрачання коштів, виділених на утримання Відділу, визначається діючим законодавством.

5.4. засновник може передавати Відділу майно, матеріальні та нематеріальні активи, необхідні для реалізації мети і завдань Відділу, на праві оперативного управління. Майно, матеріальні та нематеріальні активи є комунальною власністю територіальної громади міста Ізмаїл Ізмаїльського району Одеської області.

5.5. відповідно до вимог, встановлених Податковим кодексом України для неприбуткових організацій: 

5.5.1. у разі наявності, доходи (прибутки) Відділу забороняється розподіляти доходи (прибутки), отриманні Відділом, або їх частини серед засновників (учасників), членів  Відділу, працівників (крім оплати їх праці, нарахування єдиного соціального внеску),  членів органів управління та інших, пов’язаних з ними осіб; 

5.5.2. доходи (прибутки) Відділу, яка є неприбутковою організацією, використовуються виключно для фінансування видатків на утримання Відділу, реалізації мети         (завдань) та напрямів діяльності, визначених цим Положенням.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ

6.1. відділ у процесі виконання покладених на нього завдань та функцій взаємодіє з державними органами з питань архівної справи та діловодства, виконавчими органами  Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області та секретаріатом           виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форми власності.
7. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

7.1. структура та штатний розпис Відділу затверджується Ізмаїльським міським     головою Ізмаїльського району Одеської області у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених Ізмаїльською міською радою Ізмаїльського району Одеської області.

7.2. у складі Відділу за розпорядженням Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області можуть створюватися структурні підрозділи – сектори, керівники яких підпорядковуються начальнику Відділу. 

7.3. посадові обов'язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються Ізмаїльським міським головою Ізмаїльського району Одеської області та погоджуються з заступником Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району    Одеської області або керуючим справами виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, на якого відповідно до розподілу функціональних обов’язків покладені функції з організації та контролю діяльності Відділу.

8. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ

8.1. Начальник Відділу призначається на посаду та звільняється з посади Ізмаїльським міським головою Ізмаїльського району Одеської області відповідно до Закону     України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

8.2. Завдання, обов’язки та повноваження начальника Відділу:

8.2.1. здійснює керівництво діяльністю Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань;

8.2.2. розподіляє обов`язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

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

8.2.4. забезпечує в межах своїх повноважень підготовку проектів рішень Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області та її виконавчого комітету, розпоряджень Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області;

8.2.5. вносить Ізмаїльському міському голові Ізмаїльського району Одеської області пропозиції щодо структури та штатного розпису Відділу;

8.2.6. розробляє та вносить на розгляд виконавчого комітету Ізмаїльської міської   ради Ізмаїльського району Одеської області положення про структурні підрозділи Відділу;

8.2.7. організовує роботу по підбору та формуванню кадрового резерву Відділу;

8.2.8. забезпечує розробку посадових інструкцій працівників Відділу та подає їх на затвердження Ізмаїльському міському голові Ізмаїльського району Одеської області та   погодження заступнику Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської   області або керуючому справами виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, на якого відповідно до розподілу функціональних обов’язків покладені функції з організації та контролю діяльності Відділу;

8.2.9. визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників Відділу;

8.2.10. керує розробкою міських програм (або розділів програм), аналітичних матеріалів, комплексних заходів та пропозицій з питань, які віднесені до компетенції Відділу;

8.2.11. у процесі виконання завдань, покладених на Відділ, забезпечує співробітництво з виконавчим комітетом Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської     області, виконавчими органами Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, органами державної влади, представницькими органами, а також з підприємствами, установами та організаціями, незалежно від форми власності.
8.2.12. представляє Відділ перед юридичними та фізичними особами;

8.2.13. представляє Відділ у відносинах з іншими виконавчими органами Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, територіальними підрозділами центральних органів державної влади, підприємствами, установами, організаціями         незалежно від форми власності.
8.2.14. контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у Відділі;

8.2.15. інформує Ізмаїльського міського голову Ізмаїльського району Одеської      області про роботу Відділу, про стан виконання завдань, покладених на Відділ;

8.2.16. забезпечує роботу з ведення діловодства у Відділі; організовує ділове листування з органами державної влади та виконавчими органами Ізмаїльської міської ради   Ізмаїльського району Одеської області, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції Відділу;

8.2.17. скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції Відділу;

8.2.18. здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності Відділу, та вживає заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

8.2.19. видає в межах своїх повноважень та у відповідності з чинним законодавством доручення, погоджує з юридичним управлінням секретаріату виконавчого комітету Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, фінансовим управлінням   Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області проекти договорів, угод, інформує Ізмаїльського міського голову Ізмаїльського району Одеської області про наміри щодо укладання вказаних договорів та угод;

8.2.20. забезпечує цільове використання Відділом коштів, визначених відповідними рішеннями Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області та її виконавчого комітету; розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису витрат на утримання Відділу;
8.2.21. створює постійно діячу експертну комісію для розгляду питань, пов’язаних з проведенням попередньої експертизи цінності документів та подання ії результатів на   розгляд експертно-перевірної комісії Державного архіву Одеської області;
8.2.22. затверджує положення та персональний склад експертної комісії відповідно до нормативно-правових документів, які регулюють діяльність експертних комісій; 
8.2.23. виконує інші обов’язки, які передбачені діючим законодавством, рішеннями Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області та її виконавчого комітету, розпорядженнями Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області та цим Положенням. 
8.3. Начальник Відділу має право:

8.3.1. представляти Відділ в інших управлінських структурах з питань, що належать до компетенції Відділу;

8.3.2. в межах своїх повноважень та на виконання завдань Відділу видавати накази, організовувати та контролювати їх виконання;

8.3.3. одержувати в установленому порядку від органів державної влади та виконавчих органів Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ, організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на Відділ завдань;

8.3.4. залучати фахівців органів державної влади, виконавчих органів Ізмаїльської міської ради Ізмаїльського району Одеської області, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції Відділу;

8.3.5. скликати в установленому порядку наради, комісії з питань, що належать до компетенції Відділу;

8.3.6. вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками Відділу посадових обов`язків;

8.3.7. вносити на розгляд Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу.

9. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

9.1. Начальник Відділу та працівники Відділу несуть персональну відповідальність відповідно до чинного законодавства України за наступне:

9.1.1. невиконання нормативних актів України, рішень Ізмаїльської міської ради     Ізмаїльського району Одеської області та її виконавчого комітету, розпоряджень Ізмаїльського міського голови Ізмаїльського району Одеської області;

9.1.2. неякісне та несвоєчасне виконання службових обов’язків;

9.1.3. недотримання трудової та виконавчої дисципліни;

9.1.4. недостовірну та несвоєчасну інформацію про стан виконання робіт;

9.1.5. неприйняття заходів по припиненню виявлених порушень правил техніки   безпеки, протипожежних і інших правил, утворюючих загрозу працівникам Відділу;

9.1.6. порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням;

9.1.7. правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;

9.1.8. за збереження і нерозповсюдження службової інформації, персональних даних. 

9.2. Начальник Відділу та працівники Відділу несуть персональну відповідальність в інших випадках, передбачених чинним законодавством України.
10. ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ПОЛОЖЕННЯ

10.1. Ізмаїльська міська рада Ізмаїльського району Одеської області, як засновник Відділу, має право вносити в це Положення зміни та доповнення відповідно до чинного законодавства України. 

10.2. Зміни та доповнення, внесенні в це Положення, підлягають державної реєстрації в порядку, встановленому чинним законодавством України.

11. ПРИПИНЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

11.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється шляхом його реорганізації (злиття, приєднання, поділу, перетворення) або ліквідації за рішенням Ізмаїльської міської    ради Ізмаїльського району Одеської області, як засновника Відділу, в порядку, передбаченому чинним законодавством України, та в інших випадках, передбачених чинним законодавством України. 

11.2. Реорганізація Відділу здійснюється за рішенням Ізмаїльської міської ради       Ізмаїльського району Одеської області, як засновника Відділу, в порядку передбаченому діючим законодавством України, та в інших випадках, передбачених законодавством України.

11.3. Ліквідація Відділу проводиться призначеною Засновником ліквідаційною комісією, у випадках припинення діяльності Відділу за рішенням суду – ліквідаційною комісією, призначеною цим органом. Наявні у Відділу активи (майно, кошти), які залишаються після розрахунків із бюджетом, оплати праці робітників Відділу, передаються ліквідаційною комісією, одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду, або зараховуються до доходу міського бюджету.

11.4. Ліквідація Відділу вважається завершеною і Відділ припиняє свою діяльність з моменту виключення його з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань. 
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