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I. Загальні положення
1.1. Комунальна установа „Трудовий архів” (далі – Установа) є комунальною власністю Новоодеської міської ради. 

1.2. Засновником установи є Новоодеська міська рада (далі – Засновник).
1.3  Органом управління установи є виконавчий комітет Новоодеської міської ради.
1.4. Установа  в  своїй  діяльності  керується  Конституцією  і  законами України, рішеннями  Новоодеської міської ради, цим Статутом та іншими нормативно – правовими актами.
1.5.  Комунальна установа „Трудовий архів” Новоодеської міської ради є юридичною особою, має самостійний баланс, розрахункові рахунки в банківських установах, круглу печатку, штампи та бланки зі своїм повним найменуванням. Для засвідчення архівних довідок, копій, витягів з архівних документів, необхідних для соціально-правового захисту громадян та інтересів держави, комунальна установа використовує власну печатку.
1.6. Місцезнаходження установи:   56602, Україна, Миколаївська область, м. Нова Одеса, вул. Центральна, 202
1.7. Комунальна установа „Трудовий архів” - установа для централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб,  інших архівних документів з особового складу та документів тимчасового зберігання суб'єктів господарської діяльності незалежно від форм власності  та підпорядкування, що розташовані на території району.
1.8. У своїй діяльності Комунальна установа „Трудовий архів” Новоодеської міської ради керується Конституцією України, іншими Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями і розпорядженнями органів місцевого самоврядування і виконавчої влади, іншими нормативно-правовими актами, Статутом.
 З питань організації й методики ведення архівної справи Комунальна установа „Трудовий архів” Новоодеської міської ради керується нормативними актами державного комітету архівів України (Держкомархіву).
1.9. Комунальна установа „Трудовий архів” Новоодеської міської ради може від свого імені укладати угоди, набувати майнових  та особистих немайнових прав і нести обов'язки, бути позивачем та відповідачем у місцевому, господарському та третейському судах. 
1.10. Комунальна установа „Трудовий архів” Новоодеської міської ради несе відповідальність за своїми зобов'язаннями в межах майна, на яке відповідно до чинного законодавства може бути звернено стягнення.
II. Мета та основні завдання діяльності
Основними завданнями Комунальної установи „Трудовий архів” Новоодеської міської ради є:
2.1. Виявлення та включення до джерел комплектування за погодженням з архівним відділом райдержадміністрації, міської та сільських рад, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності майна, в діяльності яких не створюються документи національного архівного фонду;
2.2. Приймання від підприємств, установ і організацій-джерел комплектування документів з особового складу, строки зберігання яких не закінчилися;
2.3. Облік документів, що зберігаються, створення до них необхідного пошукового і довідкового апарату, зокрема, із застосуванням персонального комп'ютера;
2.4. Організація користування документами у службових, соціально-правових та інших цілях, видача у встановленому Держкомархівом порядку архівних довідок, копій, витягів з документів, що знаходяться на зберіганні, юридичними особам і громадянам;
2.5. Проведення експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні: справ тимчасового зберігання, з особового складу підприємств, установ, організацій - джерел комплектування, та актів про виділення до знищення справ, строки зберігання яких закінчилися;
2.6. Участь у заходах підвищення кваліфікації працівників діловодних, архівних підрозділів та експертних комісій підприємств, установ і організацій-джерел комплектування.
III. Організація і основи діяльності
3.1. Установа  працює відповідно до річного плану, що затверджує міський голова та звітує перед зазначеною особою про проведену роботу.
3.2. Порядок взаємодії Установи з райдержадміністрацією, органами місцевого самоврядування визначають керівники зазначених органів за погодженням з міським головою.
3.3. Коло службових обов'язків працівників Установи визначається посадовими інструкціями, що затверджується міським головою.
3.4. Для виконання покладених на Установу завдань йому надається право: одержувати від підприємств, установ і організацій-джерел комплектування, документи згідно із затвердженими номенклатурами справ з оплатою цими суб'єктами вартості їхнього опрацювання та наступного зберігання у Комунальній установі „Трудовий архів” Новоодеської міської ради на договірних засадах;
- відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 07 травня 1998 року № 639 „Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися державними архівними    установами” розробляти і подавати на затвердження і державну реєстрацію в установленому порядку ціни і тарифи на послуги щодо науково - технічного опрацювання, забезпечення збереженості документів та відомостей, що містяться в них з урахуванням „Порядку ціноутворення на роботи (послуги), що виконуються державними архівними установами”, затвердженого наказом Держкомархіву від 24 січня 2001 року № 6 і зареєстрованого Міністерством юстиції України 27 лютого 2001 року № 179-5370;
- одержувати від виконкомів міської та сільських рад, підприємств, установ і організацій-джерел комплектування, відомості необхідні для роботи;
- інформувати керівництво виконкомів міської і сільських рад про стан зберігання та користування документами підприємств, установ, організацій-джерел комплектування, та вносити пропозиції щодо поліпшення цієї роботи;
- давати  рекомендації  підприємствам, установам, організаціям - джерелам комплектування, з питань, що входять до компетенції Комунальної установи „Трудовий архів” Новоодеської міської ради; 
-  брати участь у роботі  експертних комісій, що проводять органи місцевого самоврядування, архівний відділ райдержадміністрації, при розгляді на них питань роботи з документами.
- надавати платні послуги за використання матеріалів Комунальної установи „Трудовий архів” Новоодеської міської ради.
ІV.
Фінансово-господарська діяльність та фінансування
4.1. Майно, що закріплюється за Установою, є комунальною власністю Новоодеської міської ради.
Основні засоби належать Комунальній установі „Трудовий архів” Новоодеської міської ради на правах користування, інше майно - на правах повного господарського відання. Здійснюючи право повного господарського відання, Трудовий архів володіє, користується та розпоряджається зазначеним майном на власний розсуд, вчиняючи щодо нього будь-які дії, які не суперечать чинному законодавству та цьому Статуту.
4.2. Установа здійснює господарську діяльність від свого імені на засадах змішаної форми господарювання.
4.3. Джерелом формування майна Установи є:
· грошові та матеріальні внески органів місцевого самоврядування району та органу управління майном;
· доходи одержані від надання послуг, від інших видів господарської діяльності;
· кредитів банків та інших кредиторів;
· капітальні вкладення і дотації з бюджетів;
· придбання майна інших підприємств, установ, організацій;
· безоплатні або благодійні внески підприємств, організацій, громадян;
· інші джерела, не заборонені законодавчими актами України.
4.4. Кошти Установи складаються з коштів місцевих бюджетів переданих міській раді, як органу управління, згідно укладених угод та надані послуги, а також добровільні внески юридичних і фізичних осіб, інших надходжень, не заборонених законодавством.
4.5. Витрати на утримання Установи здійснюються відповідно до єдиного кошторису, який складається  комунальною  установою у відповідності з чинними державними нормами і затверджується Засновником на початку бюджетного року.
4.6. Установа веде поточний і бухгалтерський облік своєї роботи, статистичну звітність в установленому порядку.
V.
Здійснення управління
5.1. Управління Установою здійснюється відповідно до Статуту на основі поєднання прав Засновника щодо господарського використання майна і принципів самоврядування  трудового  колективу.
5.2. Засновник може делегувати іншому органу виконання повноважень щодо управління установою.
5.3. До виключної компетенції Засновника належить:
· визначення основних завдань діяльності установи;
· затвердження Статуту установи, внесення змін та доповнень до нього;
· прийняття рішень про реорганізацію або ліквідацію Установи.

5.4. Орган управління затверджує визначену Установою власну структуру, розпорядок роботи, штатний розклад, фонд оплати праці  відповідно до вимог чинного законодавства.
5.5. Комунальну установу „Трудовий архів” Новоодеської міської ради очолює керівник, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням Новоодеського міського голови;

 5.6. Органом управління поточною діяльністю Установи є директор, який підпорядкований і підзвітний Засновнику.
5.7. Директор  самостійно вирішує всі питання діяльності закладу, за винятком віднесених Статутом до компетенції Засновника. Засновник не має права втручатись в оперативну діяльність керівника.
5.8. Директор Комунальної установи „Трудовий архів” Новоодеської міської ради:
·  організовує діяльність архіву, персонально відповідає за виконання покладених на архів завдань;
·  розподіляє обов'язки між працівниками архіву, контролює їх виконання; вирішує відповідно до законодавства питання про доступ працівників підприємств, установ і організацій-джерел комплектування, інших користувачів до документів, шо знаходяться на зберіганні;
·       проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архіву;
·  представляє архів з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.
5.9. Директор  діє  без  довіреності  від  імені  Комунальної установи „Трудовий архів” Новоодеської міської ради, представляє його в усіх установах, підприємствах, організаціях, в тому числі в судових органах, укладає договори; видає довіреності; відкриває в установах банків розрахунковий та інші рахунки; видає накази і дає вказівки, обов'язкові для виконання усіма працівниками Установи; несе відповідальність за формування та виконання фінансових планів, за стан та діяльність установи; приймає на роботу працівників установи та звільняє їх у відповідності до штатного розкладу; розпоряджається майном (виняток відчуження основних фондів) та коштами Трудового архіву; приймає рішення щодо інших питань поточної діяльності Установи. Усі громадяни, які своєю працею беруть участь у діяльності Установи на основі трудового договору, а також інших форм, що регулюють трудові відносини, становлять трудовий колектив установи.
Повноваження трудового колективу Установи реалізуються загальними зборами.
VІ.
Кадрове забезпечення та умови праці
6.1. Підбір кадрів закладу здійснюється директором установи. З працівниками Установи укладається трудова угода згідно з чинним законодавством, якою обумовлюються права та обов'язки працівників, зобов'язання Засновника  щодо їх матеріального і соціального забезпечення.
6.2. Умови і розміри оплати праці працівників Установи затверджуються Засновником згідно з чинним законодавством.
6.3. Установа зобов'язана  мати штатний розклад, затверджений Засновником. Штатний розклад Установи затверджує Засновник з урахуванням виконання всіх покладених на архів завдань, кількості справ документів, що знаходяться на зберіганні, обсягів довідкової роботи.
6.4. Працівники Установи повинні неухильно дотримуватися вимог трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку, етики людських стосунків.
Розділ VІI. 
Порядок розподілу та використання доходів одержаних 
від надання послуг та інших видів господарської діяльності і 
додаткових надходжень
7.1 Джерелами додаткових грошових надходжень установи є:
· доходи одержані від надання послуг;
· кредитів банків та інших кредиторів;
· безоплатні або благодійні внески підприємств, організацій або громадян;
· інші джерела не заборонені законодавчими актами України.
7.2 Додаткові доходи залишаються у повному розпорядженні установи.
7.3 Установа утворює цільові фонди, призначені для покриття витрат, пов’язаних із своєю діяльністю: - фонд розвитку установи;
· фонд споживання;
· резервний фонд.
7.4 Фонд розвитку установи створюється за рахунок додаткових позабюджетних надходжень у розмірі 50%. Кошти з цього фонду використовуються для розвитку матеріально-технічної бази установи. Напрямки фонду визначаються відповідним кошторисом.
7.5 Фонд споживання створюється у розмірі 40% від додаткових надходжень.
Кошти цього фонду використовуються на оплату праці працівників установи, їх матеріальне заохочення та преміювання, виплати відряджувальних, винагород, надбавок і доплат на умовах, передбачених колективним  договором. Мінімальна оплата заробітної плати працівників не повинна бути нижчою, встановленого законодавством України, мінімального розміру заробітної плати. Умови оплати праці та матеріального забезпечення керівника установи обговорюється в умовах контракту.
7.6 Резервний фонд установи утворюється в розмірі 10% від додаткових надходжень та призначається на покриття витрат, які пов’язані з відшкодуванням збитків та позапланових витрат.
7.7 Відносини Установи з  іншими  підприємствами, організаціями, установами, закладами та громадянамй  у  всіх сферах діяльності здійснюється на основі договорів.
7.8 Питання, соціального розвитку, включаючи поліпшення умов праці, житла та здоров’я, гарантії обов’язкового медичного страхування членів трудового колективу та їх сімей вирішуються трудовим колективом за участю керівника установи, якщо це передбачено законодавством.
7.9 Аудит фінансової діяльності установи здійснюється згідно з чинним законодавством України.
VІІI. Припинення діяльності
    Реорганізація, ліквідація або перепрофілювання Установи проводиться за рішенням Засновника в порядку, визначеному чинним законодавством України.
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