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ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                                                                 

Рішення Петрівської селищної ради 

07 серпня 2026 року № 6165/8
ПОЛОЖЕННЯ

Архівної установи «Трудовий архів» 
Петрівської селищної ради 
Олександрійського району 
Кіровоградської області
селище Петрове
2026 рік
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Архівна установа «Трудовий архів» Петрівської селищної ради Олександрійського району Кіровоградської області (далі – Трудовий архів) створений для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних осіб і фізичних осіб - підприємців та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду (далі – архівні документи). 
Архівні документи передаються до Трудового архіву у разі припинення діяльності юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, а також у випадках, визначених законодавством. 

Відповідно до рішення Олександрійської районної ради № 51 від 15 січня 2021 року «Про виключення Петрівської районної ради Кіровоградської області зі складу засновників комунальних установ, закладів та передачу майна» із складу засновників виключено Петрівську районну раду.

Відповідно до рішення Петрівської селищної ради № 188/8 від 22.01.2021 «Про входження Петрівської селищної ради до складу засновників «Трудовий архів» Петрівської районної ради Кіровоградської області, зміну його найменування, юридичної адреси, затвердження статуту та визначення балансоутримувача майна» до складу засновників включено Петрівську селищну раду Олександрійського району Кіровоградської області (далі - Засновник).

Трудовий архів створюється як юридична особа публічного права, має власну печатку зі своїм найменуванням та ідентифікаційним кодом, штампи і бланки, рахунки в органах Державної казначейської служби та інші реквізити, веде бухгалтерський облік, надає органу статистики статистичну звітність у встановленому законодавством порядку.
Повне найменування: архівна установа «Трудовий архів» Петрівської селищної ради Олександрійського району Кіровоградської області.

Скорочена назва: «Трудовий архів».
1.2.
Трудовий архів утримується за рахунок коштів бюджету селищної територіальної громади та коштів з інших надходжень, не заборонених законом.

1.3.
Трудовий архів підзвітний і підконтрольний Державному архіву Кіровоградської області, Петрівській селищній раді Олександрійського району Кіровоградської області, Петрівському селищному голові.

1.4. Трудовий архів є неприбутковою бюджетною установою.

1.5. У своїй діяльності Трудовий архів керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями Петрівської селищної ради, розпорядженнями Петрівського селищного голови та цим положенням. 

1.6.
 З питань організації та методики ведення архівної справи Трудовий архів керується нормативно-правовими актами, затвердженими Міністерством юстиції України, правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Укрдержархіву, Державного архіву Кіровоградської області, рішеннями Петрівської селищної ради, розпорядженнями голови Петрівської селищної ради.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТРУДОВОГО АРХІВУ 
2.1.
Забезпечення централізованого тимчасового зберігання архівних документів, ведення їх обліку та використання відомостей, що в них містяться;

2.2. Додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;
3. ФУНКЦІЇ ТРУДОВОГО АРХІВУ
3.1. Трудовий архів відповідно до покладених на нього завдань:

1) здійснює приймання документів з кадрових питань (особового складу) в упорядкованому стані за описами справ, схваленими (погодженими) Державним архівом Кіровоградської області.
2) здійснює приймання виборчої документації тимчасового строку зберігання відповідно до законодавства.
3) здійснює 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 не закінчилися.
4) веде облік юридичних осіб, що перебувають на стадії ліквідації (банкрутства) протягом ліквідаційної процедури, з метою контролю за впорядкуванням, забезпеченням збереженості архівних документів до передачі їх на зберігання до Трудового архіву.
5) здійснює моніторинг збереження та впорядкування документів з особового складу в установах, на підприємствах, в організаціях незалежно від форми власності.
6) забезпечує зберігання архівних документів ліквідованих юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців, які здійснювали свою діяльність (були зареєстровані) на території Олександрійського району відповідно до умов та строків зберігання, визначених Міністерством юстиції.
7) проводить експертизу цінності архівних документів, що зберігаються в Трудовому архіві, подає на розгляд експертній комісії Державного архіву Кіровоградської області акти про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися.
8) веде облік документів, що зберігаються в Трудовому архіві, у тому числі шляхом створення та підтримання облікових баз даних.
9) створює і вдосконалює довідковий апарат до архівних документів.
10) здійснює впровадження та використання автоматизованих архівних технологій, створення, вдосконалення та поповнення баз даних, довідкового апарату до документів, що зберігаються у Трудовому архіві.
11) організовує користування документами у службових, соціально-правових, наукових та інших цілях.
12) інформує громадян, органи державної влади та місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації про склад і зміст документів Трудового архіву.
13) проводить роботи щодо встановлення місцезнаходження документів ліквідованих юридичних осіб, що не надійшли до Трудового архіву, інформує про це заінтересовані підприємства, установи, організації та громадян;

14) видає архівні довідки, копії документів на запити фізичних і юридичних осіб.
15) забезпечує збереження конфіденційності персональних даних, що обробляються в його інформаційних системах.
16) вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.

4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ АРХІВУ
4.1. Для виконання покладених на Трудовий архів завдань йому надається право:

1) одержувати від підприємств, установ та організацій – джерел комплектування Трудового архіву або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) та інших відповідних органів архівні документи згідно номенклатури справ, відомості про кількість, склад і стан упорядкування документів, та інші необхідні дані для роботи.
2) надавати рекомендації та методичну допомогу, ліквідаційним комісіям (ліквідаторам) з питань, що входять до компетенції Трудового архіву.
3) укладати договори, угоди з юридичними особами та фізичними особами – підприємцями, що не суперечать чинному законодавству, а також Положенню про Трудовий архів.
4) приймати на депоноване зберігання документи від діючих юридичних осіб.
5) брати участь у засіданнях експертних комісій у разі розгляду на них документів, поданих Трудовим архівом.
6) брати участь у нарадах, які проводить селищний голова, ліквідаційна комісія (ліквідатор), Державний архів Кіровоградської області, в разі розгляду на них питань роботи з документами.
7) інформувати про стан зберігання документів підприємств, установ та організацій – джерел комплектування Трудового архіву та вносити пропозиції щодо поліпшення цієї роботи.
9) проводити прийом громадян з питань, що належать до компетенції Трудового архіву.
4.2.Трудовий архів працює відповідно до річного плану, який підписується завідувачем Трудового архіву та затверджується головою Петрівської селищної ради. Примірник річного плану та звіту про його виконання надається відповідно Державному архіву Кіровоградської області, та Петрівській селищній раді Олександрійського району.

5. ДОКУМЕНТИ, ЩО ЗБЕРІГАЮТЬСЯ В ТРУДОВОМУ АРХІВІ

5.1. Документи тривалого строку зберігання з кадрових питань (особового складу) та тимчасового зберігання ліквідованих юридичних осіб незалежно від форми власності, підпорядкування та фізичних осіб – підприємців, яки припинили свою діяльність, що діяли (були зареєстровані на території Петрівської селищної ради.
5.2. Виборча документація тимчасового строку зберігання, що надійшла на зберігання відповідно до законодавства.
5.3. Документи з кадрових питань (особового складу) тимчасового строку зберігання, передані на депоноване зберігання на договірних засадах діючими юридичними особами незалежно від форми власності, підпорядкування, що розташовані на території Петрівської селищної ради, якщо інше не передбачено чинним законодавством.
5.4. Довідковий апарат, що розкриває склад і зміст документів.

6. КЕРІВНИЦТВО ТА СТРУКТУРА
6.1. Трудовий архів очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням голови Петрівської селищної ради Олександрійського району з подальшим укладенням контракту.
6.2. Призначається за результатами конкурсу або за іншою процедурою передбаченою законодавством України.

6.3. Завідувач Трудового архіву:

1) організовує діяльність Трудового архіву, персонально відповідає за  виконання покладених на архів завдань.
2) контролює виконання службових обов’язків працівниками Трудового архіву. 


3) вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні.
4) організовує ведення прийому громадян, розгляд звернень, що належать до компетенції Трудового архіву.
5) представляє Трудовий архів з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.
6) формує плани роботи Трудового архіву, організовує та контролює процес їх виконання.
7) складає список юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду та здійснює своєчасне внесення відповідних змін до нього.
8) здійснює матеріально-технічне забезпечення архіву, організовує ведення обліку, звітності, внутрішній контроль.
9) розробляє структуру та чисельність Трудового архіву, штатний розпис та подає його на затвердження голові Петрівської селищної ради Олександрійського району.
10) вирішує кадрові питання та розподіляє завдання між працівниками архіву, контролює їх виконання. 

11) діє без довіреності від імені Трудового архіву, представляє його в усіх установах, підприємствах, організаціях, судах.
12) представляє Трудовий архів з усіх питань, пов'язаних з його діяльністю.
13) укладає договори та угоди.
14) видає довіреності.
15) відкриває рахунки в установах банків.
16) у межах своєї компетенції видає накази і дає доручення, обов'язкові для виконання усіма працівниками Трудового архіву.
17) створює всім працівникам належні, безпечні умови праці щодо запобігання нещасним випадкам та професійним захворюванням.
18) несе відповідальність за виконання фінансових планів, за стан діяльності закладу.
19) приймає на роботу працівників закладу та звільняє їх.
20) приймає рішення щодо інших питань поточної діяльності Трудового архіву.
21) визначає порядок і розмір преміювання працівників Трудового архіву, а також надання їм  матеріальної допомоги.
22) відповідає на звернення, скарги, запити й пропозиції громадян та юридичних осіб,що надходять безпосередньо до Трудового архіву.
23) визначає необхідність в проведенні перевірки наявності і стану документів.
6.4.Службові обов’язки завідувача Трудового архіву визначаються цим Положенням та посадовою інструкцією, яка затверджується розпорядженням голови Петрівської селищної ради Олександрійського району, посадові інструкції працівників затверджує керівник Трудового архіву.

6.5.
Порядок взаємодії Трудового архіву з іншими підрозділами органу місцевого самоврядування визначає голова Петрівської селищної ради Олександрійського району.  

6.6. Завідувач Трудового архіву має відповідати таким кваліфікаційним вимогам: - мати повну вищу або базову вищу освіту та освітньо-кваліфікаційний рівень магістр, бакалавр, спеціаліст, молодший спеціаліст та мати стаж роботи на посаді працівника, діловода не менше 5 років.
7. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Завідувач та бухгалтер несуть персональну відповідальність за додержання порядку ведення і достовірність бухгалтерського, податкового обліку та статистичної звітності у встановленому законодавством порядку.

Трудовий архів виконує покладені на нього функції і користується правами, що пов’язані з виконанням його функцій.

Архівні довідки, копії, витяги з архівних документів засвідчуються печаткою Трудового архіву. 
Трудовий архів Петрівського району є неприбутковою установою. 
Організаційно-правова форма Трудового архіву – архівна установа.


Юридична адреса: вулиця Центральна, будинок 38, селище Петрове, Олександрійський район, Кіровоградська область, Україна, 28300.
Трудовий архів набирає юридичної особи з дати його державної реєстрації.

Трудовий архів має всі права і обов’язки юридичної особи передбачені чинним законодавством України, в тому числі:

· від свого імені укладати договори і угоди;

· набувати майнових та особистих немайнових прав;

· виступати позивачем та відповідачем у судах;

7.2. Порядок управління Трудовим архівом: 

Трудовий архів здійснює діяльність за основними напрямками відповідно до Положення, за рахунок коштів бюджету селищної територіальної громади. 
Органом управління Трудового архіву є Петрівська селищна рада Олександрійського району Кіровоградської області в особі Петрівського селищного голови.
До компетенції селищної ради належить:

- затвердження фінансового плану Трудового архіву;

- заслуховування щорічного звіту Трудового архіву про виконання функціональних обов’язків, фінансово-господарську діяльність, збереження та ефективне використання майна; 

- реорганізація або ліквідація Трудового архіву;

- призначення та звільнення завідувача Трудового архіву;

- затвердження та внесення змін та доповнень до Положення про Трудовий архів;

- затвердження та внесення змін до структури та чисельності, штатного розпису Трудового архіву.

До компетенції голови Петрівської селищної ради належить:

· затвердження штатного розпису Трудового архіву;

· затвердження та внесення змін до посадової інструкції завідувача Трудового архіву;
· визначення розміру преміювання завідувача Трудового архіву;

· розгляд річного Звіту про виконання Плану роботи Трудового архіву;

· розгляд Паспорта Трудового архіву.     
7.3. Планово-звітна документація:
- до планово-звітної документації Трудового архіву відноситься річний План роботи та Звіт про виконання річного Плану роботи і Паспорт Трудового архіву;

- План роботи Трудового архіву складається на рік і містить основні напрямки і показники діяльності архіву (далі План);

· в основу Плану вносяться рекомендації Укрдержархіву України, Державного архіву Кіровоградської області, рішення колегіальних органів Держархіву Кіровоградської області і показники, які визначені на основі реального стану справ штатної чисельності, матеріально-технічної бази.

· до Плану складається пояснювальна записка, в якій пояснюється кожен пункт Плану; 

· План складається на поточний рік, підписується завідувачем Трудового архіву і до 
10 листопада поточного року подається на затвердження голові Петрівської селищної ради; 

· в кінці року складається  Звіт про виконання річного Плану роботи Трудового архіву (далі Звіт);

· у Звіті відображаються основні напрямки і показники діяльності Трудового архіву за рік;

· до Звіту складається пояснювальна записка, в якій більш широко відображається кожен пункт Звіту; 

· пояснення до розділів Звіту дається із посиланням на індекси відповідних пунктів Звіту;

· звіт підписується завідувачем Трудового архіву і на протязі першого кварталу поточного року подається на розгляд голові Петрівської селищної ради Олександрійського району; 

· Паспорт Трудового архіву є зведеним обліковим і звітним документом про об’єм і стан документів, науково-довідковий апарат до них, матеріальну базу архівної установи, чисельність працівників (далі Паспорт).

Паспорт підписується завідувачем Трудового архіву і скріплюються печаткою.

До Паспорта складається пояснювальна записка, в якій на всі пункти форми Паспорта даються пояснення в порівнянні з даними на 01 січня минулого року.

7.4. Майно Трудового архіву: 
1) рухоме та нерухоме майно, основні засоби та необоротні матеріальні активи «Трудового архіву Олександрійського району Кіровоградської області» належать до комунальної власності Петрівської територіальної громади в особі Петрівської селищної ради і закріплюється за Трудовим архівом на праві оперативного управління.

Здійснюючи право оперативного управління, Трудовий архів користується та розпоряджається майном, закріпленим за ним Петрівською селищною радою для здійснення некомерційної господарської діяльності у межах, встановлених Господарським кодексом України та іншими законами України. 

2) Майно Трудового архіву становлять основні фонди та оборотні кошти, а також 
інші  матеріальні і нематеріальні активи, вартість яких відображається в самостійному балансі закладу.

3) Джерелами формування майна Трудового архіву є:

- майно комунальної власності Петрівської територіальної громади в особі Петрівської селищної ради Олександрійського району (комунальне майно), закріплене за Трудовим архівом на праві оперативного управління;

- капітальні вкладення;

- благодійні внески підприємств, організацій громадян;

- інші джерела, не заборонені законодавством України.

4) Відчуження, майна (основних фондів), закріпленого за Трудовим архівом на праві оперативного управління, здійснюється за рішенням Петрівської селищної ради, у порядку визначеному Петрівською селищною радою та чинним законодавством України.

5) Списання майна (основних фондів), закріпленого за Трудовим архівом на праві оперативного управління, здійснюється за рішенням Петрівської селищної ради, у порядку визначеному чинним Законодавством України. 

7.5. Фінансово-господарська діяльність Трудового архіву:
1). Фінансово - господарська діяльність Трудового архіву проводиться відповідно до чинного законодавства України та цього Положення.

2). Кошти Трудового архіву складаються з коштів селищної ради, а також добровільних внесків юридичних і фізичних осіб, інших надходжень, не заборонених законодавством. 

3) Фінансова діяльність Трудового архіву будується на заходах, які передбачають:

- фінансування архіву за встановленими нормативами, враховуючи забезпечення затверджених планів, формування коштів на оплату праці, створення необхідної матеріально-технічної бази;

4) Завідувач Трудового архіву щорічно звітує про виконання функціональних обов’язків, про фінансово-господарську діяльність, про збереження та ефективне використання майна на пленарному засіданні Петрівської селищної ради.

5) Витрати на утримання Трудового архіву здійснюються відповідно до єдиного кошторису, який складається Трудовим архівом у відповідності з чинними державними нормами і затверджується головним розпорядником бюджетних коштів – Петрівською селищною радою. 


6) Трудовий архів у процесі провадження фінансово-господарської діяльності має право: 

- самостійно розпоряджатися коштами, одержаними від господарської та іншої діяльності відповідно до цього Положення;

- розвивати власну матеріальну базу;

- користуватися майном, закріпленим за ним Петрівською районною радою, на праві оперативного управління;

- виконувати інші дії, що не суперечать чинному законодавству України.

7) Збитки, завдані Трудовому архіву внаслідок порушення майнових прав іншими юридичними та фізичними особами, відшкодовуються відповідно до чинного законодавства України.

8) Трудовий архів є неприбутковою бюджетною установою.
7.6. Припинення діяльності 

1) Припинення діяльності Трудового архіву відбувається шляхом його реорганізації (злиття, приєднання, поділу, перетворення) або ліквідації. При реорганізації відбувається перехід всієї сукупності прав та обов'язків закладу до його правонаступника.

2) Реорганізація закладу здійснюється за рішенням Петрівської селищної ради в порядку, визначеному чинним законодавством України.

3) Ліквідація Трудового архіву здійснюється:

- за рішенням Петрівської селищної ради;

- за рішенням суду.

4) Ліквідація Трудового архіву здійснюється ліквідаційною комісією, призначеною Петрівською селищною радою.

5) З часу призначення ліквідаційної комісії до неї переходять усі повноваження з управління справами Трудового архіву.

6) Майно, яке залишилось після задоволення претензій кредиторів та членів трудового колективу, передається Петрівській селищній раді.

7) Ліквідація є завершеною, а заклад вважається таким, що припинив свою діяльність, з моменту внесення запису про це до єдиного державного реєстру підприємств та організацій.

8). Ліквідаційна комісія несе відповідальність за шкоду, заподіяну закладу, Петрівській селищній раді, а також третім особам при порушенні законодавства під час ліквідації.
7.7. Прикінцеві положення
1) Зміни та доповнення до Положення архівної установи «Трудовий архів» Петрівської селищної ради Олександрійського району Кіровоградської області вносяться рішенням Петрівської селищної ради Олександрійського району Кіровоградської області.

2) Зміни підлягають державній реєстрації у порядку, встановленому чинним законодавством.

___________________________
