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розпоряд?rrЕння
голови вIльшАнськоi рдйонноi дЕрrкАвноi АдмIнIстяацli

вiд '' 14 ll Bepecнrl

кIровогрмськоi оБлАстI
ZOtý року

. смт Вiльшанка
Je 186-р

Про затвердження Положення про
архiвний сектор Вiльшанськоi
районноi державноi адмiнiстрацii

Вiдповiдно до cTaTTi 5 Закону УкраiЪи <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацiiЬ, lrостанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 2З травня 20|8 роrrу
}lb 434 <Про внесення змiн до деяких постанов Кабiнету MiHicTpiB УкраТни>>,

Методичних рекомендацiй з розроблення Положення про архiвний вiддiл
районноi, районноТ в MicTax Кисвi i Севастополi державноi адмiнiстрацii,
затверджених наказом ,Щержавноi apxiBHoi сrryжби УкраТни вiд 18 сiчня
2013 року.Nч 4, розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацiТ вiд
1З червня 20Iб року ЛЬ 112-р <Про затвердження перелiку струкryрних
пiдроздiлiв районноТ державноТ адмiнiстрацif та ix граничноi чисельностi>:

1. Затвердити Положення про архiвний сектор Вiлъшан."*оТ районноi
державноТ адмiнiстрацiТ (додаеться).

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядження голови районноf
державноi адмiнiстрацii вiд 02 серпня 2016 року J\Ъ 1б4-р кПро затвердження
Положення про архiвний сектор Вiльшанськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiЬ>.

IIерший засryпник голови
районноi державноi адмilIiстрацii с.нЕстЕров



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядженням голови
Вiльшанськоi районноi державноi
адмiнiстрацii
вiд 14 вересня 2018 року Nэ 186-р

положЕнIlя
про архiвний сектор ВiльшанськоТ районноI державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1. Архiвний сектор Вiльшанськоi районноi державноТ адмiнiстрацiТ (далi -
сектор) утворюетъся головою раЙонноi державноi адмiнiстрацii, входить до ll
скJIаду i в межах Вiльшанського раЙону забезпечуе виконаннrI покJIадених на
сектор завдань.

2. Сектор пiдпорядкований головi райдержадмiнiстрацiТ та керiвнику
аПарату раЙдержадмiнiстрацiТ, а також пiдзвiтний i пiдконтрольний
,Щержавному apxiBy КiровоградськоТ областi.

3. Сектор у своiй дiяльностi керуеться Конституlдiею та законами УкраiЪи,
актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказu}ми ,Щержавноi
архiвноi сrлужби Украiни, нак€}зами директора Щержавного архш{
Кiровоградськоi областi, розпорядженнями голови районноi державноl
адмiнiстрацii, рiшеннями раЙонноТ ради, а також положенЕям про сектор.

II. OcHoBHi завдання сектору

4. Основними завданнями сектору е:

решiзацiя державноТ полiтики у сферi apxiBHoT справи i дiловодства,
ЗДiЙснення управлiння архiвною справою i дiловодством на територii району;

КООРДинацiя дiяльностi органiв державноi влаци, органiв мiсцевого
СаМОВРЯДУВаННя, пiдприемств, установ та органiзацiЙ ycix фор, власностi у
питанIих apxiBHoТ справи i дiловодства;

BHeceHIUI ДО НацiоншrъЕого архiвного фо"ду архiвних документiв, що
МаЮТь мiсцеве значення, веденнrI i1 облiку, зберiгання та використання
вiдомостей, що в них мiстяться;

ЗДiЙснення контроJIю за дiяльнiстю архiвних установ i служб дiловодства,
забезпеченЕя додержання законодавства про Нацiональний архiвний фонд та
apxiBHi установи.

5. Сектор вiдповiдно до покJIадених на нього завдань:
1) скJIадас i за погодженням з Щержавним apxiBoM областi подае для
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затвердЖеннЯ в устанОвJIеномУ порядку проекти державних цiльових про|рам,

затверджуе плани розвитку архiвноi справи в районi, забезпечуе ik виконання;

2) забезтtечуе зберiгання, облiк i охорону:

ДОКУIrdеНтiв Нацiон€lпьЕого архiвного фонду з рiзними носiями iнформацiТ,

переданих сектору органами державноТ влади, органами мiсцевого

самовряДуваншl, пiдприеМствами, установами та органiзацiями нез€lлежно вiд

форми власностi та об'еднаннями |ромадян, цромадськими спiлками, якi дiють
(дiяли) на територii району;

докр{ентiв особовог0 походження;

фотодокуплентiв та аудiовiзуальних документiв, що мають зIrачення для

вивчення icTopiT райоrту;
Друкованих, iлюстративних та iнших MaTepia-lliB, що використовуються для

довiдково-iнформацiйноi роботи;

невiдомий, а також про здlисненнrI

реалiзацii

облiкових докуItdентiв i довlдкового апарату до них;
3) органiзовус робоry, пов'язану з внесенням профiльних документiв до

нацiонального архiвного фонду або вил1..rенЕям документiв з нього незалежно

вiд мiсця зберiгання i форми власностi на них;
4) проводить в установленому порядку облiк, обстеження та анаrriз

дiяльностi архiвних установ, якi cTBopeHi на територiТ району, нез€rлежно вiд

форми BJIacHocTi та пiдпорядкуван}ш;
5) iнформуе.Щержавний apxiB областi про ви;IвJIенЕя apxiBHlol докупlентiв,

що не мають власника або власник яких нс

продажу доrсуrиентiв Нацiонального apxiB
переважного права держави на Тх придбанrrя;

доrсуrиентiв Нацiонального архiвного фоrду з метою

6) веде облiк юридичних осiб та фiзичних осiб - джерел формування
нацiона-гrьного архiвного фонду та юридиtIних осiб, У дiялъностi яких не

утворюються документи Нацiонаrrьного архiвного фонду, якi перебУВаЮТЬ У
зонi комплектування сектору, на пiдставi затверджених спискiв;

7) подае на затвердження ,Щержавному apxiBy областi списки ДЖеРеЛ

форшrування Нацiонального архiвного фонду, якi перебуваютъ у зонi
комплектуванIUI секrору;

8) перевiряе робоry архiвних пiдроздiлiв i сrryжб дiловодства в органах

державноТ вJIади, оргаЕах мiсцевого самоврядування, на пiдприеМСТВаХ, В

установах та органiзацiях нез€tпежно вiд форми власностi, зокрема Об'еднанъ

цромадян, цомtlдських спiлок, релiгiйнпr органiзацiй, з метою здiйсненrrя
контролю за дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фОНД Та

apxiBHi установи шллхом проведеншI ImaHoBID( та позапланових перевiрОК,

надае зазначеним пiдроздiлам i службам методичЕу допомоry в органiзацii

дiловодства та зберiгання документiв;
9) нада€ консулътацiйно-методичну допомоry в органiзацiТ дiяльностi

apxiBHoi установи для централiзованого тимIIасового зберiгання архiвних

документiв, нагромаджених у процесi документування службових, трудових

або iнших правовiдносин юридичних i фiзичних осiб на територiТ райоЕу, та

iншиХ архiвпrиХ докуменТiв, щО не н€lлеЖать дО Нацiона-пьного архiвного фо"ду



(трудового apxiBy);
10) веде зведений облiк архiвних доцrментiв, що зберiгають органи

державноl влади, органи мlсцевого самоврядування, пlдприсмства, установи та
органlзац11 раиону, подае належн1 вlдомост1 про ц1 документи державному
apxiBy областi;

11) надае на договiрнkж засадах послуги пiдприемствап,I, установам та
органiзацiям з упорядкуванЕя докуtrлентiв та використання вiдомостей, що
мiстяться в них, розробляе методичнi посiбники з apxiBHoТ справи та
дiловодства;

12) передае.Щержавному apiliBy областi у визначенi ним строки документи
та довiдковий апарат до них для постiйного зберiгання;

13) створюс i вдосконzIJIюе довiдковий апарат до доцrментiв
Нацiона-гlьного архiвного фо"ду;

14) здiйснюе грошову оцiнку документiв Нацiонального архiвного фонду,
що зберiгаються у ceкTopi, у фiзичних та юридиtIних осiб, якi перебувають у
зон1 иого комплекryваннrl;

15) органiзуе страхуванЕя документiв НацiонЕLпьного архiвного фонду, якi
надаються у корисryвання поза сектором, у порядку, встановленому
законодавством;

16) надае apxiBHi довiдки, коцiТ документiв та iншим шляхом задовольняе
запити фiзичних i юридичних осiб, перегляда€ в установленому порядку
рiшення про обмеженЕя досryпу до документiв, забезпечуе у разi виявлення в
архiвних документ€lх недостовiрних вiдомостей про особу на вимоry фiзичних
осiб дол)чення до архiвних документiв письмового обцрунтованого
спростування чи додаткових вiдомостей про особу;

17) вивчае, узагаlrьнюе i поширюе досвiд роботи архiвних установ.

IV. Права сектору

6. Сектор для здiйсненнrl повноважень та виконан}uI завдань, що визначенi,
мае право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, районноТ, селищноТ та сiльських
рад, пiдпри€мств, установ та органiзацiй незч}лежно вiд форми власЕостi та iх
посадових осiб iнформацiю, докуIlIенти i матерiали, необхiднi для виконаннrI
покJIадених на нього завдань;

2) защчати до виконання окремих робiт, участi у вивченнi окремих питань
спецiалiстiв, фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв районноi державноТ
адмiнiстрацiТ, пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з Тх

керiвниками), представникiв громадських об'еднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозицii щодо удоскон€lлення

роботи райдержадмiнiстрацiТ у гаrrузi apxiBHoi справи;
4) користуватись в установленому порядку iнформацiйними базами

райдержадмiнiстрацii, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами спецiального
зв'язку та iнilrими технiчними засобами;
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5) скJIикати в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питань, що нzLлежать до його компетенцii.

6) вимагати вiд юридичних i фiзичних осiб, якi мають apxiBHi документи,
вiд часу cTBopeнHrt яких миIIуло понад 50 poKiB, або якi м€lють HaMip здiйснити
вiдчуження, вивезенЕя за межi Украiни архiвних документiв, проведення
експертизи цiнностi таких документiв;

7) отримувати в установленому порядку документи юридичних осiб з
метою виявлення документiв, що пiд.rrягають внесенню до Нацiонального
архiвного фо"ду, KpiM тих, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом;

S) проводити плановi та позаплановi перевiрки архiвних пiдроздiлiв i
служб дiловодства органiв державноi влади, органlв мlсцевого самоврядування,
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, об'еднань
громадян, цромадських спiлок, релiгiйних органiзацiй, а також трудових,
приватних apxiBiB з метою здiйснення контроJIю за дотриманням законодавства
про Нацiональний архiвний фо"д та apxiBHi установи;

9) звертатися до суду з позовом про позбавлення власника документiв
Нацiонального архiвного фо"ду, який не забезпечуе ix належну збереженiсть,
права власностi на цi документи;

10) порушувати з установленому
дlяльностr арквних

з установленому порядку питання про зупинення
установ, що не забезпецrють збереженiсть документiв

Нацiонального архiвного фо"ду;

документами Нацiонального архiвного фонду та iнших осiб, винних у
ПорУшеннi законодавства про Нацiональний архiвний фо"д та apxiBHi установи,
а Також про вiдшкодуванIuI ними збиткiв, заподiяних власнику докуItIентiв
Нацiонального архiвного фо"ду або уповноваженiй ним особi;

12) установлювати цiни на роботи i послуги, що викоIц/ються сектором;
13) вiдвiдувати apxiBHi пiдроздiли i с"гryжби дiловодства органiв державноi

ВлаЦи, органiв мiсцевого самоврядуваннrI, пiдприемств, установ та органiзацiй
НеЗ€Llrежно вiд форми власностi, об'еднанъ громадян, цромадських спiлок з
ПраВом доступу до ix документiв, за винятком тих, що згiдно iз законодавством
спецiа-гrьно схороняються.

V. Взаемодiя з iншими суб'ектами

7. Сектор в установленому законодавством порядку та у межах
tIoBHoBzDKeHb взаемодiе з органами державноi влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями незалежно вiд
форми власностi, об'еднаннями громадян, |ром4дськими спiлками з, метою
створення уп{ов для провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо
cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi iнформацii, необхiдноi для
н€lпежного виконання покJIадених на нього завдань та здiйснення запланованих
заходiв.

11) порушувати в порядку,
притяш{енЕя до вiдповiдалъностi

встановленому законодавством, питання про
працiвникiв apxiBниx устаIIов, корисryвачiв
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VI. Керiвництво

8. Сектор очолюе завiдувач, яlоlй призначаеться на
посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii згiдно

посаду l звlльняетъся з
iз законодавством про

державну службу за погодженнrIм з головою раидержадмlнlстрацlr
,Щержавним apxiBoM Кiрово|радськоi областi в установленому законодавством
порядку.

9. Завiдувач сектору:
1) здiйснюе керiвництво с9ктором, несе персональну вiдповiдальнiсть за

органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяе створенню нЕuIежних yI!{oB

працi у ceKTopi;
2) пода€ на затвердженЕя головi райдержадмiнiстрацii положення про

сектор;
3) плануе робоry сектору, вносить пропозицiТ щодо формування планiв

роботи райдержадмiнiстрацii;
4) вживае заходiв до удоскон€rлення органiзацii та пiдвищенrrя

ефективностi роботи сектору;
5) звiryе перед керiвником апарату та головою райдержадмiнiстрацiТ про

що
виконання покJIадених на сектор завдань та затверджених гшанiв роботи;

6) вносить пропозицiI щодо розгJIяду на засiданнях колегii питань,
належать до компетенцiТ сектору, та розробJIяе проекти вiдповiдних рiшень;

7) може брати }пIасть у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;
8) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до

повноважень сектору;
9) здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.
10) вживае заходи з недоrтущеннrt та вреryлювання конфлiкry iHTepeciB у

разi його виникненЕя.

VII. Прикiнцевi положенrrя

10. Дя проведеннrI експертизи цiнностi докрлентiв сектор угворюе
експертну комiсiю. Склад експертноТ KoMicii i положення про неi затверджус
завiдувач сектору вiдповiдно до типового положення, затвердженого
.Щержкомархiвом.

1 1. Граничну чисельнiстъ, фонд оплати працi працiвникiв сектору визначае
голова райдержадмiнiстрацiТ у межах вiдповiдних бюджетних призначень за
погодженIuIм з керiвником апараry райдержадмiнiстрацii.

Штатний розпис та кошторис сектору затверджуе голова

раидержадмrнlстрац11 за пропозицlями завlдувача сектору.
|2.


