
розпорялfiЕння
голови вIльшАнськоi рдЙонноi дЕрilrАвноi АдмIнIстрдцli

вiд '' 14 ll вересня

кIровогрмськоi оБлАстI
ZOtýpoкy

.смт Вiльшанка
Jф 187-р

Про затвердл(ення Положення
про архiвний пiдроздiл апарату
районноi дер2rеавноi адмiнiсграц[i

Вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про Нацiонаrrьний архiвний фонд та
apxiBHi установи), на виконання наказу MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд
10 лютого 201.2 року Ns 23215 ,,Про затвердження Типового положення про
архiвний пiдроздiл органу державноi влаци, оргаЕу мiсцевого самоврядування,
державного i комунаJIьного пiдприсмства, установи та органiзацiЬ>, зi змiнами:

1. Затвердити Положення про архiвний пiдроздiл апарату районноТ
державноi адмiнiстрацii (додасться).

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядженЕя голови районноi
державноi адмiнiстрацiТ вiд 17 жовтн я 20|2 року Nч 4б6-р <Про затвердження
Положення про архiвний пiдроздiл апарату районноi державноТ 4дмiнiстрацiЬ.

IIерший заступнпк голови
район Hoi державноi адмiнiстрацii с.нЕстЕров
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ПОГОДКЕНО

Архiвний сектор
Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацiT
14 вересня20|8 року

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови
Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацii
вiд 14 вересня 2018 року Nэ 187-р

ЦОЛОЖЕННЯ
про архiвний пiдроздiл апарату районноТ державноi адмiнiстрацii

1. Згiдно iз Законом УкраiЪи <Про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi
установи)> Вiльшанська районна державна адмiнiстрацiя (дшi
райдержадмiнiстрацiя) створюе архiвний пiдроздiл (даrri - apxiB) дJIя
тимчасового зберiгання архiвних документiв, що нацромадилися за час ii
дiяльностi, використаннrt вiдомостей, що мiстяться в цих документах, дJIя
сrryжбових, виробничих, наукових та iнших цiлей, а також дJIя зztхисry прав i
законних iHTepeciB |ромадян.

2. Функцii щодо веденЕя apxiBy покJIадаються на нач€uIьника загалъного
вiддiлу (даrri - особа, вiдповiдальна за apxiB).

3. У своiй дiяльностi apxiB керуеться Конституlдiею i законами УкраiЪи,
аКТаМи Прзидента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншими нормативно-
праВовими актами та положенЕrIм про apxiB райдержадмiнiстрацii, яке
РОЗРОбляеться на пiдставi Типового положення про архiвний пiдвоздiл органу
ДеРжаВноi влади, органу мiсцевого самоврядуваннrI, державного i кошгуtrального
пiдприемства, установи та органiзацii, затвердженого нака:}ом MiHicTepcTBa
юстицii УкраiЪи вiд 1 9 лютого 20|2 року Ns 2З215 .

Положення про apxiB райдержадмiнiстрацii погоджуеться з архiвним
СеКтОром Вiльшанськоi раЙдержадмiнiстрацii, пiсля чого затверджу€ться
розпорядженням голови райдержадмiнiстрацiТ.

4. ApxiB працюе вiдповiдно до рiчного плану, який затверджу€ голова
райдержадмiнiстрацiT, i звiryс перед ним про проведену робоry.

5. Коло с"гryжбових обов'язкiв особи, вiдповiдалъноТ за apxiB, визначаеться
ПОсаДоВими iнструкцiями, якi затверджуе керiвник апарату раЙонноТ державноi
адмiнiстрацiТ.

б. Основними завданЕями apxiBy е:



приймання вiд працiвникiв вiддiлiв та ceKTopiB райдержадмiнiстрацii та
зберiгання архiвних документiв з рiзними видами матерiальних HociiB
iнформацii;

контроль за станом зберiгання та правильнiстю оформлення документiв
праIIlвниками вlддlлу раидержадмlнlстрац11;

)л{асть у скJIаданнi та погодженнi номенкJIатури справ районноi державнот
адмiнiстрацiТ, перевiряння вiдповiдностi формування докуrrлентiв у справи
згiдно iз затвердженою номенкJIатурою;

веденнrI державного облiку документiв Нацiон€rльного архiвного фонду та
щорiчне поданнrt вiдомостей про iх кiлькiсть за формою, встановленою
Правилами органiзацiТ дiловодства та архiвного зберiгання док5ментiв у
державних оргаIIах, органах мlсцевого самоврядування, на пцприемств€lх, в

установах i органiзацiях, затвердженими HaKztзoM MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи
вiд 18 червня 2015 року Nо 1000/5, зареестрованими у MiHicTepcTBi юстицii
УкраiЪи 22 червня 201'5 року за Ns 7Зб127|8| (далi - Правила), apxiBHoMy
сектору райдержадмiнiстрацiТ;

проведення попереднъоi експертизи цiнностi докуr"rентiв, що знаходяться
на зберiганнi, скJIадання та подання на розгJIяд експертноi KoMicii
райдержадмiнiстрацii проектiв описiв справ постiйного зберiганюI, описiв справ
тривЕrлого (понад 10 poKiB) зберiгання, описiв справ з кадрових питань
(особового скJIаду), aKTiB про вилучення для знищення докуIчIентiв, не внесених
до Нацiонального архiвного фо"ду, aKTiB про вилr{енIlя документiв з
Нацiонапьного архiвного фо"ду, aKTiB про невиправнi пошкодження документiв
Нацiонального архiвного фо"ду, aKTiB про невиправнi пошкодження документiв
тривалого (понад 10 poKiB) зберiгання та з кадрових питань (особового складу);

створення та вдосконалення довiдкового апарату до архiвних документiв;
органiзацiя користування архiвними документами, надання архiвних

довiдок, копiй, витягiв з документiв юридичним i фiзичним особам вiдповiдно
до Правил;

пiдготовка, передаванЕя та транспортуваннrI (за рахунок
державноi адмiнiстрацlD документiв Нацiоналъного архiвного
архiвного сектору райдержадмiнiстрацiТ;

r{астьузаходахзпiдвищеннrl

раионно1
фо"ду до

фаховоI квалiфiкацiТ працiвникlв
райдержадмiнiстрацiТ, якi вiдповiдають за робоry з документами.

7. Мя виконання покJIадених на apxiB завдань йошry надасться право:
вимагати вiд працiвникiв райдержадмiнiстрацiТ передавання на зберiгання

документiв, оформлених згiдно з чинним законодавством;
повертати працiвникам райдержадrлiнiстрацiТ на

докуIчIенти, оформленi з порушенням встановлених вимог;
доопрацюваннrI

давати працiвникам райдержадмiнiстрацii рекомендацii з питань, що
входять до компетенцii apxiBy;

запитувати вiд працiвникiв райдержадмiнiстрацii вiдомостi, необхiднi для
роботи;
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iнформувати голову райдержадмiнiстрацii про стан роботи з документами
та вносити пропозицl1 щодо 11 полlпшення;

брати )ласть у засiданнях дорадчих органiв, нарадж, що проводяться у
райдержадмiнiстрацii, в разi розгляду на них питань роботи з докуrиентами.

8. Вiдповiдаrrьним за apxiB райдержадмiнiстрацiТ призначаеться особа з
повною вищою освiтою вiдповiдного напряму пiдготовки (магiстр, спецiалiст) i
стажем роботи за фахом не менше двох poKiB.

Обов'язки вiдповiда.шьного за apxiB райдержадмiнiстрацii покладаються i
знiмаються на працiвника райдержадмiнiстрацii керiвником апарату

райдержадмiнiстрацiТ.
Порядок взаемодii apxiBy з працiвниками райдержадмiнiстрацiТ

визначаеться головою раидержадмlнlстрац11.
Вiдповiдальним за виконання покJIадених на apxiB завданъ i функцiй е

особа, вiдповiдальна за apxiB.

9.До скJIаду документiв apxiBy входять:
документи з паперовою основою, BHeceHi до Нацiона-гrъного архiвного

фонду, трив€л.лого (понад 10 poKiB) зберiгання та докуItIенти з кадрових питань
(особового складу);

науково-технiчна док).ментацiя, аудiовiзуальнi та електроннi документи,
cTBopeHi у райдержадмiнiстрацii або одержанi ним на законних пiдставах;

фонди особового походженнrI працiвникiв райдержадмiнiстрацii, якi
вiдirрали певну роль в icTopiT розвитку тiеi чи iншоi сфери житгедiяльностi
краiЪи або if окремого регiону;

документи з рiзними видrll\4и матерiа_гrьних носiiЪ
райдержадмiнiстрацii - попередникiв та пiдпорядкованих органiзацiй, що
лiквiдованi;

друкованi видання, що доповнюють apxiBHi докуrrленти i необхiднi для
науково-методичноТ та iнформацiйно-довiдковоi роботи apxiBy районноi
державно1 адмlнlстрац11;

довiдковий та облiковий апарат до apxiBHиx документiв.
.Щокументи з рiзними видами матерiальних носiiЪ iнформацii повиннi

зберiгатися в apxiBi райдержадмiнiстрацiТ окремо.

l0..Щокументи з паперовими носiями iнформацii передаються в

упорядкованому стан1 вlд працlвникlв раидержадмlнlстрац11 до арюву через два
роки пiсля завершенЕя ix ведення у дiловодствi вiдповiдно до вимог,
встановлених Правилами.

Науково-технiчна документацiя передаеться до apxiBy районноТ державноi
адмiнiстрацii у порядку, встановленому державними стандартами УкраiЪи.

iнформацii

одразу пiсля завершення ix виробництва.
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Електроннi документи перед€tються до apxiBy райдержадмiнiстрацii
вiДповiдно до вимог, встановлених Порядком роботи з електронними
Документами у дiловодствi та ix пiдготовки до передавання на apxiBHe
зберiгання, затвердженим наказом MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи вiд
11 листопада 20|4 року Nэ 1886/5, зареестрованим у MiHicTepcTBi юстицii
Украiни 11 листопада2а|4 року за J\b |421'126198.

Керiвник апараry
районноi державноi адмiнiстрацii о.куцАрЕвА


