
розпорядfirЕння
голови виьшАнськоi рАйонноi дЕрlttдвноi ммнIстгацli

КIРОВОГРДДСЬКОТ ОБЛДСТI

20!Рроку
смт Вirьшаrжа

IIро затвердженпя положення
про архiвнпй пiдроздiл апарату
районноi державrrоi адмiнiсграцГi
у шовiй рдакцi[

Вiдповiдно до Закоrту Украiни <Про Нацiона-гlьний архiвний фонд та
apxiBHi уýтановш>, на виконання наказу MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни вiд
10 лютого 201'2 року Nу 2З215 <<Гфо затвердження Типового положеннrI про
архiвний пiдроздiл органу державноТ впаци, орга}ry мiсцевого сЕ}моврядування,
державного i комунЕlльного пiдприемства, установи та органiзацiii>,
розпоряджеЕнrt голови райокноТ державноi адr.riнiстршlii вiд 22 ллцлlлlя 2aI9 рщу
Nя 140-р <Про затвердженнrI Iнструкцii з дiловодства у Вiльшанськiй районнiй
державнiй адмiнiстрацiТ> та у зв'язку зi змiною структури районноТ державноТ
адплiнiстрацiТ:

l. Затвердити положецшt про архiвний пiдроздiл апарату районноТ
державноi адмiнiстрацii у новiй редакцii (додаеться).

2. Визначити вiдповИшьним за apxiB апарату районноi державноi
адмiнiстрацii завiдувача сектору документообiry та контролю апарату
райдерж4дмiнiстрацii Вапентину ПРНИК,

3. ВИЗНати тЕкими, що втратили чиннiсть, розпорядження голови
районноi державноi адмiнiстрацii:

вiд 19 травнJI 201б року Nч 102-р <Про вiдповiда.tlьного за apxiB апарату
районноi державноi адмiнiстрацiii>;

Вiд 14 ВересшI 2018 року JФ 187-р пПро затвердженшt ПоложенЕя про
архiвний пiдроздiл апарату районноi державноТ 4дмiнiстрацiii>.

4. Контроль за виконанЕям даного розпорядкеЕня покJIасти на керiвника
апарату районноi державноi 4дмiнiстрацiT Олену КУЦАРЕВУ.

Голова райошноI
державноi адмiнiстрацii

вiд " 03" JIютого Jt_ Jý:p_

Юрiй ТКАЧЕНКО



ПОГОДЖЕНО

Архiвний вiддiл
Вiлъшанськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii
03 лютого 202а року

ЗАТВЕРДКЕНО

РозпорядженнrI голови
Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ
03 лютого 2а2а року ЛЬ 35-р

ПОЛОЖЕННЯ
про архiвнпЙ пiдроздiл апарату райошшоi дерlкавноi адмiнiстрацii

1. Згiдно iз Законом Украiни кПро Нацiоналъний архiвний фо"д та apxiBHi

устацовц>) Вiльшанська районна державна адмiнiстрадiя (далi

раид"р*адмiнiстрацiя) створюе архiвний пiдроздiЛ (Даrri - aPxiB) ДЛЯ

irr"u.o"o.o зберiгання ap"i"""* докуlлентiв, що нацромадилися за час iT

дiяльностiо використання вiдомостей, що мiстяться в цих документах, для

с.гryжбовшх, виробничих, наукових та iншюr цiлейо а також дJIя захисту прав 1

законних iHTepeciB громадян.

2. Функцii щодо веденЕя apxiBy покпадаються на завiдувача сектору

документообiгу та контролю апарату райдержадмiнiсТРаЦii (Даrli - ОСОба,

вiдповiдагrьна за apxiB).

3. У своТй дiяльностi apxiB керусться Конституцiею i законами УкраiЪи,

актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншими нормативно-

правовими актами та положенням про apxiB райлержадмiнiстрацii, яке

рЬзробляетъся на пiдставi Типового положення про архiвний пiлроздiл оргаЕу

державнОi вJIади, оргаЕУ мiсцевоГО Сtll\,rОВРядуваншЯ, державНого i КОТчrУrrаЛЬногО

пi!присмства, установи та органiзацii, зt}твердженого наказом MiHicTepcTBa

юстицii Уrqраiни вiд 19 лютого 201'2 року Nу232l5.
ПоложеннЯ прО apxiB райдерхсадмiнiстрачii погоджуеться з архiвним

вiддiлом Вiльшанськоi райдержадмiнiстрацiт, пiсля чого затверджуеться

розпорядженнrIм голови райдержqдмiнiстрацii-

4. Дрхiв працюе вiдповiдно до рiчного шану, який затверджуе голова

райдерЖадмiнiстРацil, i звiryе переД ним про проведену робоry,

5. Коло с.rryжбових обов'язкiв особи, вiдповiдшlьноТ за apxiB, визначасться

посадовИми iнстРукцiями, якi затверджуе керiвник апарату районноi державноТ

адмiнiстрацiТ.

6. Основними завданшIми apxiBy е:
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приЙмання вiд працiвникiв вiддiлiв та ceKTopiB райдержадмiнiстрацii та
зберiгання архiвних документiв з рiзними видами матерiальних носiiЪ
iнформацii;

контроль за станом зберiгання та правильпiстlо оформлення документiв
працiвниками вiддiлiв райдержадмiнiстрацii;

у{астъ у скJIаданнi та погодженнi номенклатури справ районноi державноТ
адмiнiстрацiТ, перевiряння вiдповiдностi формування документiв у справи
згiдно iз затвердженою номенкJIатурою;

веденнrI державного облiку документiв Нацiонагrьного архiвного фонду та
щорiчне поданнrI вiдомостей про ix кiлькiсть за формою, встановJIеною
Правилами органiзацii дiловодства та архiвного зберiгання документiв у
дерЖавних органах, органах мiсцевого самоврядуваннrI, на пiдприемств€tх, в

Установах i органiзацiях, затвердженими наказом MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни
вiд 18 червня 20115 року Jф 1000/5, зареестрованими у MiHicTepcTBi юстицii
Украiни 22 черьня 2015 року за Jllb 7Зб127|81 (далi _ Правила), apxiBнoмy
вiддiлry райдержqдмiнiстрацiТ;

проведення попередньоi експертизи цiнностi докрлентiв, що знаходяться
На зберiганнi, скгIадашrrI та подання на розгJIяд експертноi KoMicii
РаЙцержадмiнiстрацiТ проектiв описiв справ постiйного зберiгання, описiв справ
Ц)иВапого (понад 10 poKiB) зберiгання, описiв справ з кадрових питань
(ОСОбового скJIаду), aKTiB про вlaпучення дJut знищення документiв, не внесених
ДО Нацiоншlьного архiвного фо"ду, aKTiB про ваIryцення документiв з
НаЦiОНального архiвного фо"ду, atcTiB про невиправнi пошкодження документiв
НацiОнагrьного архiвного фонду, aKTiB про невиправнi пошкодженЕя документiв
ТРИВаЛОго (понад 10 poKiB) зберiгання та з кадрових питань (особового складу);

СТВОрення та вдосконаленЕя довiдкового апарату до apxiBHmx документiв;
ОРГаНiЗаЦiя КористуваннrI архiвними документами, надання архiвних

ДОВiДОк, копiЙ, витягiв з дощументiв юридичним i фiзичним особам вiдповiдно
ло Правил;

ПiДГОТОВка, передавання та транспортування (за рахунок районlrоТ
державноi адмiнiстрац10 документiв Нацiонапьного архiвного фонду до
архiвноrо вiддiпу райдержадмiнiстрацii;

rIаСТЬ у заходах з пiдвищеннrt фаховоi квшiфiкацii працiвникiв
райдержадмiнiстрацii, якi вiдповiдають за робоry з документами.

7. М ВИКОнання покJIадених на apxiB з€вдань йоr"ry надасться право:
ВИМагати вiд працiвникiв раЙдержадмiнiстрацii передаваннrI на зберiгання

докуrиентiв, оформленrа< згiдно з чинним законодавством;
повертати працiвникам райдержадмiнiстрацii на доопрацювання

докуIчIенти, оформленi з порушеннrIм встановJIених вимог;
ДаВати працiвникаrrл райдержалмiнiстрацiТ рекомендацii з питань, що

входять до компетенцii apxiBy;
Запицrвати вiд працiвникiв райдерж4дмiнiстрацii вiдомостi, необхiднi для

роботи;
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iнфорьryвати юлову рйдержадплiнiстраuii про стан роботи з докуtt{ентами
та вносити пропозицii щодо ii полiпшення;

брати участь у засiданIuгх дорадчих органiв, нарадц, що проводяться у
райлержадмiнiстрацii, в разi розгляду на HlD( питань роботи з документами.

8. Вiдповiда.ltъним за apxiB райдержаддлiнiстрацii признача€тъся особа з

повною вищою освiтою вiдповiдного напряму пiдготовки (магiстр, спецiаlriст) i
стажем роботи за фахом не менше двох poKiB.

Обов'язки вiдповiда.гlьного за apxiB райдерж4дмiнiстрацii пошrадаються i
знiмаються на працiвника райдержqдмiнiстрацiТ керiвником апарату

райдержадмiнiстрацiТ.
Порядок взаемодii apxiBy з працiвникЕlми райдержадмiнiстрацiТ

визначаеться головою райдержадмiнiстрацii.
Вiдповiд€}льним за виконаннrl покJIадених на apxiB завдань i функцiй е

особао вiдповiдшlьна за apxiB.

9. До скJIаду документiв apxiBy входять:
документи з паперовою 0сновою, BHeceHi до Нацiоншlьного архiвного

фонry, трив€rпого (попад 10 poKiB) зберiгання та докуl{енти з кадрових питань
(особового складу);

науково-технiчна докуIчIентацiяо аудiовiзуальнi та електроннi докуrиенти,
cTBopeHi у райдержадмiнiстрацii або одержанi ним на законних пiдставах;

фонди особового походження працiвникiв райдержадмiнiстрацii, якi
вiдiгршlи певну роль в icTopii розвитку Tiei чи iншоi сфери життедiяльностi
краТни або fi оIФемого регiону;

док)лчIенти з рiзними видами матерiальних HociiB iнформацiТ

райцержадмiнiстрацiТ - попередникiв та пiдпорядкованих органiзацiй, що
лiквiдованi;

друкованi видання, що доповнюють apxiBHi доlсументи i необхiднi для
науково-методичноi та iнформацiйно-довiдковоi роботи apxiBy районноi
державноi qдмiнiстрачii;

довiдковий та облiковий апарат до apxiBHиx документiв.
flоцументи з рiзними вид€lми матерiа-гlьних носiiЪ iнформаuii повиннi

зберiгатися в apxiBi райдержадмiнiстршfТ orcpeMo.

l0. .Щокументи з паперовими носiями iнформацiТ передаютъся в

упорядкованому cTaHi вiд працiвникiв райдержадмiнiстрацiТ до apxiBy через два
роки пiсля завершення lx веденIrя у дiловодствi вiдповiдно до вимог,
встановJIених Правилами.

Науково-технiчна докуIl,rентацiя переда€ться до apxiBy районноi державноi
адмiнiстрацii у порядц, встановленому держ{lвними стандартами Украiни.

Аудiовiзуаrrьнi документи передаються до apxiBy райдержадмiнiстрацii
одразу пiсля завершен ня ix виробництва.
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Електроннi документи передаються до apxiBy рйдержадмiнiстрацii
ВiДПОвiдно до вимог, встановJIених Порядком роботи з електронними
документами у дiловодствi та ix пiдготовки до передавання на apxiBHe
зберiгання, затверджеЕим н€жазом MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд
11 листопада 20L4 року ]ф 1886/5, зареестрованим у MiHicTepcTBi юстицii
Украiни 11 листопада20|4 рок-у за Jll! |421rl26t98.

Керiвник апарату
районноi дерхФвноi адмiшiстрач[i олеша КIrЦАРЕВА


