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розпорядfirЕння
голови вIльшднськоi рдйонн oi дЕр}Irдвноi ддlчIнIстрАцi

кIровогрмськоi оБлАстI
вiд " 02" березня 20 2фоry

смт Вiльшашса

Про затвердження Положепня про
архiвнпй вiддiл ВiльшанськоГi
районноi державноi адмirriстрацii

Вiдповiдно до статей 5, 6, 39 Закону УкраiЪи кПро MicцeBi державнi
адмiнiстрацiii>, постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 03 листопада
2al9 року Jt 926 .,Про внесення змiн до деяких постанов Кабiнету MiHicrpiB
УкраiЪи та скасувilння Постанови Кабiнету MiHicTpiB УцраiЪи вiд 19 червня
2а19 року Jф 746>, Методичних рекомендацiй з розробленнrI Положення про
архiвниЙ вiддiл районноi, районноi в MicTax Киевi i Севастополi державноi
адмiнiстрацiТ, затверджених наказом ,ЩержавноТ apxiBHoi служби Украiни вiд
l8 сiчня 20lЗ рокry NЬ 4, розпорядження голови районноi державно1
адмiнiстрацii вiд 29 листопада 2аý року JФ 198-р <Про оптимiзацiю структури
Вiлъшанськоi районноТ державноi адмiнiстрафii> :

1. Затвердити Положенrrя про архiвний вiддiл Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацii (додасться).

2. ВпЗнати таким, що Етратило чинЕiсть, розпорядженЕя голови районноТ
ДеРЖаВноi адмiнiстрацii вiд 14 вересня 20|8 року }Ф 186-р кПро затвердженнrI
ПОЛОЖення про архiвний сектор Вiльшанськоi районноi державноi
адмiнiстрацii>.

Голова районноi
державшоi адмiнiетрацii Юрiй ТКАЧЕНКО
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ЗАТВЕРДЖЕIIО

Розпорядження голови
Вiлъшансъкоi районноТ
державноi адмiнiстрацii
02 березня 2020 року Nэ 70-р

ШОЛОЖЕННЯ
про архiвниЙ вiддiл Вiльшанськоi районноi державrrоi адмiнiстрацii

I. Загалtънi положення

1. Архiвний вiлцiл Вiльшанськоi районноТ державноi адмiнiстрацiТ (далi -
ВiМiл) Утворюеться головою районноi державноТ адмiнiстрацii, входить до iT
СКJIаДУ i в межах Вiльшанського раЙоцч забезпечу€ виконаннrI покJIадених на
вiддiл завдань.

2. Вiддiл пiдпорядкований головi райдержадмiнiстрацii та керiвнику
аПаРаТУ раЙдержадмiнiстрацii, а також пiдзвiтний i пiдконтрольний
,Щержавному apxiBy КiровоградськоТ областi.

3, Вiддiл у своiй дiяльцостi керуеться Констиryцiеiо та законами УкраiЪи,
аКТ€lъ{и Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, нак€}зами .Щержавноi
apxiBHoi служби УкраiЪи, наказами директора ,Щержавного apxiBy
КiРОВОгРадськоi областi, розпорядженнями голови районноi державноi
адмiнiстрацii', рiшеннями районноi ради, а також положеннrIм про вiддiл.

4. Основними завданнями вiддiлу с:
реалiзацiя державноi полiтики у сферi apxiBHoi справи i дiловодства,

здiйснеНня упраВлiннЯ архiвною справою i дiловодством на територiТ району;
координацiя дiяльностi органiв державноi в.гtади, органiв мiсцевого

самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй ycix форм власностi у
питаннях apxiBHoT справи i дiловодства;

вЕесення до Нацiонального архiвного фо"ду архiвних документiв, що
маютЬ мiсцеве значення, веденшI lx облiку, зберiганrrя та використання
вlдомостеи, що в них мlстяться;

ЗДiЙСНеНня контроjIю за дiяльнiстю архiвних установ i служб дiловодства,
ЗабеЗПеЧеНЕя ДоДержання закоЕодавства про Нацiонаrrьний архiвний фонд та
apxiBHi установи.

III. Функцii вiддiлч

5. Вiддiл вiдповiдно до покJIадеЕих на нього завданъ:
l) СКJIаДае i за погодженням з ,,Щержавним Ърхiвом областi подае дJuI



ЗаТВеРДЖеННЯ В УСТанОВленому порядку проекти державних цiльових програм,
ЗаТВердкус Iшани розвитку apxiBHoi справи в районi, забезпечус iх виконання;

2) забезпечу€ зберiгання, облiк i охорону:
документiв Нацiон€л.льного архiвного фонду з рiзними носiями iнформацii,

ПеРеДаних вiддiлу органами державноi влади, органами мiсцевого
СаМоВряДrвання, пiдприемствами, установаN,Iи та органiзацiями незалежно вiд
фОРми власностi та об'еднанЕями громадян, цромадськими спiлкал,tи, якi дiють
(дiяли) на територii району;

документiв особового походження;
фотОдокуrrrентiв та аудiовiзуальних доцrмеЕтiв, що мЕlють значення для

вивчення icTopiT району;
ДрУкованruс, iлюстративних та iншlос матерiалiв, що використовуються для

довiдково-iнформацiйноi роботи;
облiковлш документiв i довiдкового аilарыry до нЕх;
3) органiзовуе робоry, пов'язану з внесенням профiлъних докуildентiв до

Нацiонального архiвного фонду або вигry.ченЕям докуrrлентiв з нъого незЕtпежно
вiд мiсця.зберiгання i форми BJIacHocTi на них;

4) ПРоВоДить в установленому порядку облiк, обстеження та ана.гriз
ДiЯЛЬностi apxiBHиx установ, якi cTBopeHi на територiТ району, ЕезаJIежно вiд
форми BJIacHocTi та пiдпорядIqування;

5) iнформуе,Щержавний apxiB областi про виявлення архiвних документiв,
ЩО Не Мають впасника або власник якlD( невiдомий, а також про здiйснення
ПРОДажУ документiв Нацiонагlьного архiвного фо*ду з метою реагriзацiТ
переважного права держави на ix придбаrrня;

6) веде облiк юридиttних осiб та фiзичнrтх осiб - джерел формування
НаЦiОНаЛЬного архiвного фонду та юридичншх осiб, у дiяльностi яких не
УrВорЮються документи Нацiонального архiвного фонду, якi перебувають у

комплекчaвання вiддiлу, на пiдставi затверджених спискiв;
7) подае на затвqрдження Щержавному apxiBy областi списки джерел

зонi

форrrлування Нацiонального архiвного фонду, якi перебуваютъ у зонi
комплектування вiддi"гry;

8) ПеРевiряе робоry архiвних пiдроздiлiв i сlryжб дiловодства в органах
державноi вла,ци, органах мiсцевого самоврядiвання, на пiдприсмстваь в
установil( та органiзацiях незалежно вiд форми власностi, зоцрема об'еднань
громадян, |ромадських спiлок, релiгiйних органiзацiй, з метою здiйснення
контролю за дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фонд та
apxiBHi установИ шляхом проведення планових та позапланових перевiрок,
ЕаДа€ Зазначеним пiдроздiлам i сrryжбам методичну допомоry в органiзацii
дiловодства та зберiгання документiв;

9) rrадае консультацiйно-методичну дошомоry в органiзацii дiяльностi
аРХiВНОi УстаIrови для централiзованого тимчасового зберiгання архiвних
ДОКУМеНТiВ, НаГромадЖених у процесi докумеЕтування сrrуэкбових, трудових
абО iНшкх правовiдносин юридичних i фiзичних осiб на територii району, та
iНШИХ архiвнюr документiв, що не напежать до Нацiона.tlьЕого архiвного фонду
(трудового apxiBy);
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10) веде зведений облiк архiвних документiв, що зберiгають органи
ДеРХсавноi влацио органи мiсцевого самоврядуванIuI, пiдприемства, установи та
ОрганiзацiТ раЙону, подае належнi вiдомостi про цi документи державному
apxiBy областi;

11) надае на договiрнLD( засадil( посJIуги пiдприемствам, устаповам та
ОРГанiЗацiям З упорядкування документiв та використаЕня вiдомостей, що
мiстятъся в них, розробляс методичнi посiбники з apxiBHoi справи та
дiловодства;

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

13) створюе i вдосконаJrюе довiдковий апарат до документiв
Нацiояального архiвного фонду;

14) здiйснюе црошову оцiнку документiв Нацiонатrьного архiвного фонду,
що зберirаються у вiддiлi, у фiзичнкх та юридичних осiб, якi пербувають у
зонi його комппекtування;

15) органiзуе страхумння докyментiв Нацiонального архiвного фонд5r, якi
НаДаю"гься у користуванЕя поза вiддiлом, у порядку, встановJIеному
законодавством;

16) Надае apxiBHi довiдки, копii докуttIентiв та iнlшлм шJuгхом задовольнrIе
ЗаПИТИ фiЗИЧних i юриди.rrrшr осiб, перегJIяда€ в установленому порядку
РiШеНня про обмеження доступу до документiв, забезпечус у разi виявлення в
аРхiвних документ:ж недостовiрних вiдомостей про особу на вимоry фiзичних
ОСiб ДолУчення до архiвних документiв письмового обlрунтованого
спростуваIIIrI чи додатковIа( вiдомостей про особу;

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

б. ВiДДИ ШlЯ здiйснення повнов€tжень та виконання завдань, що визЕаченi,
мае право:

1) одержувати в ycTaHoBJleHoMy законодавством порядку вiд iнших
СТРУКryРНИХ ПiдРоздiлiв раЙдержадмiнiстрацii, районноi селищноi та сiльських
рад, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi та ik
посадовI,D( осiб iнформацiюо документи i матерiали, необхiднi для викон:ш{нrI
покJIадени)( на нъого завдань;

2) заrгу"rати до виконання окремшх робiт, )"racTi у вивчеЕнi окремих питань
спецiалiстiв, фахiвцiв irшlих структурних пiдроздiлiв районноТ державноi
адмiнiстрацii'' пiдприемств, установ та органiзацiй (за шогодженням з rx
керiвниками), представникiв громадських об'еднань (за згодою);

3) ВНОСити в уст€tновленому порядку пропозицii щодо удосконалення
роботи райдержадмiнiстрацii у га.тrузi архiвноI справи;

4) користуватись в установленому порядку iнформацiйними базами
РаЙДержадмiнiстрацii, системами зв'язкry i комунiкацiй, мережами спецiального
зв'язку та iншими технiчними засобами;
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5) скликати в установленому пOрядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питань, що належать до його компетенцii.

б) вимагати вiд юридичних i фiзичних осiб, якi мають apxiBHi док).менти,
вiд часу cTBopeHmI яких миЕуло понад 50 poKiB, або якi маютъ HaMip здiйснити
ВiдчУження, вивезення за межi Украiни архiвнюr документiв, проведеннrI
ексгIертизи цiнностi таких документiв;

7) отримувати в устrlновленому порядку документи юридичЕюr осiб з
метою виrIвлення документiв, що пiдлягають внесенню до Нацiонального
архiвного фонду, KpiM тих, що мiстять iнформацiю з обмеженим дсступом;

8) проводити плановi та позапJIановi перевiрки архiвних пiдроздiлiв i
Слухсб дiловодства органiв державноi влади, opiaHi" мiсцевого самоврядування,
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, об'еднань
громадян, цромадських спiлок, релiгiйних органiзацiй, а також трудових,
приватних apxiBiB з метою здiЙснен}ul кOнтроJIю за дотримаЕням закоЕодавства
про Нацiональний архiвний фо"д та apxiBHi установи;

9) звертатися до суду з позовом про позбавлеЕЕя власника документiв
Нацiонапьного архiвного фонду, який не забезпечус Тх ншtежну збереженiсть,
права BJIacHocTi на цi документи;

10) порушувати з установпеному порядку питанЕя про зупинення
дiялъностi apxiBHlпc установ, що не забезпечують збереженiсть документiв
Нацiонаrrьного архiвного фонду;

11) порУшувt}ти в порядку, встановленому законодавством, питаннrI про
Притягнення до вiдповiдагlьностi працiвникiв архiвних установ, користувачiв
ДОКРrеНТами Нацiоиальпого архiвного фо"ду та iнших осiб, виннIо( у
ПОРУШеннi законодавства про Нацiональний архiвний фо"д та apxiBHi установи,
а ТаКОЖ про вiдшкодуванIuI IIими збиткiв, заподiянID( власfiику документiв
Нацiональною архiвного фонлу або уповноваженiй ним особi;

12) устаrrовJIювати цiни на роботи i rrос.lгуги, що викоч/ються вiддiлом;
13) вiдвiдувати apxiBHi пiдроздi.гпr i сlryжби дiловодства органiв державноI

ВJIаЛИ, органiв мiсцевого саа,IоврядуваЕня, пiдприсмств, устанOв та органiзацiй
НеЗаЛеЖНО вiд форми власностi, об'€днань громадян, громадських спiлок з
правом доступу до ik документiв, за винrtтком тих, що згiдно iз законодавством
спецiа.пьно охороняються.

V. Взаемодiя з iншими суб'ектами

7. Вiддiл В установленому законодавством порядку та у межах
ПОВНОВ€DКеНЬ взаемодiе з органами державноi влади, органами мiсцевого
СаМОВРЯДУВання, пiдприемствами, установ€lми та оргаЕiзацЬми незЕrпеrIсIо вiд
фОрми власпостi, об'еднаннями громадян, громадськими спiлками з метою
СТВорення Умов дJIя провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо
cTpoKiB, перiодичностi одержанIuI i передачi iнформацiъ необхiдноi для
Належного виконання покJIадени)( на нього завдань та здiйсненЕя запланованих
заходiв.
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5,

VI. Керiвництво

8. Вiддiл очолюе начальник, який призначаеться на посаду i звiльняеться з
посади керiвником апарату раЙдержадмiнiстрацii згiдно iз законод€lвством про
ДеРжаВну службу за погоджеЕням з головою раЙдержадмiнiстрацii та
.Щержавним apxiBoM КiровоградсъкоТ областi в установJIеному законсдавством
порядку.

.Що скrrаду вiддi.гry входить оператор комп'ютерного набору I категорiТ,
якиЙ Ее € державним службовцем та вiдповiдно до посадовоТ iнструкцii виконуе
функцiТ з обслуговуванIuI.

9. Нача-гlьник вiддi.rrу:
1) здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персон€tльну вiдповiдальнiсть за

Органiзацiю та результати Його дiяльностi, сприяс створенню нaLпежних умов
працi у вiддiлi;

2) поДае на затвердження головi райдержадмiнiстрацiТ положення про
вiддiл;

3) плануе робоry вiддirrу, вносить пропозицiТ щодо формування планiв
роботи райдержадмiнiстрацii;

4) ВЖиВае заходiв до удосконzrлення органiзацiТ та пiдвищення
ефективностi роботи вiддilry;

5) звiryе перед керiвником апарату та головою райдержадмiнiстрацiТ про
ВИКОНаННЯ ПокJIадених на вiддiл завдань та затверджених планiв роботи;6) ВНОСиТъ пропозицiТ щодо розглядr на засiдан}uгх колегiТ питань, що
належать до компетенцii вiддiлу, та розробляе проекти вiдповiдпих рiшень;

7) МОЖе бРати )rчастъ у засiданнrD( органiв мiсцевого с€llr,tоврядуваIrпя;
8) ПРоВоДиТь особистий прийом громадян з питань, що напежать до

повноважень вiддiлч;
9) здiйснюс iпшi повноваження, визначенi законом.
10) Вживае з€lходи з недопуIцення та вреryлювання конфлiкry iHTepeciB у

разi його виникшеuня.

YJI. Прикiнцевi положення

10. ДЛя проведеннrt експертизи цiнностi документiв вiддiл утворюе
експертну комiсiю. Сшrад ексшертноi koMiciT i положення про неi затверджуе
нача.льник вiддirry вiдповiдно до типового положення, затвердженого
,Щержкомархiвом.

1 l. ГраничнУ чисельнiсть, фонд оIuIати працi працiвникiв вiддilry визначае
ГОЛОВа раЙдержадмiнiстрацii у межах вiдповiдних бюджетних призначень за
погодженнrIм з керiвником апарату райдержадмiнiстрацii.|2. Штатний розпис та кошторис вiддiлу затверджуе голова
райдержадмiнiстрацii за пропозицiями нач.rлъника Biмilry.


