
посщовА Iнструкцlя
начаJIьнпка архiвного вiллiлу виконавчого KoMiTery

Iрпiнськоi MicbKoi радп

I. 3azallbHi полоuсення
Начшlьник архiвного вiддi.тrу с вiдповiдальним працiвником архiвного

ВlДдiJIу виконавчого KoMiTcry Iрпiнськоi MicbKoi ради i безпосередньо
пiдпорядковуеться керуючому справами Iрпiнського мiськвиконкому.

Начшrьник архiвного вiддiлгу виконавчого KoMiTsTy Iрпiнськоi MicbKoi
Р4ДИ ЩlиЙмаеться на посаду i звiльняеться з посади розпорядженням
мiського голови.

На пОсаду нача"лъника архiвного вiддiлry виконавчого KoMiTeTy
Iрпiнськоi MicbKoi ради може бу." пршйнятий працiвник, що мас вищу ocBiTy
за освiтньо-квагriфiкацiйним piBHeM магiстра-спецiапiста.

В Своiй роботi начаJIъник архiвного вiддiлry виконавчого KoMiTery
IРПiнськоi MicbKoi ради керуеться Конституlдiею Украiни, tктами Президента
УЩраiни i Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, постановами, наказами i
РОЗпорядженЕями .Щержавного KoMiTeTy apxiBiB Украiни, .Щержавного apxiBy
Киiвськоi областi, рiшенняr,rи i розпорядкенIlями мiського голови Iрпiнськоi
MicbKoi Р4ди та ii виконавчого KoMiTery, iншими нормативними док)aментами.

II. 3овdання, обов'язкu, повноваJtсення
- ЗДiЙСнюе керiвницгво дiяльнiстю архiвного вiддi-тry, розподi_гrяе обов'язки

мiж працiвниками, очолю€ та контролпое ix роботу;
- забезпечуе виконання покJIадених на архiвний видiл завдань щодо

реагriзацii державноi полiтики apxiBHoi справи ;

- погоджуе посадовi iнструкцii працiвникiв архiвного вrддiлry;
- ВИДаС У межах cBoei компетенцii накщи, органiзовуе та контролюс ix

виконання;
- ЗабеЗпечу€ у межах cBoei компетенцii KoHTpoJb за станом справ у сферi
дiяльностi архiвного вiддi-гry, вживае необхiдншr заходiв щодо
вдоскон€rпення спiвпрацi вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами
ВИконавчого KoMiTeTy Iрпiнськоi MicbKoi ради, а також пifflриемствами,
установами та органiзацiями;

- контролюе стан трудовоi виконавчоi дисциплiни в apxiBHoMy вiддiлi;
- забезпечуе cxopoHHicTb документiв;

Карплюк



- орГанiЗову€ вiдбiр i приймання в apxiB документiв постiйного зберiгання, а
Також роботу з експертизи цiнностi документiв, створенню iнформацiйних
пошукових систем, облiку, забезпеченню cxopoHHocTi i науковому
Використанню документiв apxiBy (складання для зацiкавлених осiб, як
фiЗичних, так i юридичних) iнформацiйних документiв про склад i змiст
фондiв apxiBy, виконання дослiдницькоi роботи, написання статей i
повiдомлень, Органiзацiя виставок, виступiв по мiсцевому радiомовленню
тоrцо);

- Забезпечуе складання i ведення спискiв пiдприемств i установ, документи
яких пiдлягають державному зберiганню;

- ГОТУс Для виконання Iрпiнськоi MicbKoi ради iнформацii з питань органiзацiТ
управлiнськоТ документацii i cxopoHHocTi документiв
органiзацiях i в установах MicTa i селищ;

- здiйснюе контроль за органiзацiею управлiнськоI
пiдприемствах, органiзацiях i в установах MicTa Iрпiнь
умовами зберiгання документiв в Iх apxiBax;

- складас плани роботи apxiBy i звiти про його дiяльнiсть;
- подае подання та накази про премiювання працiвникiв вiддiлу за

результатами виконання ними посадових обов'язкiв.

III. Мае право
ПРедСтавляТи мiсцеве самоврядування в iнших управлiнських

СТРУКТУраХ З питань, що н€rлежать до його компетенцii. У встановленому
ПОРяДкУ Запитувати та отримувати вiд державних органiв влади та органiв
мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб, пiдприемств, установ,
органiзацiй рiзних форм власностi необхiдну iнформацiю з питань, що
стосуються дiяльностi архiвного вiддi.гry IрпiнськоТ MicbKoT ради.

ЗдiйСнювати перевiрку стану дотримання чинного законодавства з
apxiBHoi СПраВи керiвниками пiдприемств, установ, органiзацiй незалежно вiд
фОР' ВласносТi та вносити пропозицii щодо вдоскон.lлення ik роботи в цiй
областi.

на пiдприемствах,

документацiТ на
i селищ, а також

адмlнlстративнlvlae право складати протоколи про адмlнlстративнl правопорушення за
НеДбаЛе ЗбеРiгання, псування, незаконне знищення, приховування, незаконну
передачу iншiй особi архiвних документiв, порушення порядку щодо доступу
ДО З€ВНаЧеНИХ ДОКУментiв, а також неповiдомлення державноi apxiBHoi
УСТаНОВИ ПРО НаЯВНi apxiBHi документи в разi виникнення загрози знищення
або значного погiршення Тх стану, та надсилати цi протоколи органу,
уповноваженому розглядати справу про адмiнiстративне правопорушення.

здiйснювати особистий прийом |ромадян з питань, Що стосуються
ДiЯЛЬНОСтi архiвного вiддiлу та вжити заходiв щодо свосчасного розгляду ix
пропозицiй, заяв, скарг. 

,,.

Iи Повuнен знаmu
- Конституцiю УкраiЪи;
- аКТИ ЗаКОноДавства, нормативнi документи, що стосуються дер,кавноТ

служби та органiв мiсцевого самоврядування;

Мае



- УКаЗИ ПРезидента Украiни, Постанови та розпорядження ВерховноТ Ради
Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, Щержавного KoMiTeTy apxiBiB УкраiЪи,
органiв виконавчоi влади, що реryлюють розвиток вiдповiдних сфер
apxiBHoi справи;

- форми та методи роботи iз засобами масовоI iнформацiI;
- правила дiлового етикету;
- правила та норми охорони працi та протипожежного захисту;
- системи зберiгання i класифiкацii документiв;
- склад i змiст комплексу документiв, що зберiгаються в apxiBi;
- довiдково-iнформацiйний фо"д i iнформацiйно-пошуковi системи apxiBy;
- порядок планування i фiнансування роботи, що проводиться apxiBoM;
- ОСНОВи Державного управлiння, економiки та управлiння персон€tлом;
- ocHoBHi положення дiловодства;

-л-л_-_л--_: . -- ДеРЖаВНi Стандарти на документацiю, умови зберiгання документiв, apxiBHy
та iншу термiнологiю.

V. BidпoBidallbHicmb
Начальник архiвного вiддiлу виконавчого KoMiTeTy Iрпiнськоi мiськоi

РаДИ НеСе вiДповiдальнiсть згiдно чинного законодавства за неякiсне або
НеСВосЧасне виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або
НеВИКОРисТаНня наданих йому прав, порушення норм етики поведiнки та
обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи мiсцевого
самоврядування та if проходженням.

(Л.В. Зброясек)


