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1.Загальнi положення

1.1. Нача.пьник трудового apxiBy здiйснюе керiвництво дiяльнiстю
Трудового apxiBy виконавчого KoMiTery IрпiнськоТ мiськоi ради i
безпосередньо пiдпорядковуеться керуючому справами Iрпiнського
мlськвиконкому.

1.2. Начагlьник трудового apxiBy приймаеться на посаду i звiльняеться з
посади розпорядженням мiського голови:

1.3. На посаду начальника трудового apxiBy може бути прийнятий
працiвник, що ма€ вицry ocBiry вiдповiдного професiйного спрямування за
освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM магiстра-спецiалiста. Стаж роботи за фахом
- не менше 3-х poKiB, або стаж роботи за фахом в iнших г€tлузях - не менше
5 poKiB.

1.4. Начапьнику apxiBy пiдпорядковуеться головний спецiапiст
трудового apxiBy.

1.5. В своiй роботi нач€Lпьник трудового apxiBy керуеться Констиryчiею
Украiни, Указами Президента УкраiЪи, постановами та розпорядженнями
ВерховноI Ради Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, ,Щержавного KoMiTeTy
apxiBiB УкраiЪи, нак€rзами, iнструкцiями та вказiвками ,,Щержавною apxiBy
КиiЪськоТ областi, рiшеннями i розпорядженнями Iрпiнськоi MicbKoi ради та ii
виконавчого KoMiT€Ty, архiвного вiддiлу Iрпiнськоi MicbKoT ради, iншими
нормативними документами.

1.6. Начальник трудового apxiBy замiпryе на час вiдсугностi у зв'язку з
вiдгryсткою, хворобою та iншими приtIинами головного спецiалiста. В разi
вiдсутностi начапьника
трудового apxiBy.

його обов'язки виконуе головний спецiалliст
|,



2.Завдання та обов'язки

2.|. Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю трудового apxiBy, розподiляе
обов'язки мiж працiвниками, очолюе та контролюе ik робоry.

2.2. Забезпечуе виконання покJIадених на трудовий apxiB завдань щодо

реалiзацii державноi полiтики apxiBHoi справи i дiловодства стосовно

централiзованого довготривztлого зберiгання документiв, нагромаджених у
процЪсi ДОКУIчIеНТування сrryжбових, трудових або iнших правовiдносин

ор"дr""r* i фiзйчних осiб на територii Iрпiнського регiону та iнших

до*уrr""riв, що не н€}лежать до Нацiонапьного архiвного фонду,

2.3. Погоджуе посадовi iнструкцii працiвникам трудового apxiBy.

2.4. Видае у межах своеТ компетенцii нак€ви та розпорядження,
органiзовуе та контролюе ik виконання.

2.5. Забезпечус у межах свост компетенцiт контроль за станом справ у
сферi дiяльностi 

-трулового 
apxiBy, вживае необхiдних заходiв щодо

вдоскон€rленЕя спiЙацi apxiBy з iншими структурними. пiдроздiлами

мiсцевоТ влади, а також з пiдприемствами, установами та органiзацiями,

2.6. КонтроJIюе стан трудовоi та виконавськоТ дисциплiни,

2.7 . Забезпечуе cxopoHHicTb докуN[ентiв,

2.8. Здiйснюе виявленнrI та вкJIючення до джерел комIшектування

пiдприемств, установ i органiзацiй незапежно вiд форм власностi майна, в

дiялiностi яких не створюються ДОКУI,IеНти Нацiон€шьного архiвного фонду,
скJIадае списки пiдприемств i установ.

2.g. Приймае вiд пiдприемств, установ i органiзацiй джерел

комплектування документи з особового скJIад/, документи фiнансово-
господарськоi дiяльностi та iншi документи, строки зберiгання яких не

закiнчились, при лiквiдацii пiдприсмства, установи, органiзацii без

правонасryпникiв.

2.|0. Контролюе виконаннrI науково_технiчного опрацювання та

описування докуItлентiв, що надiйrпли на зберiгання, згiдно з правапами

.щержавного koMiTery apxiBiB Украiъи та проведену експертизу цlнност1

докуIчrентiв тощо.

2.|t. Органiзовуе вiдбiр i прийманIUI в apxiB ДОКУI\dеНтiв з особового

скJIаду, а також робоry з експертизи цiнностi документiв, створенЕя

iнформачiйних пошукових систем, облiку, cxopoHHocTi i наукового

використанЕя документiв apxiBy тощо.

2.12. Складае плани роботи 1рудового apxiBy i звiти про його

дiяльнiсть.

iвч зобов'язаний знати:2.|З. Начальник трудового аркву
- форми i методи роботи iз засобами масовоi iнформацii;



- правила дiлового етикеry;
_ правила та норми охорони ]рачi та протипожежного захисту;
- системи зберiгання i класифiкацii документiв;
- скJIад i змiст комплексу докуil{ентiв, що зберiгаються в трудовому

apxiBi;
- довiдково-iнформацiйний фо"д;
- iнформацiйно-пошуковi системи;
- порядок плаЕування i фiнансування роботи, що проводиться apxiBoM;
- основи державного управлiння, економiки та управлiння персон€rлом;
- ocHoBHi положення дiловодства, державнi 

".ч"дчрr" 
на документацiю;

- рrови зберiгання документiв, apxiBHy та iншry термiнологiю.
2,14, ПостiйнО праIsо€ над пiдвИщенням cBoei квшiфiкацii, бере r{астьу заходах з пiдвищенЕя ква-гriфiкацii працiвникiв дiловодних та архiвних

ПiДРОЗДiЛiВ Та еКСПеРТНОТ комiсii'пiдприЙств, органiзацiй, установ - джерелкомплектування трудового apxiBy.

3. Начальник Трудового apxiBy ма€ право

3,1. Представ лrlти органи мiсцевого самоврядування в iншшr
управлiнських структурах з питань, що належать до його компетенцii.

з-2.у встановленому порядку запитувати та отримувати вiд державнихорганiв влади та органiв мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб,пiдприемств, установ, органiзацiй рiзних, форм власностi необхiднуiнформацiю з питань, що стос).ються дiяльностi трудового apxiBy.
3,3, Здiйснювати перевiрки стану дотримашrrl чинного законодавства зapxiBHoi справи керiвниками пiдприемств, установ, органiзацiй незшlежно вiд

_9='::Y::."ocTi 
Та ВНОСИТи своТ пропозицil' щодо вдоскон€tленЕrl ix роботи в

цlи ооластr.

3,4, Здiйснювати особистий прийом Iромадян з питань, що стосуються
дiяльноСтi трудоВого apxiBy та вжиВати заходiв щодо своечасного розгJIяду ixпропозицiй, змв, скарг.

4. Вiдповiдагlьнiсть

НаЧаГlЬНИК ТРУДОВОГО apxiBy несе вiдповiдальнiсть згiдно чинного
законодавства за неякiсне або несвоечасне виконаннrI посадових завдань таобов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушеннrI
норм етики поведiнки та обмеженъ, повrязаних з прийняттям на державЕу
с.тryжбу та iT проходженнrIм.

Керуючий справами виконавчого KoMiTeTv ,,
Iрпiнськоi мiЁькоi Ради 
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