
ЗАТВЕРДЖУЮ

начальника вщдшу збертання, облжу та ф1зичноУ схоронност1 
докуменПв Нацюнального арх1вного фонду

1. Загальт положения
Начальник вщдшу збертання, облшу та фгзично! схоронност! докумешпв 

Нацюнального apxiBHoro фонду (дал1 -  НАФ)
1.1. Шдпорядкований: заступнику директора по розпод1лу обов’язюв.
1.2. Пртначаеться i звтьняеться з посади: наказом директора

Державного apxiey вщповщно до Закону Укра'ши «Про державну службу». На 
посаду начальника вщдшу пращвник призначаеться вщповщно до стагп 21 
Закону Укра'ши «Про державну службу» на конкурент основ! або переводиться 
наказом директора Держарх1ву зпдно 3i статтею 41 Закону УкраУни «Про 
державну службу».

1.3. 3 посади начальника вщдшу пращвник може бути звшьнений за 
власним бажанням чи з шодативи кер1вництва у вщповщносД з д1ючим 
законодавством, за порушення вимог Закон1в Укра'ши «Про державну службу» 
та «Про запобтання корупцп».

1.4. Керуеться: Конститущею Укра'ши, Постановами Верховно'! Ради 
Укра'ши, указами та розпорядженнями Президента Укра'ши, постановами та 
розпорядженнями Кабшету MimcTpiB Укра'ши та центрального органу 
виконавчо! влади. Нормативно-правовими актами Мшютерства юстицп Укра'ши, 
розпорядженнями голови Одесько! обласно! державно! адмшютрацп, Правилами 
роботи арх1вних установ Укра'ши, Положениям про вщдш збер1гання, обл1ку та 
ф1зично! схоронносН документ1в Нац1онального apxiBHoro фонду Державного 
apxiey Одесько! областц наказами директора та ршеннями колегп Державного 
apxiey Одесько! област1, а також шшими нормативно-правовими актами. 
Правилами внутр1шнього службового розпорядку для державних службовщв 
Держарх1ву та ц1ею 1нструкц1ею.

1.5. Повинен знати: Закони Укра'ши: «Про державну службу Укра'ши», 
«Про запобтання корупцп'», «Про Нащональний арх1вний фонд i apxiBHi 
установи», «Правилами роботи арх1вних установ Укра'ши», «Порядок 
користування документами Нацюнально-арх1вного фонду Укра'ши», «Положения 
про умови збертання документ1в Нацюнального apxiBHoro фонду», «Порядок 
приймання-передавання документе Нацюнального apxiBHoro фонду та шших 
арх1вних докумешпв вщ одше! apxiBHo! установи до iHmoi'», нормативш 
документа оргашв вищого р!вня, що визначають д1яльшсть apxiBie; методи 
наукових дослщжень, що здшснюються apxieoM; склад i 3MicT документ1в, що 
збертаються в apxiei, систему облшових докумешпв apxiBy, довщково --
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шформацшний фонд та довщковий апарат apxiey; ocHOBHi положения, державш 
та галузев1 стандарта з питань арх1вно! справи та дшоводства; професшну 
лексику та термшологпо.

1.6. Квал'иришизйм вимоги: повна вища осв1та ступеня мапстра (ieropia, 
д1ловодство, арх1вознавство або шша гумаштарна).

1.7. Досвщ робота на посадах державно!' служби категорш «Б» чи «В» або 
досвщ роботи на посадах мюцевого самоврядування, або досвщ робота на 
кер1вних посадах пщприемств, установ та оргашзацш незалежно в1д форм 
власност1 не менше двох роюв.

1.8. Вимоги до спещальних знань i иавичок: повинен вшьно волод1ти 
державною мовою, вмгги працювати на комп’ютерц знати програмш засоби, 
знати автоматизован1 системи електронного документооб1гу, волод1ти 
правилами дщового етикету, знати законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежно! безпеки, ппени пращ.

1.9. Прийняття ефектиених р'ииень: вмшня вир1шувати комплексн1 
завдання; анал1з державно! полДики у сфер1 арх1вно! справи та дшоводства та 
планування заход1в з н реал1зацп; вм1ння працювати з великими масивами 
шформацп; вмшня працювати при багатозадачност1; встановлення щлей, 
пр1оритет1в та ор1ентир1в.

1.10. Шдерство: ведения дшових переговор1в; вм1ння обгрунтовувати 
власну позиц1ю; досягнення к1нцевих результат1в.

1.11. Комун1кац'и та взаемод'т: вмшня ефективно! комун1кацп та 
публ1чних вистушв; сп1впраця та налагодження партнерсько! взаемодп; 
в1дкрит1сть.

1.12. Впроваджения змш: реал1защя плану зм1н; здатн1сть пщтримувати 
змши та працювати з реакц1ею на них; ощнка ефективност1 зд1йснених змш.

1.13. Управлтня орган ha ui по роботи та персоналом: оргашзащя i 
контроль роботи; управлшня проектами; управл1ння як1сним обслуговуванням; 
вмшня працювати в команд! та керувати командою, мотивування; ощнка i 
розвиток шдлеглих; вмшня розв'язання конфлжДв.

1.14. Особисппсш компетенци: анал1тичш зд1бност1; дисципл1на i 
системн1сть; !нновац1йн1сть та креатившсть; самоорган1зац1я та ор1ентац1я на 
розвиток; дипломатичнють та гнучк1сть; незалежшсть та 1н1ц1ативн1сть; вм1ння 
працювати в стресових ситуащях.

1.15. ЗамНиуеться: на час в1дсутност1 з поважних причин (вщпустка, 
хвороба, iH.) заступником начальника вщдшу збер1гання, обл1ку та ф1зично! 
схоронност1 докуменДв НАФ.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Визначае основш напрями роботи арх1ву в галуз1 забезпечення 

збер1гання i державного облжу документ1в.
2.2. Орган1зовуе роботу по державнш реестрацй' документ1в НАФ.
2.3. Оргашзовуе роботу по включению документ1в до НАФ або 

виключенню докумештв з нього, в1днесенню !х до ушкальних документальних 
пам’яток та включению до Державного реестру нащонального культурного 
надбання i обов’язкового страхуванню.
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2.4. Контролюе роботу по виявленню та взяттю на облк придбаних 
профшьних документе, яю перебували за кордоном, або !'х копш; контролюе за 
дотриманням права власност! на документа НАФ та порядку видач1 дозвол1в на 
вивезення з УкраТни копш докумешлв, оригшали яких зареестроваш в 
державному apxiBi.

2.5. BHpiuiye питания фондування докумешлв apxiey.
2.6. Здшснюе оргашзацшно-методичне кер1вництво пщроздшами вщдшу: 

apxiBocxoBHHj,a, облш, б1блютечний сектор (книгосховище), контролюе 
дотриманням вимог Д1ючих норматив1в i правил в галуз1 забезпечення 
збершання, облку та ф1зично! cxopoHHocTi докумешлв.

2.7. Надае консультативно-методичну допомогу арх1вним i дшоводним 
пщроздшам державних оргашв, пщприемств, установ, оргашзацш та 
пращвникам apxiey з питань фондування, державного облшу, забезпечення 
збершання докумешлв.

2.8. Оргашзовуе роботу по забезпеченню приймання, збершання i 
ращонального розмщення докуменшв в арх1восховигцах, розшук вщсутшх 
докумешлв.

2.9. Контролюе дотримання правил видач1 документ1в i3 арх1восховигц, 
оформления видач1 докумешлв у тимчасове користування юридичним особам.

2.10. Визначае номенклатуру техшчних засоб1в для забезпечення 
збершання документ1в apxiey, контролюе ix впровадження i правильну 
експлуатацпо.

2.11. Очолюе роботу з цшьово! експертизи цшносш документ1в, виявлення 
особливо ц1нних докумешлв, в1днесення докумешлв НАФ до ушкальних 
документальних пам’яток, включения i'x до Державного реестру нацюнального 
культурного надбання, обов’язкового страхування, збершання.

2.12. Визначае необхщшсть проведения перев1рки наявност1 i стану 
докумешлв, а також потребу i чергов1сть ix реставрацп, оправи и т.д..

2.13. Контролюе роботу по державному облжу, визначае перспективи 
створення i використання автоматизованих систем для пошуку шформацп. 
Орган1зовуе роботу по ведению облжу, по пщготовщ в1домостей про змши у 
склад1 i обсяз1 фонд1в для Центрального фондового каталогу Державно!' apxiBHoi 
служби Украши.

2.14. Складае плани робота вщдшу, готуе звли про ix виконання.
2.15. Виступае з доповщями, статтями, лекщями i пов1домленнями.
2.16. Вивчае вггчизняний i заруб1жний досвщ в галуз1 забезпечення 

збер1гання i державного обл1ку докумешлв, техн1чного оснащения apxiBiB, 
впроваджуе науков1 досл1дження i прогресивн1 методи у практику роботи вщдшу 
i apxiBy.

2.17. Здшснюе рецензування робл свого профшю (забезпечення збершання 
i обл1к докумешлв).

2.18. Вере участь в робот1 колегп, науково-методично!' ради, експертно- 
nepeBipHoi KO M icii (ЕПК).

2.19. Визначае сп1льно з шшими вщдшами ochobhI напрямки наукових 
дослщжень i методично!' роботи i ведения науково! роботи в галуз1
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арх1вознавства, археограф!'!, впровадження результате наукових дослщжень, 
норматив1в i передового досвщу в практику робота арх1вних установ область

2.20. Бере участь у розробленш науково-дослщних тем i шдготовка 
нормативно-методичних документе з профшьних питань вщдшу.

2.21. Веде роботу щодо вдосконалення нормування, впровадження 
науково! оргашзацп npani, пщвищення квал!ф!кацп пращвниюв з профшьних 
питань.

2.22. Забезпечуе дотримання пращвниками вщдшу правил внутр1шнього 
трудового розпорядку.

2.23. Забезпечуе дотримання встановленого протипожежного режиму, 
виконання вимог правил та шших нормативних документ1в з питань охорони 
пращ, техшки безпеки, пожежно! безпеки, утримання та експлуатащю техшчних 
засоб1в протипожежного захисту у структурному пщроздшт

2.24. Вщповщае за здшснення внутр1шнього контролю у вщдшт
2.25. Контролюе дотримання у вщдий виконавсько! дисципл1ни.

3. Мае право у межах своУх повноважень i компетенцп
3.1. Вносити пропозицп директору apxiey, заступнику директора 

Державного apxiey Одесько! област1 щодо покращення робота apxiey з питань 
забезпечення збершання та обл1ку документ1в НАФ.

3.2. Представляти Державний apxiB в шших управлшських структурах з 
питань, що входять до його компетенцп та наданих повноважень.

3.3. Проводите перев1рки арх1вних вщдшв райдержадмшютрацш i мюьких 
рад (мюьких apxiBiB), трудових apxiBiB, apxiBiB i арх1вних пщроздинв будь-яких 
вщомств i установ на територп м. Одеси i Одесько‘1 област1 з питань 
забезпечення збершання та облжу.

3.4. Готувати шформацшш матер1али за дорученням кер1вництва та за 
власною шщ1ативою.

3.5. Отримання вщ державних орган1в, п1дприемств, установ та 
оргашзацш, оргашв м1сцевого самоврядування необхщно! 1нформацй‘ з питань, 
що належать до його повноважень, у випадках, встановлених законом.

3.6. Долучати до робота спещалюДв, необхщних для виконання 
поставлених завдань.

[{Си 3.7. Повагу до свое'! особистостр чест1 та гщностр справедливе i шанобливе 
ставлення з боку кер1вниюв, колег та шших oci6.

|^д/ 3.8. Ч1тке визначення посадових обов'язюв. 
щ  3.9. Належш для робота умови служби та Тх матер1ально-техн1чне 

забезпечення.
ИА 3.10. Оплату npani залежно вщ займано! посади, результате службовоТ 

д1яльностр стажу державно'! служби та рангу.
\ { 3.11. Вщпустки, сощальне та пенсшне забезпечення вщповщно до закону. 
^<щЗ-12. Просування по служб! з урахуванням професшно! компетентност! та 

сумлшного виконання сво'!х посадових обов'язшв.
44/3.13. Участь у професшних спшках з метою захисту сво!х прав та 

штереПв.
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3.14. Оскарження в установленому законом порядку р1шень про 
накладення дисциплшарного стягнення, звшьнення з посади державно'! служби, а 
також висновку, що мютить негативну оцшку за результатами оцшювання його 
службово! д1яльност1.

3.15. Ознайомлення з документами про проходження ним державно! 
служби, у тому чишп висновками щодо результатов оцшювання його службово! 
д1яльност1.

3.16. Представляти apxiB на конференц1ях, нарадах, семшарах у раз1 
розгляду на них питань профшьних в1дд1л1в та облжу документ1в.

4. Вщповщальшсть
4.1. Несе персональну вщповщальшсть за неяюсне або несвоечасне 

виконання особистах посадових завдань i обов’язюв та окремих доручень; 
безд1яльшсть або невикористання наданих прав; порушення норм етики 
поведшки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на 
державну службу та и проходженням.

4.2. Несе вщповщальшсть за неяюсне або несвоечасне виконання 
посадових завдань i обов’язюв шдлеглими вщдшу.

4.3. Несе дисципл1нарну вщповщальшсть в порядку, визначеними 
трудовим законодавством та правилами внутр1шнього розпорядку за порушення 
трудових обов'язюв, правил пожежно! безпеки, oxopoHi npani може 
притягуватися до адмЫстративно! в1дпов1дальност1 в порядку i у випадках, 
передбачених адмшютративним законодавством.

4.4. Несе матер1альну вщповщальшсть за збиток, завданий apxiBy 
внаслщок порушення покладених трудових зобов’язань (стаття 130 Кодексу 
закошв про працю Украши).

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою;
5.1. Одержуе завдання та доручення вщ директора, заступника директора - 

начальника вщдшу оргашзацп i координацп арх1вно! справи та контролю за 
виконанням докумештв орган1в влади Державного apxiey та виконуе !х у терм1н, 
визначений законодавством або директором у раз1 терм1новост1.

5.2. Готуе документа спгльно i3 шшими сп1вроб1тниками свого в1ддшу, а у 
раз1 виробничо! необх1дност1 з пращвниками 1нших в1ддш1в apxiBy.

5.3. Сшвпрацюе з структурними та територ1альними шдроздшами 
облдержадм1н1страцй', засобами масово! 1нформац1!, шшими оргашзащями та 
установами у межах сво!х напрямк1в робота та компетенцп.

Головний спец1ал1ст 
з питань персоналу

Заступник директора 
Державного apxiBy

3.0. Скальська
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3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а): /о7, ^

(шдпис, дата) Ошщали, пр1звище) ^

Кошю посадово'1 шструкцп 
отримав (ла) / o . c s .  ж / 1  2

(пщпис, дата) (Ыщали, пр!звище)


