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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника архівного відділу 

Новопсковської районної державної адміністрації 
Луганської області

1. Загальні положення

Начальник архівного відділу Новопсковської районної державної адміністрації 
Луганської області (далі - райдержадміністрації) забезпечує реалізацію державної 
політики у сфері архівної справи і діловодства на території району, здійснює координацію 
діяльності державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, 
організацій усіх форм власності у питаннях архівної справи і діловодства, забезпечує 
внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве 
значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них містяться, 
здійснює контроль за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечує 
додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, 
забезпечує вирішення питань, спрямованих на підвищення рівня розвитку архівної справи 
та діловодства в районі.

Начальник архівного відділу райдержадміністрації призначається на посаду і 
звільняється з посади розпорядженням голови райдержадміністрації згідно із 
законодавством про державну службу за погодженням з директором Державного архіву 
Луганської області.

Начальник архівного відділу районної державної адміністрації підзвітний і 
підконтрольний голові районної державної адміністрації, за розподілом обов'язків - 
керівнику апарату районної державної адміністрації.

Начальник відділу повинен мати вищу освіту ступеня магістра та досвід роботи на 
посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого 
самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та 
організацій незалежно від форми власності не менше одного року, вільно володіти 
державною мовою.

Начальник архівного відділу райдержадміністрації у своїй роботі керується 
Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, Указами і 
розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, законами України «Про державну службу», «Про місцеві 
державні адміністрації», «Про запобігання корупції», «Про Національний архівний фонд 
та архівні установи», розпорядженнями голів обласної та районної державної 
адміністрацій, рішеннями районної ради, актами і наказами Державної архівної служби 
України, Державного архіву, Положенням про архівний відділ Новопсковської районної 
державної адміністрації та іншими нормативно-правовими актами і документами.

На час відсутності начальника архівного відділу райдержадміністрації у зв’язку з 
відпусткою, хворобою чи іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст 
архівного відділу районної державної адміністрації або провідний спеціаліст архівного 
від ділу районної державної адміністрації.



2. Завдання та обов’язки

Начальник архівного відділу Новопсковської районної державної адміністрації 
Луганської області:

1) здійснює керівництво архівним відділом райдержадміністрації, несе персональну 
відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню 
належних умов праці у відділі;

2) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про архівний 
відділ райдержадміністрації;

3) затверджує посадові інструкції працівників архівного відділу 
райдержадміністрації та розподіляє обов’язки між ними;

4) планує роботу архівного відділу райдержадміністрації, вносить пропозиції щодо 
формування планів роботи райдержадміністрації;

5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи 
відділу;

6) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на відділ 
завдань та затверджених планів роботи;

7) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до 
компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;

8) представляє інтереси архівного відділу райдержадміністрації у взаємовідносинах
з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з міністерствами, іншими 
центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами та організаціями - за дорученням голови
райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації;

9) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням;
10) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень 

відділу;
11) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового 

розпорядку та виконавської дисципліни;
12) забезпечує зберігання, облік і охорону:
- документів Національного архівного фонду з різними носіями інформації, 

переданих відділу органами державної влади та місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності та 
об'єднаннями громадян, громадськими спілками, які діють (діяли) на території району;

- документів особового походження;
- друкованих, ілюстрованих та інших матеріалів, що використовуються для 

довідково-інформаційної роботи;
- облікових документів і довідкового апарату до них;
13) проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності 

архівних підрозділів, які створені на території району, незалежно від форми власності та 
підпорядкування;

14) інформує Державний архів Луганської області про виявлення архівних 
документів, що не мають власника або власник яких невідомий;

15) перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства в органах державної 
влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях 
незалежно від форми власності з метою здійснення контролю за дотриманням 
законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення 
планових та позачергових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам 
методичної допомоги в організації діловодства та зберіганні документів;

16) надає консультаційно-методичну допомогу в організації діяльності архівної 
установи для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, 
нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин



юридичних і фізичних осіб на території району, та інших архівних документів, що не 
належать до Національного архівного фонду;

17) веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи державної 
влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації району, 
подає належні відомості про ці документи Державному архіву Луганської області;

18) передає Державному архіву Луганської області у визначені ним терміни 
документи та довідковий апарат до них для постійного зберігання;

19) створює і вдосконалює довідковий апарат до документів Національного 
архівного фонду;

20) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції;
21) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
22) забезпечує захист персональних даних;
23) здійснює контроль за виконанням документів, які надійшли у архівний відділ 

райдержадміністрації;
24) начальник архівного відділу райдержадміністрації виконує також інші функції 

та доручення голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної 
державної адміністрації відповідно до розподілу обов'язків.

3. Права

Начальник архівного відділу райдержадміністрації має право:
1) за дорученням голови райдержадміністрації представляти архівний відділ в 

інших органах влади з питань, що стосуються його компетенції;
2) здійснювати перевірку органів виконавчої влади, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій у відповідності до вимог чинного 
законодавства у межах наданих повноважень;

3) готувати запити на одержання в установленому порядку від державних органів 
влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно 
від форми власності інформації та довідкових матеріалів з питань, що належать до сфери 
діяльності архівного відділу, необхідних для виконання посадових обов’язків.

4) вносити пропозиції голові райдержадміністрації або керівнику апарату 
райдержадміністрації щодо вдосконалення роботи відділу, умов зберігання, примноження 
та використання архівних документів;

5) відвідувати архівні підрозділи, діловодні служби підприємств, установ і 
організацій, незалежно від форм власності та об’єднань громадян, громадських спілок з 
правом доступу до їх документів, за винятком тих, що згідно із законодавством спеціально 
охороняються;

6) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань 
спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, 
установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських 
об’єднань (за згодою);

7) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів 
виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та 
іншими технічними засобами;

8) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з 
питань, що належать до компетенції архівного відділу райдержадміністрації.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за:
1) неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків;
2) бездіяльність або невикористання наданих йому прав;



3) порушення норм етики поведінки державного службовця;
4) обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням;
5) неподання, несвоєчасне подання декларації осіб, уповноважених на виконання 

функцій держави або місцевого самоврядування;
6) подання неповних та неправдивих відомостей в декларації осіб, уповноважених 

на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
За порушення вимог чинного законодавства начальник архівного відділу несе 

дисциплінарну, адміністративну та кримінальну відповідальність згідно законів України 
«Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про охорону праці» та інших 
законодавчих актів.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Начальник архівного відділу райдержадміністрації в установленому 
законодавством порядку та у межах своїх повноважень взаємодіє з:

- Державним архівом Луганської області;
- структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апаратом;
- органами місцевого самоврядування;
- підприємствами, установами організаціями та об’єднаннями громадян, які діють 

на території району.

З посадовою інструкцією ознайомлений (а), несу відповідальність за її виконання, 
копію отримав

Начальник архівного відділу райдержадміністрації
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