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	ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Завідувача архівного сектору 

Баришівської  районної державної адміністрації




1.       ЗАГАЛЬНА  ЧАСТИНА
Завідувач  сектору забезпечує проведення державної  політики  в  галузі  архівної  справи  і  діловодства  району;
Призначається  на  посаду  і  звільняється  з  посади  головою  районної  державної  адміністрації  за  погодженням  з  директором  Державного  архіву  

Київської області  відповідно до Закону  України  « Про  державну службу »;

На посаду завідувача сектору призначається особа, яка має повну  вищу  освіту  відповідного  напрямку  підготовки  ( магістр, спеціаліст ); загальний  стаж  роботи   не  менше  5 років  або  стаж  роботи  на  керівних  посадах  в  інших  сферах  управління  не  менше  3-х років; досвід  роботи  в  галузі  діловодства  та  архівної  справи. 

Підзвітний  та  підконтрольний  голові  районної  державної  адміністрації  та  Державному  архіву  Київської  області;

Здійснює   керівництво  роботою  спеціаліста  сектору;

Керується  Конституцією  України,  законами  України,  наказами  Державної  архівної  служби  України,  розпорядженнями  голів  обласної, районної  державних  адміністрацій,  рішеннями  відповідних  органів  місцевого  самоврядування,  наказами  директора  Державного  архіву  Київської  області,  Основними  правилами  роботи  державних  архівів  України, галузевими  нормативно-методичними  документами,  а  також  Положенням  про  архівний  сектор  районної  державної  адміністрації, цією  посадовою  інструкцією.
Повинен знати: Конституцію України; Закони України: « Про державну службу», « Про боротьбу з корупцією », « Про  Національний архівний  фонд  та архівні установи »; Основні  правила роботи державних архівів України; Типові норми часу і виробітку на основні види робіт, що виконуються  у державних архівних установах; нормативно-правові акти, що регулюють розвиток  архівної справи та інформаційну діяльність; розпорядчі  документи  органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, що  визначають  напрями діяльності архівних установ; склад   зміст  документів  архівного  сектору; систему планово-звітної документації архівних установ; стандарти  у сфері архівної справи та діловодства; професійну лексику  й  термінологію; правила й норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту; етику ділового спілкування, досконале володіння державною  мовою; основні  принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні  засоби.

 На час відпустки, хвороби чи відсутності завідувача архівного сектору з  інших  причин,  його функціональні обов’язки  виконує спеціаліст сектору.

2.   ЗАВДАННЯ  ТА  ОБОВ’ЯЗКИ
- завідувач сектору керує згідно з чинним законодавством на основі  Положення про архівний сектор Баришівської районної державної  адміністрації усіма видами його діяльності, що забезпечують  комплектування, збереженість, облік і створення довідкового апарату до  документів,  користування  ними;
- формує стратегію розвитку архівної справи району та забезпечує її виконання;

- розробляє та вносить на затвердження  в установленому порядку проекти  цільових  програм розвитку архівної справи в районі;

- забезпечує формування Національного архівного фонду,  комплектування  архівного сектору профільними документами, відповідає за їх збереженість;

- розробляє перспективні, річні та поточні плани роботи, організовує  їх  виконання;

- аналізує результати роботи архівного сектору районної державної  адміністрації,  вживає заходів щодо усунення виявлених недоліків;

- очолює та контролює роботу спеціаліста;

- в межах своєї компетенції  видає накази та інші акти;
- забезпечує ведення діловодства у секторі;

- бере участь у роботі дорадчих  органів;

- забезпечує роботу експертної комісії, очолює  її;

- організовує у встановленому порядку облік, обстеження та  аналіз  діяльності архівних установ, створених  на території району, незалежно  від  форми власності та підпорядкування;

- організовує передавання документів на державне зберігання після  закінчення строків їх тимчасового зберігання у відповідних архівних  підрозділах;

- здійснює роботу з визначення й уточнення джерел комплектування архіву профільними документами;

- готує на розгляд ЕК описи справ постійного зберігання, з особового складу,  номенклатури справ, списки установ профілю комплектування архівного  сектору, документи яких підлягають і не підлягають прийманню на  державне  зберігання;
- здійснює методичне керівництво архівними підрозділами та службами діловодства органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств установ та організацій; організовує комплексне, контрольне,  тематичне їх перевіряння, надає їм допомогу під час розроблення інструкцій  з діловодства, складання  номенклатур справ;
- контролює складання та ведення облікової документації, статистичної  звітності архівними службами підприємств, організацій та установ, надає  методичну та практичну допомогу їх експертним комісіям і діловодним  службам;
- бере участь у підготовці й проведенні нарад та семінарів працівників  архівних, діловодних та експертних служб з питань, що належать до  компетенції сектору;
- здійснює роботи з удосконалення й перероблення описів, з підготовки  відомостей про зміни  у складі й обсязі фондів;

- організовує роботу, пов’язану з внесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього, незалежно від місця  зберігання і форми  власності  на  них;
- інформує Державний архів Київської області про виявлення архівних документів, що не мають власника або власник яких невідомий, а також про здійснення продажу документів Національного архівного фонду з метою  реалізації переважного права на їх придбання;

- санкціонує укладення договорів з юридичними та фізичними особами щодо науково-технічного опрацювання та інших видів робіт з  окументами;

- вирішує усі питання в межах наданих йому прав та доручає виконання  окремих функцій спеціалісту;

- забезпечує дотримання законності в діяльності сектору;

- популяризує документальну спадщину, організовує та здійснює прийом громадян, реєстрацію та виконання запитів юридичних та фізичних осіб, вирішує питання доступу та користування документами архівного сектору;

- вживає заходів щодо створення безпечних і сприятливих умов праці, пожежної безпеки.

3.  МАЄ  ПРАВО
- здійснювати перевірку органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій згідно з чинним  законодавством у межах наданих повноважень;

- отримувати необхідну для виконання своїх завдань і функцій інформацію  від відповідних установ, організацій, підприємств;

- здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються його  компетенції;

- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи сектору, умов зберігання, примноження та використання архівних документів.
4.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

Завідувач сектору несе відповідальність:

- за невиконання або неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань
  та обов’язків;

- за бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

- за порушення норм етики поведінки державного службовця;

- за недотримання правил охорони праці, техніки безпеки, пожежної   

  безпеки;

- за недотримання внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни;
- за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться в  

   службових документах.

5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ ) ЗА ПОСАДОЮ
Завідувач сектору співпрацює із керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації, інших державних органів, органів місцевого самоврядування,  керівниками підприємств, установ і організацій. Отримує від них необхідну інформацію в терміни, встановлені законодавством. Підготовлену інформацію надає директору та заступникам директора Державного архіву Київської області, голові, заступникам голови та керівнику апарату районної державної адміністрації у визначені ними терміни.

Перший заступник  голови   районної

державної  адміністрації                                                                В.М. Гордієнко
З  посадовою  інструкцією  ознайомлена  та  отримала один  примірник  
	Дата  ознайомлення
	Прізвище, ініціали
	Підпис

	30.11.2016

	Голіяд Н.Г.
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	ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста архівного сектору 

Баришівської  районної державної адміністрації




1. Загальні положення

Головний спеціаліст  архівного сектору Баришівської районної державної адміністрації (далі – спеціаліст) забезпечує організацію користування документами Національного архівного фонду, які зберігаються у секторі. 

Спеціаліст безпосередньо підпорядковується завідувачу архівного сектору Баришівської районної державної адміністрації. 

Спеціаліст призначається на посаду розпорядженням голови районної державної адміністрації на конкурсній основі, звільняється з посади – розпорядженням голови районної державної адміністрації на підставі особистої заяви та з інших причин, визначених чинним законодавством.

Спеціаліст повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра, без вимог до стажу роботи, повинен володіти персональним комп’ютером, знати законодавство з охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

В своїй діяльності спеціаліст керується Законами України «Про місцеві державні адміністрації» (з наступними змінами), «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (з наступними змінами), актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, Державної архівної служби України, інших центральних органів виконавчої влади з питань архівної справи, Правилами роботи архівних установ України, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, Регламентом районної державної адміністрації, а також Положенням про архівний сектор Баришівської районної державної адміністрації.

Спеціаліст на час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) завідувача архівного сектору районної державної адміністрації виконує його обов’язки з питань, що входять до компетенції спеціаліста сектору, та з інших питань. На час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) спеціаліста сектору його обов’язки виконує начальник архівного сектору. 

2. Завдання та обов’язки

Основним завданням головного спеціаліста є організація використання відомостей, які містяться в документах Національного архівного фонду, що мають місцеве значення. 

Спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:

- забезпечує вирішення питань, спрямованих на підвищення рівня розвитку    

архівної справи та діловодства в районі;

- бере участь у розробленні проектів цільових програм, планово-звітної

документації сектору, здійснює реалізацію законодавчих та нормативних актів,   програм розвитку архівної справи;
- бере участь в організаційному забезпеченні нарад, семінарів з віднесених до компетенції сектору;
- здійснює приймання, зберігання та  раціональне розміщення документів в

архівосховищі та забезпечує іх збереженість;
- організовує та здійснює використання документів Національного архівного фонду користувачами (юридичними та фізичними особами) в читальному залі сектору, відповідає за ведення відповідної документації згідно з чинним законодавством, Правилами роботи архівних установ України та Порядком користування документами Національного архівного фонду України, що належать державі, територіальним громадам; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

- проводить перевірку наявності й фізичного стану документів, визначає потребу їх в ремонті, оформляє підсумки роботи з перевіряння наявності та розшуку  документів;
- здійснює ремонт, оправлення, знепилювання, кортонування документів, контролює темперагурно-вологісний та санітарно-гігієнічний режими зберігання, пожежну безпеку в архівосховищі;
- видає документи у тимчасове користування та контролює своєчасне їх повернення до архівосховища, розміщує документи на місцях їх зберігання;
- бере участь у передачі Державному архіву області архівних документів та

довідкового апарату до них;
- забезпечує роботу з каталогізації документів, проводить облік каталогізованих документів;
- надає архівні довідки, копії або витяги з документів, таким чином виконує запити юридичних та фізичних осіб;

- забезпечує дотримання правил і норм охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку та протипожежного захисту;

- забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є архівний сектор;

- при виконанні службових обов'язків забезпечує дотримання вимог Закону України “Про захист персональних даних”;

· виконує інші доручення голови районної державної адміністрації та завідувача сектору.
Спеціаліст є секретарем експертної комісії (далі – ЕК) архівного сектору Баришівської  районної державної адміністрації та за рішенням голови ЕК, яким є завідувач архівного сектору, забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома заінтересованих державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібліотек та окремих осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію і забезпечує її зберігання, веде картотеку обліку описів та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, схвалених ЕК архівного сектору.
3. Права

Спеціаліст має право: 

· отримувати від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації  інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в  установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом;
· отримувати від державних органів, органів місцевого самоврядуван підприємств установ та організацій незалежно від форм власності інформацію стосовно архівної справи та діловодства;

· вносити пропозиції завідувачу сектору щодо вдосконалення роботи сектору, умов зберігання примноження та використання архівних документів;

- виконувати обов’язки представництва сектору з питань використання документів Національного архівного фонду, брати участь у нарадах, готувати інформаційні матеріали із зазначеного питання, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів районної державної адміністрації, залучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання;

- інформувати начальника архівного сектору про факти порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи користувачами документами Національного архівного фонду та іншими особами; 

4. Відповідальність

Спеціаліст несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, за неправдиве, неточне тощо викладення інформації, що міститься в архівних документах, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Головний спеціаліст у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з апаратом, іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

Завідувач архівного сектору

райдержадміністрації
           Н.Г. Голіяд

З  посадовою  інструкцією  ознайомлена  та  отримала один  примірник  
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