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Керуючись статтям: 
адміністрації», відповід 
26.09.2012 № 887 «Про 
підрозділ місцевої держ 
архівної служби України 
рекомендацій», розпоряд 
«Про затвердження гран 
районної державної адмі 
«Про затвердження стр> 
Запорізької області»,

ЗО БО В’ЯЗУЮ :
1. Затвердити Поло 

державної адміністрації

2. Визнати розпоряд: 
02.03.2020 № 88 «Гір 
Пологівської районної д
втратило чинність.
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Голова

м. Пологи №

6, 16, 25 Закону України «Про місцеві державні 
до до Постанови Кабінету Міністрів України від 
затвердження Типового положення про структурний 
явної адміністрації» (зі змінами), наказу Державної 

від 18.01.2013 № 4 «Про затвердження Методичних 
день голови райдержадміністрації від 21.01.2021 № 6 
ичної штатної чисельності працівників Пологівської 
іністрації Запорізької області» та від 27.01.2021 № 9 
ктури Пологівської районної державної адміністрації

ження про архівний відділ Пологівської районної 
Запорізької області (додається).

дення голови районної державної адміністрації від 
о затвердження Положення про архівний відділ 
ержавної адміністрації Запорізької області» таким, що
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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови 

районної державної 

адміністрації
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П ОЛОЖ ЕННЯ
про архівний відділ П ологівської районної держ авної адміністрації

Запорізької області

1. Архівний відділ 
Запорізької області (далі 
районної державної адмі 
районної державної адмі пі 
району забезпечує викона:

Пологівської районної державної адміністрації 
відділ) є структурним підрозділом Пологівської 

ністрації Запорізької області, утворюється головою 
страції, входить до її складу і в межах Пологівського 

Дня покладених на відділ завдань.

2. Відділ підпорядк 
підзвітний і підконтрол 
Державному архіву Запоріз

юваний голові районної державної адміністрації, 
ьний керівнику апарату райдержадміністрації та 
;ької області (далі -  Державний архів області ).

3. Відділ у своїй дія, 
України, актами Президе 
Міністрів України, нак 
Державної архівної служб 
органів виконавчої влади 
Пологівської районної 
обласної та Пологівської 
області та цим Положення

4. Основними завданії, 
реалізація державної 

здійснення управління архі 
координація діяльц 

самоврядування, підприє 
зокрема приватних архівй 
юридичними особами при 
справи і діловодства;

внесення до Націон; 
мають місцеве значення 
відомостей, що в них міст

льності керується Конституцією України, законами 
нта України, Верховної Ради України, Кабінету 

азами Міністерства юстиції України, наказами 
іи України (далі -  Укрдержархів), інших центральних 

розпорядженнями голів Запорізької обласної та 
державних адміністрацій, рішеннями Запорізької 
зайонної рад, наказами директора Державного архіву 
м.

ями відділу є:
політики у сфері архівної справи і діловодства, 

вною справою і діловодством на території району; 
ості державних органів, органів місцевого 

мств, установ та організацій усіх форм власності, 
их установ, заснованих фізичними особами та/або 

ватного права (приватні архіви), у питаннях архівної

нльного архівного фонду архівних документів, що 
ведення їх обліку, зберігання та використання 

яться;
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здійснення контролю 
забезпечення додержання 
архівні установи.

за діяльністю архівних установ і служб діловодства, 
законодавства про Національний архівний фонд та

ДО5. Відділ відповідно
1) організовує викона 

України, Кабінету Мініет 
інших центральних орга 
діловодства та здійснює кс

2) забезпечує у межах 
фізичних та юридичних ос

3) здійснює держави 
установами та організаці 
справи і діловодства;

4) аналізує стан та 
розвитку архівної галузі 
недоліків;

5) бере участь у під' 
соціально-економічного т

6) вносить пропозиції 
адміністрації на відповідн

7) забезпечує ефекти

покладених на нього завдань: 
іння Конституції і законів України, актів Президента 
рів України, наказів Укрдержархіву, міністерств, 

її і в виконавчої влади з питань архівної справи і 
«троль за їх реалізацією; 

своїх повноважень захист прав і законних інтересів
іб;
іий контроль за дотриманням підприємствами, 

ями правил, норм, стандартів у питаннях архівної

тенденції соціально-економічного і культурного 
на території району та вживає заходів до усунення

дотовці пропозицій до проектів районних програм 
культурного розвитку району;
до зведеного бюджетного запиту районної державної 

ий рік;
вне і цільове використання відповідних бюджетних

коштів;
8) бере участь у підг
9) розробляє проєк 

адміністрації, у визначен: 
актів з питань реалізації г

10) бере участь у 
розроблених іншими 
адміністрації;

11) бере участь у 
державної адміністрації 
розробниками яких є 
адміністрації;

12) бере участь у пі 
для їх розгляду на сесії р

13) готує самостійи 
районної державної адк 
подання голові районної

14) забезпечує здійс
15) готує або бере 

меморандумів, протокол 
повноважень;

'отовці заходів щодо регіонального розвитку,
:ти розпоряджень голови районної державної 

:их законом випадках -  проекти нормативно-правових 
алузевих повноважень; 
погодженні проектів нормативно-правових актів, 

структурними підрозділами районної державної

розробленні проектів розпоряджень голови районної 
проектів нормативно-правових актів, головними 

інші структурні підрозділи районної державної

дготовці звітів голови районної державної адміністрації 
ийонної ради;
о або разом з іншими структурними підрозділами 
/[іністрацїї інформаційні та аналітичні матеріали для 
державної адміністрації;
«ення заходів щодо запобігання і протидії корупції, 

участь у підготовці проектів угод, договорів, 
їв зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх
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16) розглядає в усі 
громадян

17) опрацьовує запит 
депутатів відповідних місп

18)забезпечує доступ 
архівний відділ;

19) постійно інформує 
повноважень;

20) контролює орган 
допомогу з питань здій 
виконавчої влади;

2 1 )веде контроль 
району делегованих повне

22) забезпечує у меж 
захисту населення, дотриі\ 
безпеки;

2 3 )забезпечує у меж 
стосовно захисту інформа

24) забезпечує захист
25) складає і за пог 

подає для затвердження 
програм, затверджує пла 
виконання;

ановленому законодавством порядку звернення

'и і звернення народних депутатів України та 
евих рад;

до публічної інформації, розпорядником якої є

населення про стан здійснення визначених законом

и місцевого самоврядування та надає методичну 
нення наданих їм законом повноважень органів

за

їв

26) забезпечує зберіг1 
документів Націонал 

переданих архівному 
підприємствами, установ 
об’єднаннями громадян, 
району;

документів особовог 
друкованих, ілюстр 

довідково-інформаційної 
облікових документ
27) організовує робо 

Національного архівного 
від місця зберігання і фо

2 8 )проводить в у 
діяльності архівних уст; 
форми власності та підп

29) інформує Держ^ 
документів, що не маю 
здійснення продажу д 
реалізації переважного

здійсненням органами місцевого самоврядування 
важень органів виконавчої влади; 
ах своїх повноважень виконання завдань цивільного 
іання вимог законодавства з охорони праці, пожежної

ах своїх повноважень реалізацію державної політики 
.ції з обмеженим доступом;

персональних даних;
■одженням з відповідним державним архівом: області 
.. установленому порядку проекти державних цільових 
ни розвитку архівної справи в районі, забезпечує їх

ання, облік і охорону:
ьного архівного фонду з різними носіями інформації, 

іфдділу на зберігання органами державної влади, 
ами та організаціями незалежно від форм власності та 
громадськими спілками, які діють (діяли) на території

'О походження;
пивних та інших матеріалів, що використовуються для 
роботи;
„ і довідкового апарату до них;
ну, пов’язану з внесенням профільних документів до 
фонду або вилученням документів з нього незалежно 

>м власності на них;
становленому порядку облік, обстеження та аналіз 
анов, які створені на території району, незалежно від 
орядкування;

ів н и й  архів Запорізької області про виявлення архівних 
власника або власник яких невідомий, а також про 

ркумептів Національного архівного фонду з метою 
права держави на їх придбання;
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Н;

30) веде облік юрид 
Національного архівного 
утворюються документи 
зоні комплектування архів 
підставі затверджених спис

31) подає на затвердж 
джерел формування Націє 
комплектування архівного

32) перевіряє роботу 
органів, органів місцевого 
району незалежно від 
громадських спілок, реліг: 
дотриманням законодавст 
установи шляхом провед 
зазначеним підрозділам 
діловодства та зберігання

33) надає консультац 
архівної установи для це 
нагромаджених у процесі 
правовідносин юридичних 
інших архівних документ 
(трудового архіву);

3 4 )веде зведений о 
органи, органи місцев 
організації району, подає 
Державному архіву Запорі:

35) надає на догові 
організаціям з науково-те 
використання відомостей 
архівної справи та ділово

36) передає Держави 
документи та довідковий

37) створює і в, 
Національного архівного

38) здійснює грошо 
що зберігаються в арх 
перебувають у зоні комп,

39) організовує стр£ 
які надаються у ко 
встановленому законода:

40) надає архівні до 
запити фізичних і юр 
рішення про обмеження 
архівних документах не,

інших та фізичних осіб — джерел формування 
фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не 
аціонального архівного фонду, які перебувають у 
його відділу районної державної адміністрації, на
ків;
ення Державному архіву Запорізької області списки 
нальнош архівного фонду, які перебувають у зоні 
відділу;
архівних підрозділів і служб діловодства державних 
самоврядування, підприємств, установ та організацій 
форми власності, зокрема об’єднань громадян, 

ійних організацій, з метою здійснення контролю за 
ва про Національний архівний фонд та архівні 

;ення планових та позапланових перевірок, надання 
і службам методичної допомоги в організації 

Документів;
ійно-методичну допомогу в організації діяльності 
нтралізованого тимчасового зберігання документів, 

документування службових, трудових або інших 
і фізичних осіб на відповідній території району, та 

їв, що не належать до Національного архівного фонду

блік архівних документів, що зберігають державні 
іг о  самоврядування, підприємства, установи та 

належні відомості про ці документи відповідному 
чької області;

.рних засадах послуги підприємствам, установам та 
хнічного опрацювання (упорядкування) документів та 
що містяться в них, розробляє методичні посібники з

іДства;
ому архіву Запорізької області у визначені ним строки 
апарат до них для постійного зберігання, 

вдосконалює довідковий апарат до документів
фонду; .

оцінку документів Національного архівного фонду, 
івному відділі, у фізичних і юридичних осіб, ЯКІ 

лектування архівного відділу;
.хування документів Національного архівного фонду, 

риетування поза архівним відділом, у порядку, 
.вством;
відки, копії документів та іншим шляхом задовольняє 

ящичних осіб, переглядає в установленому порядку 
і доступу до документів, забезпечує у разі виявлення в 
достовірних відомостей про особу на вимогу фізичних

ву
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осіб долучення до архівних 
чи додаткових відомостей

41) вивчає, узагальнює
42) здійснює інші пер

документів письмово обґрунтованого спростування 
про особу;

і поширює досвід роботи архівних установ, 
едбачені законодовством повноваження.

ін:

ті

6. Відділ для здійснен 
має право:

1) одержувати в у 
структурних підрозділів р 
місцевого самоврядування 
організацій району, неза 
інформацію, документи 
нього завдань;

2) залучати до викон 
спеціалістів, фахівців 
адміністрації та її апарату 
організацій (за погоджен 
об’єднань (за згодою);

3) вносити в у стан 
роботи районної держ 
діловодства;

4) користуватись 
органів виконавчої вл 
спеціального зв’язку та ін

5) скликати в уста 
конференції з питань, що

6) вимагати від юри 
від часу створення яких 
відчуження, вивезення 
експертизи цінності таки

7) отримувати в у 
метою виявлення доку 
архівного фонду, крім т а

8) проводити план 
служб діловодства дер 
підприємств, установ 
об’єднань громадян, г 
трудових, приватних а 
законодавства про Націо

9) звертатися до 
Національного архівно 
права власності на ці до

ня повноважень та виконання завдань, що визначені,

становленому законодавством порядку від інших 
іайонної державної адміністрації та її апарату, органів 
„, органів виконавчої влади, підприємств, установ та 
лежно від форми власності та їх посадових осіб 

матеріали, необхідні для виконання покладених на

ання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань 
т и х  структурних підрозділів районної державної 

органів виконавчої влади, підприємств, установ та 
ням з їх керівниками), представників громадських

ювленому порядку пропозиції щодо удосконалення 
:авної адміністрації у галузі архівної справи та

та

;а.ди

установленому порядку інформаційними базами 
системами зв’язку і комунікацій, мережами 

шими технічними засобами;
шовленому порядку наради, проводити семінари та 
належать до компетенції відділу;

ідичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, 
минуло понад 50 років, або які мають намір здійснити 
за межі України архівних документів, проведення 

.-документів;
становленому порядку документи юридичних осіб з 

ентів, що підлягають внесенню до Національного 
що містять інформацію з обмеженим доступом^ 

ові та позапланові перевірки архівних підрозділів і 
жавних органів, органів місцевого самоврядування, 

організацій району, незалежно від форми власності, 
ромадських спілок, релігійних організацій, а також 
ш вів з метою здійснення контролю за дотриманням 
шальний архівний фонд та архівні установи,

;у з позовом про позбавлення власника документів 
фонду, який не забезпечує належну їх збереженість, 

кументи;

суду 
го
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10) порушувати в 
діяльності архівних устан 
Національного архівного ф

11) порушувати в поб 
притягнення до відповідай 
документів Національного 
законодавства про Націон 
про відшкодування ни 
Національного архівного

12) установлювати цін
13) відвідувати архівні 

органів місцевого самовря, 
незалежно від форми вла< 
правом доступу до їх доку 
спеціально охороняються

установленому порядку питання про зупинення 
ов, які не забезпечують збереженість документів 
онду;
ядку, встановленому законодавством, питання про 
ьності працівників архівних установ, користувачів 
архівного фонду та інших осіб, винних у порушенні 

Ьіьний архівний фонд та архівні установи, а також 
ми збитків, заподіяних власнику документів 

нду або уповноваженій ним особі; 
и на роботи і послуги, що виконуються відділом; 
підрозділи і служби діловодства державних органів, 

дування, підприємств, установ та організацій району, 
сності та об’єднань громадян, громадських спілок з 
ментів, за винятком тих, що згідно із законодавством

фо

7. Відділ, в устан 
повноважень взаємодіє 
райдержадміністрації та 
органами виконавчої в 
організаціями з метою 
узгодженої діяльності щ 
інформації, необхідної для 
та здійснення заплановани

8. Відділ очолює нач 
звільняється з посади гр 
законодавством про де 
Державного архіву Запо 
обласної державної адмін 

Головні спеціалісти 
посад начальником відділу

4) планує роботу в 
роботи райдержадміністр

овленому законодавством порядку та у межах 
з іншими структурними підрозділами 

її апарату, органами місцевого самоврядування, 
лади, а також підприємствами, установами та 
створення умов для провадження послідовної та 
одо строків, періодичності одержання і передачі 

належного виконання покладених на нього завдань 
х заходів.

:альник. Начальник відділу призначається на посаду і 
ловою районної державної адміністрації згідно із 

іржавну службу за погодженням із директором 
зізької області та керівником апарату Запорізької 

істрації в установленому законодавством порядку, 
відділу призначаються на посади і звільняються з 
відповідно до законодавства про державну службу.

9. Начальник відділу:
1) здійснює керівні 

відповідальність за оргє 
створенню належних умов

2) подає на затверд} 
відділ;

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

щтво діяльністю відділу, несе персональну 
анізацію та результати його діяльності, сприяє 
праці у відділі;

,ження голові райдержадміністрації положення про

іідділу, вносить пропозиції щодо формування планів 
ації;
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5) вживає заходів
ефективності роботи відділ

6) звітує перед гол 
Запорізької області про 
затверджених планів робот

7) може входити 
Державного архіву Запоріз

8) вносить пропо 
райдержадміністрації, кол 
що належать до компетенц

9) може брати участь 
Державного архіву Запорі: 
питань віднесених до повн

10) представляє ін 
структурними підрозділи 
виконавчої влади, орга: 
установами та орга 
райдержадміністрації;

11) видає у межах с 
виконанням;

12) подає на затверд 
архівного відділу;

13) розпоряджається 
головою районної держав

14) здійснює добір к
15) організовує робо' 

держаних службовців арх
16) проводить особи 

повноважень архівного в
17)забезпечує дотр 

трудового розпорядку та
18) затверджує функ
19) вирішує питанн 

фонду, що зберігаються; 
поза архівним відділом т

20) здійснює інші п

до удосконалення організації та підвищення

[у;

10. Накази начальника 
України, актам Презид 
Міністрів України, міні 
можуть бути скасовані г

11. Для проведення 
відповідно до вимог п

райдержадміністрації, колегії

овою райдержадміністрації, Державним архівом 
виконання покладених на відділ завдань та

:и;
до складу колегії 
ької області;
ниції щодо розгляду на засіданнях колегії 
егії Державного архіву Запорізької області питань, 
ц відділу, та розробляє проекти відповідних рішень, 
у засіданнях дорадчих органів райдержадміністрації, 
ізької області, органів місцевого самоврядування з 
оважень архівного відділу; 

лтереси відділу у взаємовідносинах з іншими 
іми райдержадміністрації та її апарату, з органами 
інами місцевого самоврядування, підприємствами, 
с.нізаціями -  за дорученням керівництва

зоїх повноважень накази, організовує контроль за їх

ження голові райдержадміністрації проект кошторису

коштами архівного відділу у межах затвердженого 
ної адміністрації кошторису;

:^дрів;
>ту з підвищення рівня професійної компетентності 
івного відділу;
стий прийом громадян з питань, що належать до 

відділу;
іимання працівниками архівного відділу внутрішнього 
виконавської дисципліни;
цїональні обовЗізки працівників архівного відділу, 

про видачу документів Національного архівного 
архівному відділі, юридичним особам у користування 
про доступ користувачів до роботи над документами, 

овноваження, визначені законом.

відділу, що суперечать Конституції та законам 
,,ента України, Верховної Ради України, Кабінету 
стерств, інших центральних органів виконавчої влади, 
оловою районної державної адміністрації.

експертизи цінності відділ утворює експертну КОМІСІЮ 

останови Кабінету Міністрів України від 08.08.2007
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№ 1004 «Про проведення 
експертної комісії і поло 
архівного відділу райдерж

експертизи цінності документів» (зі змінами). Склад 
ження про неї затверджуються наказом начальника 
.дміністрації.

12. Відділ має стату 
печатку та бланк. Відділ м 
також мають номерні герб о

13. Права та обов’язі: 
віддалених робочих місцях:

1) забезпечують збері 
архівного фонду на різ 
державної влади, орган 
установами, організаціям 
громадян, громадськими 
території колишнього ра: 
відповідно до постанови Е 
«Про утворення та ліквіда

2) обробляють запит 
довідки (копії, витяги) н 
віддаленому робочому мі

3) мають право зас 
печаткою в межах дел 
виготовлені на підставі а 
робочому місці, архівні д

3) за дорученням 
архівних підрозділів і сл) 
самоврядування, підприє 
форми власності, зокрема 
організацій, з метою здп 
Національний архівний 
та позапланових перевірс 
допомогу в організації ді.

4) створюють і в 
Національного архівного

5) надають на дого 
організаціям з науково-т 
використання відомостей

6) здійснює інші по

е:и  г о л о в н и х  спеціалістів відділу, які працюють на

вної
14. Граничну чисельність 

голова районної держа 
призначень. Матеріальн 
державна адміністрація.

юридичної особи публічного права, має власну 
ає п’ять віддалених робочих місць, працівники яких 
ві печатки.

гання, облік і охорону документів Національного 
них носіях інформації, переданих йому органами 
ами місцевого самоврядування, підприємствами, 
и незалежно від форм власності, об єднаннями 
спілками, громадянами, які діяли або діють на 

ікону, що увійшов до меж новоутвореного району 
ерховної Ради України від 17 липня 2020 р. № 807-1Х 

ііїію районів»;
и фізичних і юридичних осіб та готують архівні 
а підставі архівних документів, що зберігаються на
сні;
відчувати своїм підписом та номерною гербовою 
егованих йому начальником відділу повноважень 
рхівних документів, що зберігаються на віддаленому 

овідки, архівні копії та витяги з архівних документів; 
начальника архівного відділу перевіряють роботу 
жб діловодства державних органів, органів місцевого 
мств, установ та організацій району незалежно від 

об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних 
існення контролю за дотриманням законодавства про 

інд та архівні установи шляхом проведення планових 
:; надає зазначеним підрозділам і службам методичну 

ловодства та зберігання документів;
фрсконалюють довідковий апарат до документів 

фонду;
вірних засадах послуги підприємствам, установам та 
ехнічного опрацювання (упорядкування) документів та 

що містяться в них; 
вноважения, визначені законом.

фо:
ж
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, фонд оплати праці працівників відділу визначає 
адміністрації у межах відповідних бюджетних 

-технічне забезпечення відділу здійснює районна



15. Відділ утримується

16. Штатний розпис
райдержадміністрації.

17. Рішення про рео 
райдержадміністрації згідн

рганізацію або ліквідацію відділу приймає голова 
о з чинним законодавством.

18. Відділ є бюджетною установою та не має на меті одержання прибутку.

Начальник архівного відділу 
райдержадміністрації

за рахунок Державного бюджету України.

та кошторис відділу затверджує голова

Зоя ГПСКОВЕЦЬ


