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                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови районної 
державної адміністрації 
1   лютого  2013 року  №  24
ПОЛОЖЕННЯ
про архівний відділ
 районної державної адміністрації
                                        1. Загальні положення
1.
Архівний відділ районної державної адміністрації (далі - Відділ) є її структурним підрозділом, що утворюється головою райдержадміністрації, підпорядковується  голові районної державної адміністрації, керівнику апарату районної державної адміністрації, також підзвітний і підконтрольний Укрдержархіву,  державному архіву області.
2.   Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, зако​нами України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», про внесення змін до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи» «Про місцеві державні адміністрації», актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Укрдержархіву, розпорядженнями голів обласної та районної державної адміністрацій,  наказами директора державного архіву області іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

 Методичне керівництво в діяльності Відділу здійснюється державним архівом області.
1)
Завдання і функції відділу.
забезпечення реалізації державної політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення контролю управлінням архівної справи і діловодством  на території району;
забезпечення у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

2)
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
перевіряє роботу архівних підрозділів в органах державної влади, місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форм власності з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу в організації діловодства та збереження документів;

аналізує, вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ з метою усунення недоліків в роботі; 

складає і за погодженням з державним архівом області подає для затвердження в установленому порядку проекти державних цільових програм, затверджує плани розвитку архівної справи в районі, забезпечує їх виконання;

з метою покращення матеріально-технічної бази вносить пропозиції до проекту районного бюджету;

у межах своїх повноважень забезпечує ефективне і цільове використання бюджетних коштів;
розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань  покращення архівної справи та ведення діловодства;

готує інформаційні та аналітичні матеріали  з питань розвитку архівної справи для подання голові районної державної адміністрації;
забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
видає архівні довідки, копії документів та іншим шляхом задовольняє  в установленому законодавством порядку звернення громадян;

надає відповіді на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

постійно інформує населення району    про стан розвитку архівної справи;

забезпечує неухильне виконання «Правил пожежної безпеки для державних архівних установ України» НАПБ Б. 01. 006-2003

забезпечує зберігання, облік,  охорону і використання документів Національного архівного фонду України, переданих Відділу органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форм власності та об»єднаннями громадян, що діють (діяли) на території району:
 

-документів особового походження;

-фотодокументів та аудіовізуальних документів, що мають значення для вивчення історії району;

-друкованих та інших документів, матеріалів, що використовуються для довідково-інформаційної роботи;
-облікових документів і довідкового апарату до них;

забезпечує порядок ведення обліку та доступу до архівних документів;

забезпечує захист персональних даних;


координує діяльність органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій усіх форм власності у питаннях архівної справи та діловодства;

вносить до Національного архівного фонду архівні документи, веде їх облік,  зберігання та забезпечує використання відомостей, що в них містяться; 
забезпечує в межах своїх повноважень контроль за виконанням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи. 
     



3. Відділ має право:

  брати участь у засіданнях колегії райдержадміністрації, нарадах, інших заходах, що проводяться в райдержадміністрації, у пленарних засіданнях сільських, міської рад,  скликати в установленому порядку наради  з питань, що належать до його компетенції;
 залучати спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної держ​адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою) для розгляду і вивчення окремих питань, що нале​жать до його компетенції;
  одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підроз​ділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності  інформацію, документи і мате​ріали, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно статис​тичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
 подавати відповідним органам виконавчої влади пропозиції щодо позбавлення власника документів Національного архівного фонду України, що не забезпечує належну їх збереженість права власності на ці документи;
 вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, доповідні записки, інформацію, аналітичні довідки, що належать до компетенції Відділу;
  вимагати від керівництва належних умов праці для працівників Відділу, підвищення їх кваліфікації.
4.   Структура Відділу. Організація роботи.

 Структура, чисельність працівників Відділу, Положення про Відділ затверджується, а посадові оклади працівників, надбавки стимулюючого характеру встановлюються головою райдержадміністрації за пропозиціями  керівника апарату райдержадміністрації;
відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за погодженням із директором державного архіву області;
 працівники Відділу призначаються на посади та звільняються з посади головою райдержадміністрації, відповідно до встановленого законодавством порядку;
відділ є юридичною особою, має печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, власні бланки;

з метою проведення експертизи цінності документів при Відділі створюється експертна комісія. Склад комісії і положення про комісію затверджує начальник Відділу відповідно до типового положення затвердженого Укрдержархівом.

5.
Взаємовідносини:
відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, орга​нами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності, об'єднаннями громадян та грома​дянами
з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
6.
Начальник Відділу:
 здійснює керівництво діяльністю Відділу, несе персональну відпові​дальність перед головою районної держадміністрації за виконання покладених на Відділ завдань;
           планує роботу Відділу, забезпечує виконання затверджених планів;

           визначає завдання, розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, аналізує результати роботи, вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності Відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації, професійного рівня працівників;

подає на затвердження голови районної державної адміністрації Положення про відділ, розроблює посадові інструкції працівників відділу;

 забезпечує дотримання  регламенту райдержадміністрації, правил внутрішнього трудового розпорядку, виконання функціональних обов’язків;

 забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції Відділу;
представляє інтереси Відділу у взаємовідношеннях з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, установами, організаціями;
  за дорученням керівництва районної державної адміністрації здійснює інші повноваження, визначені законодавством.
