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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 завідувача архівного сектору  Новоград-Волинської міської ради

                                    1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Завідувач архівного сектору Новоград-Волинської міської ради  забезпечує  реалізацію єдиної державної політики з питань архівної справи  і діловодства у межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста Новограда-Волинського, разом з іншими виконавчими органами міської ради узагальнює практику роботи з забезпечення зберігання та використання архівних документів, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення, здійснює аналітичну та організаційну роботу з питань роботи архівних підрозділів установ, організацій та підприємств міста незалежно від форм власності.

1.2. Завідувач архівного сектору підпорядковується міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради та безпосередньо.
1.3. Завідувач архівного сектору призначається  на посаду розпорядженням міського голови відповідно до статті 10 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, і звільняється з посади розпорядженням міського голови  на загальних підставах або відповідно до статті 20 Закону України  „Про службу в органах місцевого самоврядування“.

1.4. Завідувач архівного сектору у своїй роботі керується Конституцією України, законами України  „Про службу в органах місцевого самоврядування“,      ,, Про Національний архівний фонд і архівні установи’’, „Про запобігання   корупціі“, „Про захист персональних даних“, „Про доступ до публічної інформації“, Кодексом законів про працю України, нормативними актами Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Житомирської обласної державної адміністрації, Житомирської обласної ради, Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради,  Положенням про  архівний сектор   міської ради, правилами внутрішнього трудового розпорядку та даною посадовою інструкцією.

1.5. На посаду  завідувача архівного сектору призначаються особи, які відповідають таким вимогам:    

· повна вища освіта за напрямом підготовки  за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;

· стаж роботи на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 5 років;

· знання державної мови на рівні ділового спілкування та застосування.

1.6. Завідувач архівного сектору повинен:

     - вміти організовувати та планувати роботу;

     - працювати на комп’ютері, інших засобах оргтехніки, знати відповідні програмні засоби;

     - знати законодавство України, яке регулює порядок поповнення документів
Національного архівного фонду, їх реєстрацію, зберігання та використання інформації, внутрішні положення та інші розпорядчі документи виконавчих органів міської ради з цих питань, а також знати законодавство України з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці, дотримуватись правил ділового етикету.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

      2.1.  Завідувач  архівного сектору:
     -  здійснює керівництво діяльністю архівного сектору;

       Забезпечує облік, зберігання і охорону:

     - документів Національного архівного фонду, що нагромадилися за  час діяльності існуючих і тих, що діяли раніше  на сучасній  території міста, державних органів, органів місцевого самоврядування,  підприємств, установ та організацій;

     - документів Національного архіву, що утворилися у  процесі діяльності профспілкових, кооперативних, творчих та інших об’єднань громадян, переданих за їхньою згодою до архівного сектору;

     - фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії  міста;

     - документів, переданих в установленому  законом порядку підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, а  також об’єднаннями громадян;

     - друкованих, ілюстрованих та інших  матеріалів. Що доповнюють документи відділу і використовуються для  довідково-інформаційної  роботи;

облікових документів  і довідкового апарату до документів;  

 - організовує роботу з внесення документів до Національного архівного

фонду або вилучення документів з нього фізичних осіб і  юридичних осіб незалежно від форм власності, що  перебувають у зоні комплектування архівного сектору.

  - проводить у встановленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування;
   - контролює збирання на території міста антикварних документів;
   - за дорученням Держкомархіву контролює дотримання власниками документів Національного архівного фонду вимог законодавства щодо здійснення прав власності на зазначені документи;
   - інформує державний архів області  про виявлення архівних документів,  що не мають власника або власник яких невідомий, а також про продаж документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання; 

         - складає   за погодженням з архівом області список  підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у архівному секторі, готує пропозиції щодо уточнення цього списку;
       - приймає, в установленому порядку для зберігання, документи Національного архівного фонду від  органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста, а також архівних документів громадян і їх об’єднань.

        - перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства в органах державної влади, на підприємствах, в установах та організаціях,  що перебувають у зоні комплектування архівного сектору, незалежно від форм власності з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення обліку та доступу до них, надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу  в організації діловодства та зберіганні документів..

        - надає консультативно-методичну допомогу в організації діяльності архівної установи для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених в процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території міста та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду (Трудового архіву);

       - інформує міську раду, державний архів області про факти втрати, знищення, пошкодження архівних документів, інші порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;
       - веде зведений облік архівних документів, що  зберігають комунальні підприємства, установи і організації міста та документів Національного архівного фонду, що належать громадянам, подає належні відомості про них державному архіву області;
       - погоджує подані підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, що перебувають у  зоні комплектування відділу, номенклатури справ та акти про знищення  документів, що не підлягають зберіганню;
       - розглядає підготовлені підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності, що перебувають у зоні комплектування відділу, описи справ  постійного зберігання і справ з особового складу, анотовані переліки документів, що підлягають віднесенню до унікальних, подає їх на затвердження експертно-перевірній комісії державного архіву області;
       - передає  за угодою до державного архіву області, у визначені ними терміни,  документи  Національного архівного фонду та довідковий апарат   до них для постійного  зберігання;
       - створює і вдосконалює довідковий апарат  до документів Національного архівного фонду, що  зберігаються у секторі;
       -інформує органи державної влади, органи місцевого самоврядування,  підприємства, установи і організації про склад і зміст документів,  що зберігаються у відділі, надає у порядку, визначеному законодавством,  документи Національного архівного фонду для  користування фізичними та юридичними особами; переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів; у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про особу, забезпечує, на вимогу фізичних осіб, доручення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про цю особу; публікує, експонує та   в іншій формі популяризує архівні документи,  а також виконує  інші функції, спрямовані на ефективне  використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду:
       - видає підприємствам, установам і організаціям в установленому порядку архівні довідки, копії та витяги з документів, що зберігаються у архівному секторі, а громадянам – довідки соціально-правового характеру;
       - вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ;
       - організовує перегляд в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів,забезпечує долучення до архівних документів на обґрунтовану вимогу фізичних осіб письмового спростування недостовірних відомостей про особу;
     - здійснює організаційне забезпечення роботи з архівними документами в апараті виконавчого комітету міської ради та у виконавчих органах міської ради, здійснює методичну та практичну допомогу архівним підрозділам установ;    

     - веде реєстрацію та облік надходжень документів в архівний сектор, звернень громадян;

     - веде встановлену звітно – облікову документацію, готує державну статистичну звітність з питань роботи сектору, надає відповідну звітність державному архіву Житомирської області.
      2.2. Завідувач архівного сектору зобов’язаний:

     - сумлінно виконувати свої службові обов'язки, своєчасно і точно виконувати рішення органів державної влади, міської ради  розпорядження міського голови,  керуючого справами виконавчого комітету міської ради, проявляти відповідальність, пунктуальність, самостійність, ініціативність, дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;
     - суворо додержуватися у своїй роботі вимог Конституції України, Законів України ,, Про Національний архівний фонд і архівні установи’’, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про державну службу“, „Про засади запобігання і протидії корупції“,  та інших актів законодавства України, цієї Інструкції, законних інтересів та прав громадян, підприємств, установ та організацій, не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина;

· забезпечувати ефективність роботи та виконання завдань  відповідно до своєї компетенції;
· не розголошувати без законних підстав інформацію, яка охороняється законом і стала відома у зв'язку з виконанням своїх службових обов'язків;

· здійснювати контроль за дотриманням Інструкції про порядок обліку зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію;
· постійно вдосконалювати свою роботу і підвищувати професійну кваліфікацію.
3. ПРАВА

     3.1.  Завідувач архівного сектору має право:

· користуватися правами, свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України;                                                                                       

· брати участь у нарадах та інших заходах з питань архівної роботи, що проводяться у виконавчих органах міської ради, скликати наради з питань, що належать до компетенції  архівної служби;

- одержувати, в установленому порядку, від інших виконавчих органів місцевого   самоврядування, а також від підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали стосовно зберігання і науково-технічного опрацювання документів Національного архівного фонду та ведення діловодства, від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
- давати у межах своїх повноважень  підприємствам, установам і організаціям міста  вказівки щодо роботи їхніх архівних  підрозділів та ведення діловодства;
- вимагати від  юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років або які мають намір здійснити відчуження, або вивезення за межі України, а також проведення експертизи цінності цих документів;

- подавати до суду позов про позбавлення власника документів Національного архівного фонду права власності на ці документи, якщо він не забезпечує  їх належної збереженості;
- порушувати в установленому Держкомархівом порядку питання  про зупинення діяльності архівних установ які не забезпечують збереженості документів Національного архівного фонду;
- порушувати у порядку, встановленому законодавством питання про притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів документами  Національного архівного фонду та інших  осіб винних у порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи; 

- обмежувати в установленому порядку доступ до документів Національного архівного фонду, що зберігається у секторі;
- скликати в установленому порядку наради з питань. що належать до його компетенції;
- працівники сектору мають право для виконання покладених на них службових обов’язків відвідувати архівні підрозділи і діловодні  служби підприємств, установ і організацій незалежно від  форм власності, а також право доступу до їх документів,  за винятком тих, що згідно із законодавством охороняються;
· одержувати від органів державної влади, підприємств, установ і організацій, органів місцевого самоврядування інформацію, документи, інші матеріали,  необхідні для виконання службових обов’язків;

· вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень;

 - візувати у межах своєї компетенції окремі документи;
 - отримувати від працівників виконавчих органів міської ради інформацію та документи, необхідні для виконання своїх службових обов’язків;

- давати роз’яснення працівникам виконавчих органів міської ради   з питань, що входять до  його компетенції; 

·  вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення  і покращення  роботи  архівної служби ;

·   залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій міста за погодженням з їхніми керівниками для проведення спільних навчань, організації семінарів з метою підвищення кваліфікації, обміну досвіду, утворення робочих груп та комісій для вивчення окремих питань;       

- за дорученням міського голови вести у межах своїх повноважень ділове листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

        Завідувач архівного сектору в установленому законодавством порядку несе персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, дії чи бездіяльність, невикористання наданих йому прав, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етичної поведінки, обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.   
5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ( ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

        Завідувач архівного сектору взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради у вирішенні завдань, покладених на архівний сектор.   Своєчасно в установлені терміни готує відповідні матеріали та проекти розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету, які погоджує з  секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету, начальниками організаційного відділу, юридичного відділу  міської ради,  відділу загальної роботи з питань контролю та прийому громадян.  Готує та подає в установлені терміни відповідну звітність та інформації до Державного архіву Житомирської області.
З посадовою інструкцією ознайомлена:

завідувач архівного сектору відділу

кадрів та архівної роботи

міської ради                                                                                                     Л.Місюра
 22.07.2019  року                      
