
Додаток до рiшення
Лубенськоi MicbKoT ради
вiд 19 грулня 2024 року

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО аРХiВНИЙ ВiДдiл Виконавчого KoMiTery Лубенськоi MicbKoi'ради

Лубенського району ПолтавськоТ областi

1. Загальнi положення
1.1. Архiвний вiддiл виконавчого KoMiTeTy ЛубенськоТ MicbKoi рали

Лубенського району Полтавськоi областi (далi вiддiл) € структурним
пiдроздiлом виконавчого koMiTeTy Лубенськоi Micbkoi ради, утворюеться за
РiШеНням MicbKoi ради, пiдзвiтний i пiдконтрольний Лубенськiй мiськiй радi,iT виконавчому KoMiTeTy, безпосередньо пiдпорядкований керуючому
справамИ виконавчогО KoMiTeTY, Z З питанЬ здiйснення делегованих йому
повноважень органiв виконавчоТ влади у гЕtлузi apxiBHoT справи i дiловодства
також пiдконтрольний державному apxiBy Полтавськоi областi, Щержавнiй
архiвнiй службi УкраiЪи.

1.2. Вiддiл у своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю Украiни,
законами Украiни, актами Президента Украiни та постановами Верховнот
РаДИ УКРаiНи, приЙнятими вiдповiдно до КонститучiТ та законiв УкраIни,
актамИ КабiнетУ MiHicTpiB Украiни, нак€вами MiHicTepcTBa юстицiТ,
щержавнот архiвноi служби, рiшеннями Лубенськоi Micbkoi Ради та iT
ВИКОНаВЧОГО KoMiTeTy, розпорядженнями Лубенського мiського голови, а
ТаКОЖ ПОлОженням про архiвниЙ вiддiл, затвердженим рiшенням MicbKoi
ради з урахуванням Типового положення.

З ПИТанЬ органiзацii та методики ведення архiвноi справи вiддiл
керусться правилами, положеннями, iнструкцiями, методичними
РеКОМеНДаЦiЯми .Щержавноi apxiBHoi служби Украiни та державного apxiBy
полтавськоi областi.

1.3. Вiддiл утримусться за рахунок коштiв мiсцевого бюджету, не €
юридичною особою. Структуру та граничну чисельнiсть затверджуе
Лубенська MicbKa рада.

2. Завдання
Основними завданнями архiвного вiддiлу е:

2.I. ЗДiйСнення управлiння архiвною справою i дiловодством на
територii Лубенськоi територiальноТ громади.

2.2. Координацiя дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування,
пiдприсмств, установ та органiзацiй незЕшежно вiд
об'еднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних
юридичнi особи) з lrитань apxiBHoi справи i дiловодства.

форми власностi,



2.3. ВНеСеННя до НацiонrtJlьного архiвного фонду архiвних документiв,
що мають мiсцеве значення, ведення ix облiку, зберiгання та використання
вiдомостей, що в них мiстяться.

2.4. Здiйснення контролю за дiяльнiстю архiвних пiдроздiлiв i служб
дiловодства, забезпечення додержання законодавства про Нацiональний
архiвний фоrд та apxiBHi установи.

2.5. ЗабезпеченнЯ централiЗованого тимчасового зберiгання архiвних
документiв, ведення iх облiку та використання вiдомостей, що ,в них
мiстяться.

3. Функцii
Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
3.1. Складае i за погодженням з державним apxiBoM Полтавськоi областi

пода€ на затвердження керуючому справами виконкому ЛубенськоТ MicbKoT
РаДИ ПЛаНИ РОЗВИТКУ apxiBHoi справи в ЛубенськiЙ територiальнiй громадi та
забезпечус iх виконання;

З.2.Забезпечуе облiк, зберiгання i охорону:
документiв Нацiонального архiвного фонду на рiзних носiях

iнформацii, переданих apxiBHoMy вiддiлу органами мiсцевого
самовряДування, пiдприеМствами, установами та органiзацiями незалежно вiд
форми власностi, об'сднаннями громадянl гром€tдськими спiлками,
релiгiйними органiзацiями, якi дiють (лiяли) на територii Лубенськоi
територiальноТ громади;

документiв особового походження;
ДРУКОВаНИХ, iЛЮстративних та iнших матерiалiв, що використовуються

для довiдково-iнформацiйноi роботи;
облiкових документiв i довiдкового апарату до них;
ДОКУМеНТiв лiквiдованих юридичних осiб, фiзичних осiб - пiдприсмцiв,

ЯКi ЗдiЙснювЕLпи свою дiяльнiсть (були зареестрованi) на територii Лубенськоi
територiальноi громади, вiдповiдно до умов та cTpoKiB зберiгання,
визначених MiHicTepcTBoM юстицiТ.

3.3. ОРГаНiЗОвУс роботу, пов'язану з внесенням профiльних документiв
до НацiоншIьного архiвного фонду або вилученням документiв з нього.

З.4. IНфОРмУе державний apxiB ПолтавськоI областi про виявлення
аРХiВНИХ ДОкУМентiв, що не мають власника або власник яких невiдомий, а
ТаКОЖ ПРО ЗДiЙСнення продажу документiв Нацiонального архiвного фонду з
метою реалiзацii переважного права держави на iх придбання.

3.5. Веде облiк юридичних i фiзичних осiб - джерел формування
НаЦiОналЬНого архiвного фонду та юридичних осiб, у дiяльностi яких не
УТВОРЮЮТЬся документи Нацiонального архiвного фонду, якi перебувають у
ЗОНi Комплектування архiвного вiддiлу, на пiдставi затверджених спискiв.

З.6. ПОДас на погодження державному apxiBy ПолтавськоТ областi списки
ДЖеРеЛ формування Нацiонztпьного архiвного фонду, якi перебувають у зонi
комплектування архiвного вiддiлу.

3.7. Перевiряе роботу архiвних пiдроздiлiв i служб дiловодства органiв
МiСцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та органiзацiй незаJIежно



вiд форми власностi, зокрема об'еднань громадян, громадських спiлок,
релiгiйних органiзацiй, з метою здiйснення контролю за дотриманням
законодавства про Нацiональний архiвний фоrд та apxiBHi установи шляхом
проведення планових та позапланових перевiрок, надання зазначеним
пiдроздiлам i службам методичноi допомоги в органiзацii дiловодства та
зберiганнi документiв.

3.8. Веде зведений облiк архiвних документiв, що зберiгають органи
мiсцевого самоврядування, пiдприемства, установи та органiзацii Лубенськоi
територiальноi громади' подае належнi вiдомостi про цi документи
державному apxiBy ПолтавськоТ областi.

з.9. Створюс i вдоскон€шюе довiдковий апарат до документiв
Нацiонального архiвного фонду.

3.10. Видас apxiBHi довiдки, копii документiв, витяги та iншим шляхом
задовольняе запити фiзичних i юридичних осiб, переглядае в установленому
порядку рiшення про обмеження доступу до документiв, на вимогу фiзичнихосiб забезпечуе долучення до архiвних документiв письмового
обrрунтованого спростування чи додаткових вiдомостей про особу в разi
виявлення в архiвних документах недостовiрних вiдомостей про неТ.

3.1 1. Вивчае, узагаJIьнюс i поширюс досвiд роботи архiвних установ.
З.|2. ЗДiйСНЮе приймання документiв з кадрових питань (особового

складу) органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ i
органiзацiй, що лiквiдуються без визначення правонаступника, в
упорядкованому cTaHi за описами справ, погодженими державним apxiBoM
Полтавськоi областi, архiвним вiддiлом виконавчого KoMiTeTy ЛубенськоТ
MicbKoi ради.

З.lЗ. ЗДiйСНЮе приймання виборчоi документацii тимчасового строку
зберiгання вiдповiдно до законодавства.

з.14. Здiйснюе приймання документiв тимчасового зберiгання (до 10

PoKiB), У ТОМУ числi регiстрiв бухгалтерського облiку, фiнансовоi звiтностi та
iнших документiв, пов'язаних з обчисленням i сплатою податкiв, зборiв,
строки зберiгання яких на момент лiквiдацiТ не закiнчилися.

3.15. Проводить експертизу цiнностi архiвних документiв, що
зберiгаються у вiддiлi, строки зберiгання яких закiнчилися,.

4. Гiрава
Вiддiл ма€ право:
4.t. Вимагати вiд юридичних i фiзичних осiб, якi мають apxiBHi

ДОКУМеНТИ, Вiд часу створення яких минуло понад 50 poKiB, або якi мають
HaMip ЗдiЙснити вiдчуження, вивезення за межi Украiни архiвних документiв,
проведення експертизи цiнностi таких документiв.

4.2. ОТРИМУВаТи в установленому порядку документи вiд юридичних осiб
З МеТОЮ Виявлення документiв, що пiдлягають внесенню до Нацiон€шьного
архiвного фо"ду, KpiM тих, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом.

4.3. ПРОвоДити плановi та позаплановi перевiрки архiвних пiдроздiлiв i
СЛУЖб ДiЛОвоДства органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ



та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, об'еднань громадян,
громадських спiлок, релiгiйних органiзацiй з метою здiйснення контролю за
дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фоrд та apxiBHi
установи.

4.4. Iнiцiювати звернення до суду з позовом про позбавлення власника
докуменТiв Нацiонапьного архiвного фонду, який не забезпечус належну Тх
збереженiсть, права власностi на цi документи.

4.5. ПОРУШУваТи в порядку, встановленому законодавством, питання про
притягнення до вiдповiдальностi працiвникiв архiвних установ, користувачiв
документами Нацiонального архiвного фоrду та iнших осiб, винних у
порушеннi законодавства прО НацiонаЛьниЙ архiвний фо"д та apxiBHi
установи, а також про вiдшкодування ними збиткiв, заподiяних власнику
ДОКУМеНТiв Нацiонального архiвного фо"ду або уповноваженiй ним особi.

4.6. ВiДВiдУвати apxiBHi пiдроздiли i служби дiловодства органiв
мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незаJIежно
ВiД фОРМИ Власностi та об'сднань громадян, громадських спiлок з 11равом
ДОСТУПУ ДО iх Документiв, за винятком документiв з обмеженим доступом.

4.7. ДЛЯ засвiдчення архiвних довiдок, копiй, витягiв з архiвних
ДОКУМеНТiВ, НеОбхiдних для соцiально-правового захисту громадян, вiддiл
ВИКОРИСТОВУС гербову печатку виконавчого KoMiTeTy Лубенськоi MicbKoT
РаДИ ЛУбенського раЙону ПолтавськоТ областi, ксерокопiй печатку
архiвного вiддiлу виконавчого KoMiTeTy ЛубенськоI MicbKoi ради.

4.8 НадаВаТи методичну допомогу лiквiдацiйним комiсiям (лiквiдаторам)
з питань, що входять до компетенцii вiддiлу.

4.9. АРХiВний вiддiл при виконаннi покладених на нього завдань
взаемодiе з iншими виконавчими органами мiськоi ради, пiдприемствами,
установами i органiзацiями незuLлежно вiд форми власностi.

5. Органiзацiя роботи вiддiлу
5.1. АРХiвний вiддiл очолюе начальник, який призначаеться на посаду i

ЗВiЛьняеться з посади розпорядженням Лубенського мiського голови
вiдповiдно до Закону Украiни uПро службу в органах мiсцевого
самоврядування>.

5.2. Нача.пьник архiвного вiддiлу:
ОРГаНiЗОвУе дiяльнiсть вiддiлу, iерсонально вiдповiдас за виконання

покладених на нього завдань;

РОЗПОДiЛЯе ЗаВДання мiж працiвниками вiддiлу, контролюс Тх виконання;
вирiшуе вiдповiдно до законодавства питання щодо доступу

користувачiв до документiв, що знаходяться на зберiганнi;
проводить прийом громадян, розглядас звернення, що н€UIежать до

компетенцii архiвного вiддiлу;
представляе вiддiл з ycix питань, пов'язаних з його дiяльнiстю.
5.3. Начальник вiддiлу здiйснюс iншi повноваження вiдповiдно до

ПОЛОЖення про архiвний вiддiл, а також завдань, покладених на нього



рiшеннями Лубенськоi Micbkoi ради, iT виконавчого
розпорядженнями Лубенського мiського голови.

KoMiTeTy,

5.4. У РаЗi вiдсУтностi нач€шьника вiддiлу його обов'язки виконус
спецiалiст архiвного вiддiлу на якого, розпорядженням Лубенського мiського
голови, покладено виконання обов'язкiв начаJIьника.

5.6. ПОСадОвi обов'язки, права, квалiфiкацiйнi вимоги та вiдповiдальнiсть
працiвникiв вiддiлу визначаються посадовими iнструкчiями, якi
затверджуються Лубенським мiським головою пiсля погодження з
юридичним вiддiлом.

5.7. Начальник та спецiалiсти вiддiлу е посадовими особами мiсцевого
СаМОВряДУВання, правовиЙ статус яких визнача€ться Законом Украiни <Про
службу в органах мiсцевого самоврядування). 1

5.8 ДЛЯ РОЗГляДу питань, пов'язаних з проведенням попередньоi
експертизи цiнностi документiв та подання ii результатiв на розгляд
експертно-перевiрноi KoMicii до .Щержавного apxiBy областi в apxiBHoMy
вiддiлi створюеться постiйно дiюча експертна комiсiя.

5.9. Положення та персон€Lльний склад експертноi KoMicii затверджу€
виконавчий KoMiTeT Лубенськоi MicbKoi Ради Лубенського району
ПолтавськоТ областi на пiдставi Типового положення про експертну комiсiю
аРХiВНОго вiддiлу районноi, районноi у мм. Кисвi i Севастополi державноТ
адмiнiстрацii, MicbKoi ради, затвердЖеного наказом MiHicTepcTBa юстицiТ
УКРаiЪи вiд 19 червня 2013 року Ns 122б15, заресстрованого 
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юстицii Украiни 25 червня2013 року за ЛГs 1061123593.

6. Вiдповiдальнiсть
6.1. НаЧа_Гtьник та спецiалiсти вiддiлу несуть вiдповiдальнiсть за

нен€Lпежне, несвоечасне та неякiсне виконання завдань та функцiй,
покладених на вiддiл цим Положенням.

6.2. За Порушення трудовоi дисциплiни працiвники вiддiлу притягуються
до вiдповiдальностi згiдно з чинним законодавством УкраТни.

7. Заключнi положення
7.1. Покладання на архiвний вiддiл завдань, не передбачених цим

Положенням, i таких, що не стосуються компетенцiТ вiддiлу, не
допускаються. '

7.2. Вiддiл забезпечу€ться примiщеннями, телефонним зв'язком,
ЗаСОбами оргтехнiки та доступу до мережi IHTepHeT, вiдповiдно обладнаними
МiСЦями ДЛя зберiгання документiв, а також законодавчими та iншими
норМативними актами i довiдковими матерiалами з питань служби в органах
мiсцевого самоврядування та apxiBHoT справи.

7 .З. Лiквiдацiя чи реорганiзацiя вiддiлу здiйснюеться вiдповiдно до
чинного законодавства У 
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Луб енс bKoi м ic ькоi ради.

7.4. Ще Положення н}б.@ёj:ЕЩэ,ж моменту його ,ur".рл*ення.
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