
лозIвськА MICЬKA рАдА xAPKlBcbKoi оБлАстI
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МIСЬКОГО ГОЛОВИ

,r.i| t > , травня 2023 року Лозова Np / ,Ю

Про затвердження Положення
про архiвниЙ вiддiл Лозiвськоi
MicbKoi рали XapKiBcbKoT областi

Керуючись п.п. 19,20 ч.4 ст. 42 Закону Украiни кПро мiсцеве

самоврядування в YKpaiHi> , вiдповiдно до рiшень MicbKoi ради вiд l1.| 2.2020
р 4$ сПро затвердження нормативно­правових aKTiB виконавчих органiв

MicbKoi ради> , вiл 2З.04.202|  Nч 269 кПро затвердження структури виконавчих
органiв ради. загальноТ чисельностi апарату ради та if виконавчих органiв> ,

рiшення виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради вiл 1 1.04.2023 Nч 309 < Про

внесення змiн до рiшення виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради вiд 20.| 2.20| 9
Ns l263 < Про затвердження Регламенту виконавчих органiв Лозiвськоi MicbKoi

ради XapкiBcbKoi областi> , на виконання п. 4 розпорядження мiського голови
вiд 14.04.2023 j \ l9 12l < Про затвердження форм Положення про структурний
пiдроздiл виконавчого органу мiськоi ради, посадовоi та робочоi iнструкчiй
працiвникiв виконавчих органiв MicbKoi ради), враховуючи Типовi професiйно­
квалiфiкачiйнi характеристики посадових осiб мiсцевого самоврядування,
затвердженi наказом Нацiонального агентства Украiни з flитань державноi
служби вiд 07.11.2019 J\c 203­19,

ЗОБоВ'ЯЗУЮ:

l. Затверлити Положення про архiвний вiддiл Лозiвськоi MicbKoT рали
XapKiBcbKoi областi (лодасться).

2. Розпорядження мiського голови вiд 05.05.2017 л9 l53 кПро
затвердження Положення про архiвний Лозiвськоi мiськоi ради XapKiBcbKoi
областi>  вважати таким, що втратило чиннiсть.
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Виконавчий KoMiTeT
Лозiвськоi MicbKoi рали
XapKiBcbKoT областi

Додаток
до розпорядження
мiського голови
,, / rf >  t l/ lzb r!L2023 MlZ)

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження мiського
голови

/ t .05.2023 Ns / /О
ПОЛОЖЕННЯ
про архiвний вiддiл Лозiвськоi
MicbKoi ради XapKiBcbKoi областi

м. Лозова

l. Загальнi положення

1.1 . Архiвний вiддiл MicbKoi ради (далi ­ архiвний вiддiл)

утворюсться за рiшенням Лозiвськоi MicbKoT ради XapKiBcbKoT областi для

зберiгання документiв Нацiонального архiвного фоrду, що мають мiсцеве

значення. i управлiння архiвною справою та дiловодством на територiТ

Лозiвськоi MicbKoi територi.шьноi громади.

1.2. Архiвний вiддiл пiдконтрольний i пiдзвiтний радi, яка його

утворила, пiдпорядкований керуючому справами виконавчого KoMiTeTy, а

з питань здiйснення делегованих повноважень органiв виконавчоi влади

Щержавному apxiBy XapKiBcbKoT областi, .Щержавнiй архiвний службi

Украiни.

Положення про архiвний вiддiл Лозiвськоi MicbKoT ради XapкiBcbкoi

областi (далi ­ Положення) розроблено вiдповiдно до Типового

положення про архiвний вiддiл мiськоi ради, затвердженого наказом

MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiд 16 червня 2016 року Np 1693/5.

1.З. У своiй дiяльностi архiвний вiддiл керусться Конституцiсю та

законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами ВерховноТ

Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв Украiни,

актами Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, наказами MiHicTepcTBa юстицiТ

Украiни, flержавноi apxiBHoi служби, рiшеннями XapKiBcbKoi обласноi

ради, рiшеннями Лозiвськоi MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy,,

розпорядженнями Лозiвського мiського голови, а також цим Положенням.

З питань органiзачii та методики ведення apxiBHoi справи архiвний

вiллiл керусться правилами, положеннями. iнструкцiями. методичними

рекомендацiями flержавноi apxiBHoi служби Украiни, .Щержавного apxiBy

XapKiBcbKoi областi.



1 .4. Функчiонування архiвного вiддiлу здiйснюеться за рахунок

коштiв бюджету Лозiвськоi MicbKoi територiальноi громади,

1.5. Службовi обов'язки працiвникiв архiвного вiддiлу визначаються

посадовими iнструкчiями, що затверджуються керуючим справами

виконавчого KoMiTeTy.

1.6. Праuiвники архiвного вiддiлу призначаються на посаду i

звiльняються з посади мiським головою вiдповiдно до Закону Украiни

< про службу в органах мiсцевого самоврядування>  та чинного трудового

законодавства.

1.7. Граничну чисельнiсть, штатний розпис, фонд оплати прачi

працiвникiв архiвного вiддiлу визt{ ачае MicbKa рада на пiдставi пропозичiй

мiського голови у межах вiдповiдних бюджетних призначень.

1.8. Положення про архiвний вiддiл затверджуеться розпорядженням

мlського голови.

1.9. Змiни i доповнення до цього Положення розробляються

начаJlьником архiвного вiддiлу.

1.10. Архiвний вiддiл не € юридичною особою публiчного права, мас

круглу печатку iз зазначенням свосТ назви та назви установи i штампи

необхiднi для роботи, якi використовуються безпосередньо у межах

повноважень, визначених цим Положенням.

2. OcHoBHi завдання

Основними завданнями архiвного вiддiлу е:

2.1. Здiйснення управлiння архiвною справою i дiловодством на

територii Лозiвськоi MicbKoi територiальноi громали (далi ­ Громади).

2.2. Коорлинацiя дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприсмств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi,,

об'сднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних органiзацiй (да.лi ­

юридичнi особи), приватних архiвних установ., заснованих фiзичними
особами таlабо юридичними особами лриватного права (даri ­ приватнi

архiви), архiвних установ, створених для централiзованого тимчасового

зберiгання архiвних документiв, нагромаджених у прочесi

документування службових, трудових та iнших правовiдносин юридичних

i фiзичних осiб на вiдповiднiй територii, та iнших документiв, що не

нмежать до Нацiонмьного архiвного фонду (далi ­ труловi архiви), з

питань apxiBHoT справи i дiловодства.

2.З. Внесення до Нацiонального архiвного фонду архiвних

документiв, що мають мiсцеве значення, ведення iх облiку, зберiгання та

використання вiдомостей, що в них мiстяться.



2.4. Здiйснення контролю за дiяльнiстю архiвних установ i служб

дiловодства, забезпечення додержання законодавства про Нацiональний

архiвний фонл та apxiBHi установи.

3. Функчii
Архiвний вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

3.1. Складас i за погодженням з !ержавним apxiBoM XapKiBcbKoi

областi пода€ для затвердження в установленому порядку проекти мiських

програм, планiв розвитку apxiBHoi справи, забезпечус iх виконання.

3.2. Забезпечуе зберiгання, облiк i охорону:

1) локументiв Нацiонального архiвного фонду на рiзних носiях

iнформаuii, переданих apxiBHoMy вiддiлу органами мiсцевого

самоврядування, пiдприсмствами, установами та органiзацiями незаJIежно

вiд форми власностi, об'еднаннями громадян, громадськими спiлками,,

релiгiйними органiзацiями, якi дiють (дiяли) на територii Громади;

2) документiв особового походження;

3 ) друкованих, iлюстративних та iнших MaTepia.iriB, що

використовуються для ловiлково­iнформачiйноi роботи;
4) облiкових документiв iдовiдкового апарату до них,

З.З. Органiзовус роботу, пов'язану з внесенням профiльних

документiв до Нацiонмьного архiвного фонду або вилученням документiв

з нього

3.4. Проволить в установленому порядку облiк, обстеження та ана.ltiз

дiяльностi архiвних установ, якi cTBopeHi на територiТ Громади, незалежно

вiд форми власностi та пiдпорядкування;

3.5. Iнформуе .Щержавний apxiB Харкiвськоi областi про виявлення

архiвних документiв, що не мають власника або власник яких невiдомий, а

також про здiйснення продажу документiв Нацiонального архiвного

фо"ду з метою реалiзацii переважного права держави на ix придбання.

3.6. Веде облiк юридичних i фiзичних осiб ­ джерел формування
Нацiонмьного 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.

3.7. Подас на затвердження !,ержавному apxiBy XapKiBcbKoi областi

списки джерел формування Нацiонального архiвного фонду, якi

перебувають у зонi комплектування архiвного вiддiлу.

3.8. Приймас для зберiгання документи Нацiонального архiвного

фонду вiл органiв мiсцевого самоврядування, комунzrльних пiдприсмств,



установ i органiзачiй MicTa, а також apxiBHi документи громадян i iх

об'сднань, згiдно описiв справ в упорядкованому виглядi.

3.9. Приймае на зберiгання apxiBHi документи органiв мiсцевого

самоврядування, комунilльних пiдприсмств, установ та органiзацiй, що

лiквiдуються без визначення правонаступникiв, згiдно описiв справ в

упорядкованому виглядi.

3.10. Перевiряс роботу архiвних пiдрозлiлiв i служб дiловодства

органiв мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та органiзачiй

нез,lJlежно вiд форми власностi, зокрема об'еднань громадян, громадських

спiлок, релiгiйних органiзацiй, з метою здiйснення контролю за

дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi

установи шляхом проведення планових та позапланових перевiрок,

надання зазначеним лiдроздiлам i службам методичноi допомоги в

органiзачii дiловодства та зберiганнi документiв.
3.1l. Надас консультацiйно­методичну допомоry в органiзацii

дiял bHocTi трудових apxiBiB.

3.12. Веде зведений облiк архiвних документiв, що зберiгають
органи мiсцевого самоврядування, пiдприсмства, установи та органiзацiТ
MicTa, подас на,rежнi вiдомостi про цi документи !ержавному apxiBy
XapKiBcbKoi областi.

3. l 3. Надас на договlрних засадах послуги пlдприемствам,

установам та органlзацlям з упорядкування документiв та використання
вiдомостей, що мiстяться в них, розроблення методичних посiбникiв з

apxiBHoi справи та дiловодства,
З.14. Створюс i вдосконалюе довiдковий апарат до документiв

Нацiонального архiвного фонду.
3.15. Здiйснюе грошову оцiнку документiв Нацiонального архiвного

фо"ду, що зберiгаються в apxiBHoMy вiддiлi, у фiзичних i юридичних осiб,
якi перебувають у зонi комплектування архiвного вiддiлу.

3. l 6.Оорганiзову€ страхування документiв Нацiонального архiвного
фонду, якi надаються у користування поза архiвним вiддiлом, у порядку.,
встановленому законодавством.

3.17. Видае apxiBHi ДОвiдцц, копii документiв, витяги та iншим
шляхом задовольняс запити фiзичних i юридичних осiб, переглядае в

установленоМу порядку рiшення про обмеження доступу до документiв,
на вимогУ фiзичниХ осiб забезпеЧус долученнЯ до архiвних документiв
письмового обrрунтованого спростування чи додаткових вiдомостей про
особу в разi виявлення в архiвних документах недостовiрних вiдомостей
про неi;



3.18. Вивчае, узагz} льнюе i поширюе досвiд роботи архiвних установ,

3.19. Для розгляду питань, пов'язаних з проведенням попередньоi

експертизи цiнностi документiв та подання ii результатiв на розгляд

експертно­перевiрнот koMicii до Державного apxiBy xapkiBcbkoi областi в

apxiBHoMy вiддiлi створюеться постiйно дiюча експертна комiсiя,

Положення та персон€rльнии

затверджу€ться розпорядженням мiського

положення

мм. Киевi

склад експертноl koМlcll

голови на пiдставi Типового

про експертну комiсiю архiвного вiддiлу районноi, районноТ у

севастополi державноl адмlнlстрацll, Mlcbкol ради,

затвердженого наказом MiHicTepcTBa юстицii Украiни вiл 19 червня 2013

року J\ч 122615, зареестрованого в MiHicTepcTBi юстичii Украiни 25 червня

2013 року за Jф 106l/2359З.

4. Права та обов'язки

Архiвний вiддiл мае право:

4.1. 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 Нацiонального архiвного фонду, KpiM тих, що мiстять iнформаuiю з

обмеженим доступом.

4.З. Проводити плановi та позаплановi перевiрки архiвних

пiлрозлiлiв i служб дiловодства органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприемств,, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi,

об'еднань громадян, громадських спiлок, релiгiйних органiзачiй, а також

трудових, приватних apxiBiB з метою здiйснення контролю за

дотриманням законодавства про Нацiональний архiвний фонл та apxiBHi

установи.
4.4. Звертатися до суду з позовом про позбавлення власника

документiв Нацiонального архiвного фонду' який не забезпечуе належну

ix збереженiсть, права власностi на цi документи.

4.5. Порушувати в установленому порядку питання про зупинення

дiяльностi архiвних установ, якi не забезпечують збереженiсть документiв

Нацiонального архiвного фонду.
4.б. Порушувати в порядку' встановленому законодавством, питання

про притягнення до вiдповiдмьностi прачiвникiв архiвних установ,
користувачiв документами Нацiонального архiвного фонду та iнших осiб,



винних у порушеннi законодавства про Нацiональний архiвний фоrrл та

apxiBHi установи, а також про вiдшкодування ними збиткiв, заподiяних

власникУ документiВ Нацiонального архiвного фонду або уповноваженiй

ним особi.

4.7. Установлювати цiни на роботи i послуги, що виконуються

архiвним вiддiлом.

4,8. ВiдвiдуВати apxiBHi пiлрозлiли i служби дiловодства органiв

мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежrtо

вiд форми власностi та об'сднань громадян, громадських спiлок з правом

доступу до ix документiв, за винятком документiв з обмеженим доступоNl.

5. Керiвниuтво

5.1. Архiвний вiддiл очолю€ начальник, який призначаеться на

посаду та звiльнясться з посади розпорядженням мiського голови, у

порядку, передбаченому законодавством про службу в органах мiсцсвого

самоврядування,

5.2. На посаду начаJIьника архiвного вiддiлу може бути призначеlIа

особа. яка ма€ вишу ocBiTy не нижче ступеня магiстра. спецiалiста: вiлыtо

володiс державною мовою. Мае стаж роботи на службi в органах

мiсцевого самоврядування, на посадах державноi служби або досвiд

роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ та органirаrtiй

нез.Lпежно вiл форми власностi не менше 2 poKiB.

5.3. Начальник архiвного вiддiлу:

1) органiзовус дiяльнiсть архiвного вiддiлу, персонмьно вiдповiдае

за виконання покладених на архiвний вiддiл завдань;

2) розполiляе завдання мiж працiвниками архiвного вi,r.лiлу,

контролюе iх виконання;

3) вирiшуе вiдповiдно до законодавства питання щодо достуI lу

користувачiв до документiв, що знаходяться на зберiганнi;

4) проволить прийом громадян, розглядас звернення, що нaLпе} кать

до компетенцiТ архiвного вiддiлу;

5) прелставляс архiвний вiддiл з ycix питань, пов'язаних з його

дiяльнiстю.

5.4. Начальник архiвного вiлдiлу здiйснюе iншi повноваrкення

вiдповiдно до цього Положення, а також завдань, покладених на t lього

рiшеннями MicbKoT рали. iT виконавчого KoMiTeTy, розпоряджеllllя] \ lи
мiського голови.



б. Органiзачiя роботи
6. 1. Основний принцип роботи архiвного вiддiлу ­ оператI tвне та

якiсне виконання посадових обов'язкiв yciMa прачiвниками вiддiлу.

6.2. ApxiBHa справа та дiловодство ведеться вiдповiдно до

затвердженоi номенклатури справ архiвного вiлдiлу та IHcTplrKuii з

дiловодства у Лозiвськiй мiськiй радi XapKiBcbKoi областi та 't j  виконавчих

органах.

6.3. Архiвний вiддiл забезпечуеться робочими примiщеннями,

архiвосховищами, телефонним зв'язком, охоронною та по} liежl1ою

сигналiзацiями, засобами комп'ютерноi та оргтехнiки., офiсними мсблямtи,

нмежно обладнаними мiсцями для зберiгання документiв (сейфами),

доступами до мережi IHTepHeT для здiйснення повноважень.

6.4. fuя здiйснення повноважень архiвний вiддiл ма(, cBolo

електронну адресу.

7. Взаемовiдносини (зв'язки) з iншими пiлрозлiлами

Архiвний вiллiл при виконаннi покJIадених на нього ,] aBltallb

взасмодiе з iншими виконавчими органами MicbKoT ради, пiдпри€N{ стт] ililr и,

установами i органiзачiями незалежно вiд форми власностi.

Начальник архiвного вiддiлу
MicbKoT ради
/ 6.0л апа3

(лата.1

погодrкено

Керуючий справами
виконавчого KoMiтery
MicbKoT ради

1€
(лата)

Начальник юридичного

вiддiлу апарату виконавчого

KoMiTeTy MicbKoi ради
/ tr 05

валентина шрАмltо

Тетяна ЗАПоРоЖЕЦЬ

Олена СтЕПАноI } А

йd­

,
(.лата)
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