                                                                                                      ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                           В.о. голови Бориспільської
                                                                                           районної державної адміністрації

                                                                                           Київської області            

                                                                                            ______________ Руслан Садовський

                                                                                           "13" грудня 2019  року № 184-1
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

1. Загальна інформація
	Категорія посади державної служби
	«Б»

	Посада
	Начальник відділу 

	Найменування структурного підрозділу
	-

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	Відділ архівної справи та реєстраційних дій Бориспільської районної державної адміністрації Київської області

	Посада безпосереднього керівника 
	Заступник голови Бориспільської районної державної адміністрації Київської області

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	-

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	-


2. Мета посади
	Реалізація державної політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення управління архівною справою і діловодством на території Бориспільського району. Здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	 Координація діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у питаннях архівної справи і діловодства на території району.

	2.
	 Складання і за погодженням з Державним архівом Київської області подання на затвердження до райдержадміністрації планів розвитку архівної справи та забезпечення їх виконання.

	3.
	 Забезпечення зберігання, обліку та охорони облікових документів і довідкового апарату до них.

	4.
	 Організація роботи, пов’язаної з віднесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього незалежно від місця зберігання і форми власності на них.

	5.
	 Ведення обліку юридичних та фізичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування відділу, на підставі затверджених списків.

	6.
	 Подання на затвердження Державному архіву Київської області списків джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування відділу.

	7.
	 Перевіряння роботи архівних підрозділів і служб діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організаціях незалежно від форми власності, зокрема об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберіганні документів.

	8.
	 Надання архівних довідок, копій документів на запити фізичних і юридичних осіб, перегляд в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, забезпечення у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про особу на вимогу фізичних осіб долучення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу.

	9.
	 Підготовка у межах своєї компетенції наказів, організація контролю за їх виконанням. Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Міністерства юстиції.

	10.
	 Виконання інших доручень, пов’язаних з виконанням делегованих повноважень.


4. Права (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу")

	1.Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Бориспільської районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб  інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів Бориспільської районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

3.Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи Бориспільської районної державної адміністрації в архівній галузі.

4. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку та іншими технічними засобами.
5.Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з архівних питань.

6. Вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років, або які мають намір здійснити відчуження, вивезення за межі України архівних документів, проведення експертизи цінності таких документів.

7. Отримувати в установленому порядку документи юридичних осіб з метою виявлення документів, що підлягають внесенню до Національного архівного фонду, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом.

8. Проводити планові та позапланові перевірки архівних підрозділів і служб діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, а також трудових приватних архівів з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.

9. Відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та об’єднань громадян, громадських спілок з правом доступу до їх документів, за винятком тих, що згідно із законодавством спеціально охороняються .


5. Зовнішня службова комунікація
	Структурні підрозділи Бориспільської районної державної адміністрації, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи і організації, незалежно від форми власності та їх посадові особи, об’єднання громадян, фізичні особи. 


6. Вимоги до компетентності

	Прийняття ефективних рішень

Лідерство
Комунікації та взаємодія 
Впровадження змін
Дисципліна і системність
Самоорганізація та орієнтація на розвиток
Дипломатичність та гнучкість
Вміння працювати в стресових ситуаціях.


7. Умови служби2

	 -

	Погоджено
	 
	 
	 

	В.о.голови Бориспільської районної державної адміністрації Київської області 
(посада безпосереднього керівника)

	________
(підпис)
	Руслан Садовський
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	____________________________________ (посада керівника самостійного 
структурного підрозділу)

	________
(підпис)
	__________________
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)

	Начальник відділу управління персоналом, документообігу та організаційно-інформаційної діяльності апарату  Бориспільської районної державної адміністрації Київської області
(посада керівника служби
управління персоналом)
	________
(підпис)
	Оксана Наконечна
(ім'я та прізвище)
	_______
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	______________
(підпис)
	______________
(дата)
	___________________
(ім'я та прізвище)


