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Державний архів 
Тернопільської області 

Відділ формування НА Ф та діловодства 

і 
ПОЛОЖЕННЯ 

м.Тернопіль 

І.Загальні положення: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

�����!�&t��f��> ёржавного
ам*РW i'fe:•-"'' ' ·.· ,. ''ЬКОЇ області
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1.1 Відділ формування НАФ та діловодства (далі - відділ) є структурним 
підрозділом державного архіву Тернопільської області (далі - держархів ). 

1.2. У своїй діяльності відділ керується Положенням про держархів, наказами 
директора держархіву, а також цим Положенням. 

2. Основними завданнями відділу є :

2.1 Забезпечення реалізації державної поштики у галуз1 архівної справи та 
діловодства в державних органах, органах місцевого самоврядування, 
підприємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності, що є 
джерелами формування Національного архівного фонду у сфері 
комплектування держархіву в межах області, та науково-методичного 
керівництва і контролю за діяльністю архівних відділів районних державних 
адміністрацій, міських рад в межах компетенції відділу. 

2.2 Надання пропозицій щодо внесення до Національного архшного фонду 
. . . 

архшних документш, що мають м1сцеве значення. 

2.3. Здійснення державного контролю за дотриманням законодавства про 
Національний архівний фонд та архівні установи в межах компетенції відділу. 

2.4 Участь.у розробці проектів нормативно-правових актів, окремих положень 
комплексних державних програм з питань формування Національного 
архівного фонду та діловодства; підготовка нормативно - методичних 
розробок з профільних питань діяльності та забезпечення їх впровадження у 
практику роботи, а також проектів відповідних наказів та рішень. 

2.5 Організаційне забезпечення роботи експертно-перешрно1 ком1с11 
держарх1ву. 
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З.Відповідно до покладених на нього завдань відділ: 

3.1 Здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами 

та організаціями правил, норм, стандартів у межах повноважень відділу. 

3.2 Бере участь: 

. ·� І б . . . б' . І r:: оргаюзацшно-методичному за езпеченн1 д'яльносп су єктш надання
адм1, їстративних послуг в межах компетенції від . .::�:ілу; 

в анашз1 стану та тенденцій соціально-економічного і культурного розвитку в 

галузі архівної справи та діловодства у межах області і вносить пропозиції 

щодо усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій з профільних 
питань вщдшу; 

у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та 
культурного розвитку в галузі архівної справи та діловодства у межах області в 
межах компетенції відділу; 

у розробці комплексних державних програм з питань формування 
Національного архівного фонду та діловодства і заходів щодо регіонального 
розвитку архшно1 справи 1 дшоводства; 

у розробці проектів нормативно-правових актів з профільних питань; 

у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей 
делегацій і робочих груп у межах наданих повноважень. 

3.3 Організовує роботу, пов'язану з внесенням профільних документів до 
Національного архівного фонду або вилученням документів з нього незалежно 
від місця зберігання і форми власності на них. 

3.4 Веде облік юридичних та фізичних осіб - джерел формування 

Національного архівного фонду, які перебувають у зою комплектування 
. . . . 

держарх1ву, на шдстав1 затверджених списюв. 

3.5 Визначає джерела комплектування держархіву документами Національного 

архівного фонду та організовує приймання цих документів на постійне 

зберігання до держархіву після закінчення граничних строків їх зберігання в 

архівних підрозділах юридичних осіб - джерел комплектування держархіву. 

3.6 Здійснює роботу із комплектування держархіву документами особового 

походження. 

3.7 Проводить роботу, спрямовану на виявлення, взяття на облік, повернення, 
' ' 
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3.8 Забез:гІечує ::щійсн�ння контролю за дотриманням правил1 -торгівлі
:н-1тикв:1рнимн речами вl частиві · продажу архівних докуr,,,н:)нтів, реалізовує 
пср;:r;з.хсн,?; нrжно держави на придбання профільних доку1\.1е.нтів Ндціq)Нального 
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у р.у;,:,с1-1Jст11� дер1хави архівних документів, які r-;e маюгь власн:шш або влаепшс 
ЯКІ((:,( 1т::відОJ\.1ИЙ. 

3., 9 УІ,�:ревіряє роботу. архівних шдроздшш і елужб діловодстпа державних 
01л·,н1ів, орга.нів м:.ісцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій 
r-юзалежво ві,J{. фоfУМИ Jзласності; зокрема об'єднань гроlчадян, громадських
спілс1к, репігійних органі3ацій,. з- метою :здійснення контролю за дотриманням
законодавства про Національний .архівний фонд та архjвні установи шляхо:•,_r
проведення планових позапланових перешрок та надає зазначеr-п1м· 
підрозділам j службам методичну допомогу в орган1зації діловодства та 
·, 6 ,�·_,J� гап r "1·я гro·v,r]\,' '"І,..·1·,1· Ч ,J,_.,,.,l� ..... .. Гl .. .  ..,_.., 1."\;llV "J. ---� 

3.1 О Здій.сш-ос контроль за складанням та дотриманням номенклатур справ, 
інструкцій з діловодства; переліків документів, інших норматив.но-методичних 
посібників з питань діловодства та архівної справи підприємств� установ та 
організацій незалежно в1д форми власності та об'єднань громадян, JДО 
перебувають у :юні кщлплектування держархіву. 

3.11 Надає рекомендацн щодо організац11 роботи архівних підроздш1в 
держnвпих і комунальних музеїв та бібліотек, в яких на постійному зберіганні 
перебувшоть документи Національного архівного фонду, 

3.12 Бере участь у підготовці й проведенні заеідань експсртно-перешрн01 
комісії та веде її док-vментацію. 

.. . . . 

3.13 Бере участь у проведен:ю навчань працшниюв дшшюдних, архшних 
служб та експертних комісій підприємств, уста.нок організацій всіх форм 
власності па курсах підвищення кваліфікації. 

J.14 - Розробляє проекти ттланш розвитку архшно1 справи з профільних
,, - . - .. 

покюниюн вщд1.лу, складає 3ШТИ про 1х виконання,

3.15 Готує інформа.ційнІ та аналітичні матеріали з профільних питань відділу 
для rк)з1 ляду на засіданнях колегії, експертна -- перевірнr/1" комісії, інших 

' " 

::юрадчих оргатнв держархшу. 



4J /)дер:куьатн , а устаУ.ЮВJН:нону законодавством порядку вщ дер:ж:авн:их 
орr::ші.з, органів \1іс.певоrо само:::.1рядування, підприємств, установ та організзпій 

··· ·неза.rтс.:жно від· форми власн.ості· та- їх посадових осіб інформацію, документr{
�латеріал:и,,необхідні для нішонанвя покладених на нього завдань.
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4.2 t�:орисrу:вати{:Ь в установленому 1юрядку і::,формаційними б:13а:ми орган1н
викоь:авчо1· єлади, систсJv1ами 3н' язку і кому:ні 1 ,дцій ';а інп_tf!},ІИ техпічним,н
з:1собаІ\ш з профільних питань ьідділу.

4.3. Вим.агати. від юридичних і фізн.чни:х осіб, які манУгь архіпні документи, вщ
часу створення яких · 1',f!-П--іуло понад 50 років, або які 1ч:ають намір здj:йснитн
відчуження� вивезення. ;;а r1v1eжi України архівних документів, проведення. . . експертизи щнност1 таких документш.

4.А· Отримувати. в установленому порядку документи юридичних осіб з метою
виявлення доку.r-.11-ентів, що. підлягають внесенню до Націопзльч�1го арх.шного
фонду, крім тих,що міспrть інформацію з обмеженим доступом ..

4.5 Проводити планов� та позапланові перевірки архівних підрозділів 1 служб 
' ' ' 

_шловодства державних ор.ганш, оргаюв Іvпсцевого са�-,.ювр;-:р,уnачня, 
підприємств, устанеш та організацій незалежно від фоrми виасності, об· t�JP-l.;,;, .•.• 
громадян� грома,цських спілок, -. релігійних організацій з метою �jдійсненr: ;, 
контролю за дотриманням законодавства про Національний ар,пвни:v.. фонд та 
архшн1 установи. 

4.6 Давати в межах сво1х . повноважень шдприємстпам, устаr-юв::!r--І 
організаціюvІ обов1язкові для: виконання вказівки щодо ведення дічсшодt: гза п1 
роботи їх архівних підрозділів. 

4.7 Порушувати в ,установленому порядку перед керївницт:вом держар;�іву 
пита.н.ня про позбавлення власника документів Національного архівного фонд:у, 
який не забезпечує належну їх збереженість, права власності на ці докуNrенти. 

4.8 Працівники лі;щілу l\,П1ють право на ві,цвідування архівн.их підроздшш 1 
служб діловоцства. дерл�апних органів, органів місцевого самонрядува:ння, 
підприє.r"-1ств, . установ та організацЇй незалежно від форl\1ІИ власності та 
об'сд;:н"н.ь rромадян з нравом доступ/ до _їх документів, за винятком тих, r.цо. . . 
3Пдно .13 законодавством спецшльно охорон:.чоться. 

5, Керівництво 

' 

нарадах, сем1нарах у раз1 



5.1 Відділ очолює начальник, який в установленому порядку призначається на 
посаду і звільняється з посади директором держархіву. 

5.2 Начальник відділу здійснює керівництво його діяльністю,забезпечує 
. . . виконання покладених на ВІДДІЛ завдань щодо виконання закршлених за 

. . . . . . 

ВІДДІЛОМ показниюв, надає методичну допомогу прац1вникам вщдшу у 
виконанні планових завдань; бере участь у роботі колегії, експертно -
перевірної, конкурсної та атестаційної комісій, науково - методичної ради та 
інших дорадчих органів архіву; розробляє посадові інструкції працівників 
відділу; сприяє підвищенню кваліфікації працівників відділу. 

6.Взаємодія з іншими структурними підрозділами

6.1 Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими 
структ3/рними підрозділами архіву, а також із юридичними особами -
джерелами формування Національного архівного фонду у зоні комплектування 
держархіву та громадянами - власниками документів Національного архівного 
фонду. 

7. Відділ організовує свою діяльність згідно річного плану, що затверджується
директором держархшу.

8. Штат відділу визначається штатним розписом держархіву в межах граничної
чисельності відповідно до завдань� обсягів робіт, що виконує відділ.

9. Працівники відділу призначаються на посади 1 звшьняються з посад 
директором держархшу.

10. Обов'язки працівнІ;Іків відділу визначаються у посадових інструкціях, що
затверджуються директором держархшу.

Начальник відділу 
формування НА Ф та діловодства 

3'}9ТУ� директора 
� О.Р.Савчин 

----=:--
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Т .Б .Малиміна-Базиляк 
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