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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ КОРЕНОВСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН
КРАСНОДАРСКОГО  КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19.03.2026    



                                                                            № 281
г. Кореновск
О Положении об архивном отделе 

администрации муниципального образования 

Кореновский муниципальный район Краснодарского края

В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 г. № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти» (с изменениями и дополнениями), решением Совета муниципального образования Кореновский район от 31 октября 2012 г. № 285 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Кореновский район» (с изменениями от 23 апреля 2025 года № 656), п. 7 ч. 2 статьи 31 Устава муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, администрация муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение об архивном отделе администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края (прилагается).
2. Признать утратившим силу  постановление главы администрации муниципального  образования  Кореновский муниципальный район Краснодарского края от  08  сентября  2025  года № 1260 «О Положении об архивном отделе администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края».
3. Управлению службы протокола и информационной политики администрации  муниципального  образования  Кореновский  муниципальный район Краснодарского края обеспечить размещение настоящего постановления на   официальном    сайте    администрации    муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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4. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кореновский  муниципальный район Краснодарского края И.А. Максименко.


5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности главы

муниципального образования

Кореновский муниципальный район

Краснодарского края                                                                               А.П. Манько

                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ
          УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
                                                                       муниципального образования

Кореновский  муниципальный район Краснодарского края

от 19.03.2026 года № 281

ПОЛОЖЕНИЕ

Об архивном отделе администрации

муниципального образования Кореновский муниципальный  район Краснодарского края

1. Общие положения

1.1. Архивный отдел администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края (далее – Архивный отдел) является функциональным органом администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края (далее – Администрация) без статуса юридического лица, образованным в соответствии со структурой Администрации, утвержденной решением Совета муниципального образования Кореновский район;

Официальное полное наименование Архивного отдела – архивный отдел администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края.
1.2. Организационная структура и штат сотрудников, штатное расписание и квалификационные требования по должностям муниципальной службы Архивного отдела устанавливаются правовыми актами Администрации.

1.3. Архивный отдел возглавляет начальник Архивного отдела;

1.4. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, правовыми актами Законодательного Собрания Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, приказами, инструкциями, методическими указаниями Федерального архивного агентства, управления делами администрации Краснодарского края и настоящим Положением об Архивном отделе;
1.5. Архивный отдел непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, курирующему вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления;

1.6. Архивный отдел не обладает статусом юридического лица, в работе
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использует бланки, угловой штамп и печать Администрации в установленном порядке, в том числе для заверения архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов;
1.7. В своей деятельности Архивный отдел взаимодействует с управлением делами администрации Краснодарского края по организационно-методическим вопросам и по его поручению осуществляет в установленном порядке  отдельные полномочия в деле обеспечения сохранности, комплектования и использования документов  Архивного фонда Российской Федерации;

1.8. Финансирование и материально-техническое обеспечение Архивного отдела осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края. Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из бюджета Краснодарского края (при реализации программ развития архивного дела, включающие мероприятия в муниципальном образовании Кореновский муниципальный район; реализация отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, в том числе полномочий на хранение архивных фондов и архивных документов организаций, относящихся к государственной собственности и расположенных на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края), спонсорские средства;

1.9. Администрация обеспечивает Архивный отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда сотрудников.

2. Основные задачи Архивного отдела.

2.1. Основными задачами Архивного отдела являются:

2.1.1. Организация хранения документов в Архивном отделе, подлежащих постоянному и временному хранению, в том числе создание нормативных режимов хранения архивных документов: противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического;

2.2. Комплектование Архивного отдела архивными документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и 

культурное значение, включенными в состав Архивного фонда Российской Федерации, в том числе оказание методической и практической помощи организациям – источникам комплектования Архивного отдела, содействие организациям различной форм собственности в сохранении,  комплектовании и

использовании их архивов;

2.3. Учет архивных документов в Архивном отделе;
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2.4. Использование документов Архивного отдела, в том числе обеспечение органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и граждан ретроспективной документной информацией.

3. Основные функции Архивного отдела.

3.1 Архивный отдел осуществляет организацию хранения архивных документов.

3.1.1. Архивный отдел обеспечивает хранение:

архивных документов хранящихся в Архивном отделе, а также архивных документов организаций – источников комплектования, включенных в состав Архивного фонда Российской Федерации, отложившихся в делопроизводстве Архивного отдела, в том числе образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления;

документов по личному составу ликвидированных организаций различных форм собственности, действовавших на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, не имеющих правопреемника или вышестоящей организации;

аудиовизуальных документов, отражающих прошлое и настоящее г. Кореновска и Кореновского района;

документов личного происхождения, документальных коллекций, воспоминаний лиц, деятельность которых связана с историей Кореновского района, поступивших на законном основании в муниципальную собственность;

архивных документов религиозных и общественных организаций;

архивных документов негосударственной формы собственности поступающих на хранение в Архивный отдел в порядке и на условиях договоров между собственниками документов и Администрацией;

учетных документов и справочно-информационного фонда, необходимых Архивному отделу в его практической работе.

3.1.2. Принимает меры по созданию нормативных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

3.1.3. Проводит проверку наличия дел по фондам наличия архивных документов.

3.2. Осуществляет комплектование Архивного отдела документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами:

определяет источники комплектования Архивного отдела, утверждаемые заместителем главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, представляет  их  на  согласование

экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края, проводит систематическую работу по уточнению списков источников 

комплектования;

проводит   прием-передачу   в    Архивный   отдел  документов Архивного 
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фонда Российской Федерации от организаций источников комплектования;

проводит комплексное и тематическое изучение работы архивов организаций – источников комплектования Архивного отдела;

представляет на утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края от организаций – источников комплектования: номенклатуры дел; акты о выделении к уничтожению; описи дел постоянного хранения; описи дел по личному составу;

проводит в установленном порядке упорядочение и экспертизу ценности документов;

составляет заключения на документы, регламентирующие вопросы в сфере делопроизводства и архивного дела организаций – источников комплектования (инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел организаций, положения об архиве и экспертной комиссии);

изучает и обобщает практику организации архивного дела и работы архивов, распространяет положительный опыт посредством проведения совещаний, семинаров и консультаций;

ведет в установленном порядке учет документов Архивного фонда Российской Федерации и документов по личному составу, хранящихся в организациях – источниках комплектования Архивного отдела;

оказывает методическую помощь отраслевым (функциональным) органам Администрации по вопросам архивного дела.

3.3. Осуществляет учет архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации:

ведет в установленном порядке учет документов Архивного фонда Российской Федерации и документов по личному составу, хранящихся в организациях – источниках комплектования Архивного отдела;

устанавливает состав учетных документов и последовательность выполнения работ по учету в целом по Архивному отделу и по каждому архивохранилищу в отдельности, а также разрабатывает схему учета архивных документов;

ведет автоматизированный учет архивных документов с использованием информационной системы «Архивы Краснодарского края» (комплексная автоматизированная информационная система (КАИСА));

представляет в установленном порядке учетные данные в управление делами администрации Краснодарского края.

3.4. Архивный отдел осуществляет работу по использованию архивных документов в историко-культурных, социально-экономических, научных, политических и культурных целях посредством:

предоставления ретроспективной информации по запросам государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан;

подготовки фотодокументальных выставок;

выступлений и статей  в  средствах  массовой  информации, в  материалах 
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научно-практических конференций;

предоставления архивных документов пользователям в читальном зале Архивного отдела;

взаимодействия в установленном порядке с научными и учебными учреждениями, музеем, библиотечной системой и другими организациями в области использования архивных документов, в том числе проведения экскурсий, лекций, уроков;

создания комплектования взаимосвязанных и взаимодополняемых архивных справочников (описей дел, документов; систематического и именного каталогов; картотек).

3.5. Разрабатывает проекты правовых актов Администрации, служебных документов по вопросам, отнесенным к компетенции Архивного отдела.

3.6. Выполняет иные поручения главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края и заместителя  главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, курирующего деятельность Архивного отдела.

4. Структура Архивного отдела.

4.1. Наименование, структура и количественный состав Архивного отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием Администрации.

4.2. Начальник и специалисты Архивного отдела являются муниципальными служащими. В целях обеспечения деятельности по исполнению полномочий органов местного самоуправления, в составе Архивного отдела осуществляют деятельность сотрудники                       МКУМО КР «ОУ ОМС Кореновского района».

4.3. Архивный отдел не имеет в своем составе структурных подразделений.

4.4. Архивный отдел не обладает правами юридического лица.

5. Права Архивного отдела.

Для выполнения возложенных задач Архивному отделу предоставляется право:

5.1. Представлять орган местного самоуправления по всем вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела.

5.2. Вносить на рассмотрение Администрации и управления делами администрации Краснодарского края предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Архивном отделе, совершенствованию работы архивов организаций – источников комплектования, участвовать  в подготовке

и рассмотрении вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним 
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проекты распорядительных документов.

5.3.  Запрашивать    и      получать    от    организаций  –  источников 

комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о документах, организации документов в делопроизводстве.

5.4.Привлекать в установленном порядке сотрудников Администрации к совместному решению задач, отнесенных к компетенции Архивного отдела.

5.5. Давать организациям иных форм собственности рекомендации по вопросам работы их архивов и организации документов в делопроизводстве.

5.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

5.7. Вносить на рассмотрение Администрации предложения по совершенствованию деятельности Архивного отдела.

5.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами Администрации, организациями, расположенными на территории муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, управлением делами администрации Краснодарского края, региональным отделением Российского общества историков-архивистов, другими организациями.

5.9. Принимать участие в решении вопросов о передаче архивных документов находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований.

6. Обязанности Архивного отдела.

На Архивный отдел возлагаются следующие обязанности:

6.1. Выполнение основных задач и возложенных на Архивный отдел функций в соответствии с утвержденными должностными инструкциями.

6.2. Соблюдение установленного порядка использования и хранения документов и материальных ценностей.

6.3. Повышение качества выполняемой работы.

6.4. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

7. Организация работы Архивного отдела

7.1. Руководство деятельностью  Архивного отдела осуществляет начальник Архивного отдела.

7.2. Начальник Архивного отдела назначается и освобождается от должности главой муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края по представлению заместителя главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, курирующего вопросы внутренней и кадровой политики, 

взаимодействия с органами местного самоуправления.
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7.3. Начальник Архивного отдела непосредственно подчиняется заместителю главы муниципального образования Кореновский муниципальный

район Краснодарского края, курирующему вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления и имеет в подчинении сотрудников Архивного отдела согласно штатного расписания.

7.4. Начальник Архивного отдела:

организует деятельность Архивного отдела;

представляет интересы Архивного отдела в отношениях с другими органами Администрации, организациями, учреждениями и предприятиями;

распределяет должностные обязанности между сотрудниками Архивного отдела;

вносит предложения по назначению и освобождению от должности сотрудников Архивного отдела, а также об их поощрении либо применении к ним дисциплинарных взысканий;

вносит на рассмотрение предложения о повышении квалификации работников Архивного отдела, направлении их в служебные командировки;

разрабатывает и вносит на рассмотрение главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края положение Архивного отдела, должностные инструкции работников Архивного отдела, предложения по внесению в них изменений и дополнений;

осуществляет координацию работы работников Архивного отдела при выполнении ими должностных обязанностей; 

несет ответственность за качественное выполнение сотрудниками Архивного отдела поручений главы и его заместителей, Правил внутреннего трудового распорядка Администрации;

представляет работников  Архивного отдела при проведении аттестации и квалификационных экзаменов, готовит служебные характеристики в соответствии с Положением о муниципальной службе в Кореновском районе.

отчитывается о работе Архивного отдела перед главой муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, заместителем главы муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, курирующего вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления и в установленном порядке — перед управлением делами администрации Краснодарского края.

осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями  Архивного отдела, предусмотренными настоящим Положением и другими нормативными правовыми актами администрации.

7.5. В отсутствие начальника Архивного отдела исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста архивного отдела администрации муниципального образования Кореновский   муниципальный
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район Краснодарского края.

7.6. Сотрудники Архивного отдела  назначаются и освобождаются от должности главой муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края, осуществляют свои полномочия в соответствии с настоящим Положением, их должностными инструкциями и заключенными с ними трудовыми договорами.

8. Ответственность Архивного отдела

8.1. Начальник Архивного отдела  несёт персональную ответственность за качественное и своевременное выполнение задач и функций Архивного отдела, за соответствие подготавливаемых документов действующему законодательству.

8.2. Ответственность сотрудников Архивного отдела устанавливается должностными инструкциями.
8.3. Начальник Архивного отдела, обнаруживший факт несоблюдения работником Архивного отдела статей 14, 14.1, 15, 27, 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",  обязан передать главе муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края служебную записку о ставшем ему известным нарушением для проведения служебной проверки.

8.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудниками Архивного отдела возложенных на них обязанностей, сотрудники Архивного отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

9. Взаимодействие Архивного отдела с отраслевыми (функциональными) органами Администрации.

Архивный отдел взаимодействует:

9.1. С руководителями Администрации в части решения задач в области организации работы по вопросам, отнесенным к компетенции Архивного отдела, подготовки и представления необходимых руководству документов, использования служебной информации.

9.2. С отраслевыми (функциональными) органами Администрации в части решения задач в области организации работы по вопросам, отнесенным к компетенции Архивного отдела.

Начальник архивного отдела 

администрации муниципального 

образования Кореновский

муниципальный район 

Краснодарского края                                                                             Г.Г. Савченко
