
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЧЕРНЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
___________Шестая __________ сессия первого созыва

Р Е Ш Е Н И Е
26 декабря 2025 г. № 132

Об утверждении Положения об архивном отделе АдминистрацииЧернянского муниципального округа Белгородской области
В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 г. № 33-ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в единойсистеме публичной власти», решениями Совета депутатов Чернянскогомуниципального округа Белгородской области от 28.10.2025 г. № 21«О создании Администрации Чернянского муниципального округаБелгородской области», от 31.10.2025 г. № 41 «Об утверждении структурыАдминистрации Чернянского муниципального округа Белгородской области»Совет депутатов Чернянского муниципального округа Белгородской областирешил:1. Утвердить Положение об архивном отделе АдминистрацииЧернянского муниципального округа Белгородской области (приложение).2. Признать утратившими силу решения Муниципального советаЧернянского района:от 20.10.2017 г. № 474 «Об утверждении Положения об архивном отделеадминистрации муниципального района «Чернянский район» Белгородскойобласти»;от 24.07.2020 г. № 246 «О внесении изменений в решениеМуниципального совета Чернянского района от 20.10.2017 г. № 474 «Обутверждении Положения об архивном отделе администрации муниципальногорайона «Чернянский район» Белгородской области».3. Разместить настоящее решение на официальном сайте Чернянскогомуниципального округа Белгородской области (адрес сайта:https://www.chernyanskijrajon-r31.gosweb.gosuslugi.ru) в установленномпорядке.4. Ввести в действие настоящее решение со дня его принятия.5. Контроль за выполнением настоящего решения возложить напостоянную комиссию Совета депутатов Чернянского муниципального округаБелгородской области по законности, нормативной и правовой деятельности,вопросам местного самоуправления.

Председатель Совета депутатовЧернянского муниципального округаБелгородской области М.В. Чуб

https://chernyanskijrajon-r31.gosweb.gosuslugi.ru
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Приложениек решению Совета депутатовЧернянского муниципальногоокруга Белгородской областиот 26.12.2025 г. № 132

Положениеоб архивном отделе Администрации Чернянскогомуниципального округа Белгородской области
Раздел 1. Общие положения
1.1. Архивный отдел Администрации Чернянского муниципальногоокруга Белгородской области (далее по тексту – Отдел) является структурнымподразделением Администрации Чернянского муниципального округаБелгородской области. Отдел образован для решения задач по реализацииполномочий Администрации Чернянского муниципального округаБелгородской области (далее по тексту – Администрация Чернянскогомуниципального округа) в области архивного дела.1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении заместителяГлавы Чернянского муниципального округа – руководителя аппаратаАдминистрации Чернянского муниципального округа.1.3. Руководство работой Отдела осуществляет начальник Отдела.1.4. Начальник Отдела организует свою работу на принципах тесноговзаимодействия с отделами и структурными подразделениямиАдминистрации Чернянского муниципального округа, предприятиями иорганизациями, расположенными на территории Чернянского муниципальногоокруга Белгородской области (далее по тексту - Чернянский муниципальныйокруг).1.5. Отдел подотчётен управлению по делам архивов Белгородскойобласти в части, касающейся исполнения полномочий в области архивногодела. 1.6. Отдел в своей деятельности руководствуется КонституциейРоссийской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ«Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местногосамоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от20.03.2025 г. № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местногосамоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным закономот 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РоссийскойФедерации», Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональныхданных», Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействиикоррупции», законом Белгородской области от 24.09.2007 г. № 150 «Обособенностях организации муниципальной службы в Белгородской области»,законом Белгородской области от 03.07.2006 г. № 60 «Об организациигосударственного управления архивным делом в Белгородской области», ПриказомРосархива от 02.03.2020 г. № 24 «Об утверждении Правил организациихранения, комплектования, учета и использования документов Архивногофонда Российской Федерации и других архивных документов вгосударственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных
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организациях», иными Федеральными законами, законами Белгородскойобласти, нормативно-методическими документами Федерального архивногоагентства Российской Федерации, управления по делам архивов Белгородскойобласти, иными правовыми актами Белгородской области, муниципальнымиправовыми актами и настоящим Положением.1.7. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатовЧернянского муниципального округа Белгородской области. В Положениизакрепляются организационно-правовой статус Отдела, задачи и функцииОтдела, полномочия по их реализации, ответственность за состояние, развитиеи совершенствование архивного дела.1.8. Штатная численность и номенклатура должностей работниковОтдела устанавливаются Администрацией Чернянского муниципальногоокруга.1.9. Права, обязанности и ответственность работников Отдела в областитрудовых взаимоотношений регулируются нормами действующегозаконодательства Российской Федерации.1.10. Отдел пользуется печатью Администрации Чернянскогомуниципального округа в установленном порядке, в том числе для заверенияархивных справок, копий и выписок из документов, находящихся на хранениив Отделе, имеет штампы и бланки со своим наименованием.1.11. Финансирование, информационное, документационное,материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Отделаосуществляется за счет бюджета Чернянского муниципального округа.Дополнительными источниками финансирования Отдела могут быть:целевые средства из бюджета Белгородской области (при реализациипрограмм развития архивного дела, включающих мероприятия в Чернянскоммуниципальном округе, реализации отдельных государственных полномочийв сфере архивного дела Администрацией Чернянского муниципальногоокруга, в т.ч. полномочий на хранение архивных фондов и архивныхдокументов организаций, отнесенных к государственной собственности ирасположенных на территории Чернянского муниципального округа),спонсорские и иные средства, полученные в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации.

Раздел 2. Основные цели и задачи Отдела
2.1. Основными целями Отдела являются:2.1.1. Исполнение полномочий Чернянского муниципального округа вобласти архивного дела, обеспечение единого порядка по реализацииосновных направлений в области архивного дела на территории Чернянскогомуниципального округа.2.2. Основными задачами Отдела являются:2.2.1. организация и управление архивным делом на территорииЧернянского муниципального округа;2.2.2. комплектование (формирование) Отдела документами органовместного самоуправления Чернянского муниципального округа, структурныхподразделений Администрации Чернянского муниципального округа,обладающих правами юридического лица, муниципальных учрежденийЧернянского муниципального округа, а также других организаций,являющихся источниками комплектования Отдела;2.2.3. учет и обеспечение сохранности документов, принятых в Отдел;
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2.2.4. создание научно-справочного аппарата к документам Отдела(составление описей дел постоянного хранения, описей дел по личномусоставу, описей дел долговременного хранения);2.2.5. использование хранящихся в Отделе документов;2.2.6. организационно-методическое руководство деятельностьюведомственных архивов на территории Чернянского муниципального округа.
Раздел 3. Функции Отдела
3.1.В целях выполнения основных задач Отдел осуществляет следующиефункции:3.1.1. хранение, комплектование (формирование), учет и использованиеархивных документов и архивных фондов органов местного самоуправленияЧернянского муниципального округа, муниципальных учрежденийЧернянского муниципального округа, иных организаций, а также документов,имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическоеили культурное значение для Чернянского муниципального округа;3.1.1. составление списков организаций - источников комплектованияархива, утверждаемых Администрацией Чернянского муниципального округаи согласовываемых с управлением по делам архивов Белгородской области,систематическая работа по их уточнению;3.1.2. отбор и прием документов постоянного хранения в архив;3.1.3. составление актов приема-передачи документов на хранение вархив, договоров хранения (при необходимости);3.1.4. проведение в установленном порядке экспертизы ценностидокументов, хранящихся в Отделе;3.1.5. прием по согласованию с Администрацией Чернянскогомуниципального округа на государственное хранение документов по личномусоставу ликвидированных организаций;3.1.6. прием по согласованию с Администрацией Чернянскогомуниципального округа на договорных условиях на депозитарное хранениепри наличии свободных площадей и необходимых условий документовдействующих организаций, общественных организаций и граждан;3.2. учет, хранение, комплектование (формирование) документов,принятых в Отдел:3.2.1. ведение в Отделе документов основного, централизованногоучета:паспорта архива;сведений об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января каждогогода; карточки фондов;базы данных «Архивный фонд»;3.2.2. ведение в Отделе основных учетных документов:книги учета поступлений документов;списка фондов;листа фонда;дела фонда;описи дел;реестров описей дел постоянного хранения и по личному составу;паспорта архивохранилища;листа-заверителя;
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3.2.3. ведение в Отделе вспомогательных учетных документов (записив которые вносятся начальником Отдела):книги учета переданных фондов;схемы размещения архивных фондов в архивохранилище;3.2.4. предоставление в установленном порядке учетных данных вуправление по делам архивов Белгородской области;3.2.5. обеспечение хранения учетных документов, архивныхсправочников и других материалов, необходимых для осуществленияпрактической деятельности Отдела;3.2.6. обеспечение хранения архивных фондов и архивных документовна различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью,входящих в состав Архивного фонда Белгородской области, в т.ч.образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправленияЧернянского муниципального округа с момента их образования, деятельностиорганизаций, отнесенных к муниципальной собственности, а такженаходящихся в совместном ведении Чернянского муниципального округа иБелгородской области;3.2.7. обеспечение хранения архивных фондов и архивных документовна различных видах носителей, являющихся государственной собственностью,входящих в состав Архивного фонда Белгородской области, образовавшихся впроцессе деятельности органов местного самоуправления Чернянскогомуниципального округа по реализации отдельных государственныхполномочий, которыми они наделены постоянно или временно, до передачи вОГКУ «Государственный архив Белгородской области», в соответствии сзаконодательными или иными нормативными правовыми актамиБелгородской области;3.2.8. обеспечение хранения архивных фондов и архивных документовна различных видах носителей юридических и физических лиц, в т.ч. личногопроисхождения, переданных на законном основании в муниципальнуюсобственность;3.2.9. обеспечение хранения документов на различных видах носителейпо личному составу ликвидированных организаций независимо от формсобственности (не имеющих правопреемника), действовавших на территорииЧернянского муниципального муниципального округа;3.2.10. обеспечение хранения печатных, аудиовизуальных и другихматериалов, дополняющих фонды Отдела научно-технической документациейна бумажных носителях;3.2.11. проведение мероприятий по созданию оптимальных условийхранения документов и фондов и обеспечению их физической сохранности;3.2.12. подготовка и представление на рассмотрение АдминистрацииЧернянского муниципального округа предложений по обеспечениюсохранности документов, хранящихся в Отделе, реализация мероприятий пообеспечению сохранности архивных документов;3.3. создание и совершенствование научно-справочного аппарата кдокументам Отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем,банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержаниидокументов;3.4. использование архивных документов, хранящихся в Отделе –организация информационного обеспечения граждан, органов местногосамоуправления, организаций и общественных объединений на основедокументов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
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документов:3.4.1. информирование органов местного самоуправленияЧернянского муниципального округа, муниципальных учрежденийЧернянского муниципального округа, иных организаций и лиц о составедокументов Отдела и их содержании;3.4.2. регистрация и учет поступивших в Отдел запросов организаций изаявлений граждан в алфавитном журнале, в журналах регистрации и контроляпоступающих (отправляемых) документов, в т.ч. по электронной почте;3.4.3. исполнение социально-правовых и иных запросов граждан,организаций по документам архива, выдача архивных справок, заверенныхкопий и выписок из документов;3.4.4. подготовка документальных выставок по материалам архива;3.4.5. использование архивных документов в средствах массовойинформации в соответствии с законодательством Российской Федерации;3.4.6. выдача документов пользователям для работы в читальном залеОтдела;3.4.7. выдача документов архива исследователям во временноепользование в соответствии с законодательством Российской Федерации;3.4.8. ведение учета использования документов архива в книге выдачидел из хранилищ, в журнале регистрации посещений читального зала, вжурнале выдачи документов во временное пользование;3.4.9. прием граждан, рассмотрение их заявлений, предложений, жалоби оказание специализированной помощи по вопросам, относящимсяк компетенции Отдела;3.5. организационно-методическое руководство деятельностьюведомственных архивов – оказание содействия организациям других формсобственности в порядке реализации отдельных государственных полномочийАдминистрацией Чернянского муниципального округа в сохранении,комплектовании и использовании их архивов, включая:3.5.1. проведение проверок состояния делопроизводства иведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу;3.5.2. ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся ворганизациях - источниках комплектования и других организациях,находящихся на территории Чернянского муниципального округа;3.5.3. рассмотрение и согласование паспортов архивов организаций -источников комплектования архива;3.5.4. рассмотрение и согласование положений о ведомственныхархивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источниковкомплектования Отдела и инструкций по делопроизводству;3.5.5. рассмотрение и представление на утверждение в управление поделам архивов Белгородской области, поступивших от организаций описейдел постоянного хранения;3.5.6. рассмотрение описей дел по личному составу организаций,документы которых подлежат приему в Отдел в порядке, установленноморганом управления архивным делом Белгородской области;3.5.7. изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов иделопроизводственных служб, распространение их положительного опыта;3.5.8. оказание организационно-методической помощи, проведениесовещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методикиработы с документами;3.5.9. разработка и реализация мероприятий по улучшению работы
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ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве,внедрению государственной системы делопроизводства иунифицированных систем документации; повышению квалификацииработников архивов и делопроизводственных служб;3.6. подготовка проектов распорядительных документов, договоров,относящихся к компетенции Отдела;3.7. осуществление реализации мероприятий антимонопольногокомплаенса в Администрации Чернянского муниципального округа, включая:представление правовому управлению Администрации Чернянскогомуниципального округа сведений о наличии нарушений антимонопольногозаконодательства, сведений о действующих муниципальных нормативныхправовых актах по направлениям деятельности Отдела;проведение анализа подготовленных Отделом проектов муниципальныхправовых актов Администрации Чернянского муниципального округа напредмет выявления рисков нарушения антимонопольного законодательства;участие в исполнении плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, достижение ключевых показателей эффективности функционированияантимонопольного комплаенса в органах местного самоуправленияЧернянского муниципального округа;предоставление информации для подготовки проекта ежегодногодоклада об антимонопольном комплаенсе;3.8. составление годовых, перспективных планов работы Отдела,утверждение их в установленном порядке в Администрации Чернянскогомуниципального округа, представление их в управление по делам архивовБелгородской области;3.9. составление ежемесячных, квартальных, годовых отчетово деятельности Отдела, представление их в установленном порядкев Администрацию Чернянского муниципального округа и в управление поделам архивов Белгородской области.

Раздел 4. Права и обязанности Отдела
4.1. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:4.1.1. запрашивать от органов местного самоуправления Чернянскогомуниципального округа, структурных подразделений АдминистрацииЧернянского муниципального округа, организаций, предприятий иучреждений, независимо от ведомственной подчиненности и формсобственности, информацию, необходимую для выполнения Отделом своихфункций;4.1.2. представлять интересы Администрации Чернянскогомуниципального округа в государственных и муниципальных органах,учреждениях и организациях в пределах компетенции Отдела;4.1.3. проводить совещания, семинары и другие мероприятия повопросам, относящимся к компетенции Отдела, с привлечениемруководителей и специалистов структурных подразделений АдминистрацииЧернянского муниципального округа, предприятий и учреждений и иныхорганизаций различных организационно-правовых форм;4.1.4. вносить Главе Чернянского муниципального округа нарассмотрение предложения по привлечению в установленном порядкеорганизаций, учреждений, а также отдельных специалистов для разработки ирешения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
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4.1.5. в носить Главе Чернянского муниципального округа нарассмотрение предложения о создании в установленном порядке рабочихгрупп для проработки отдельных направлений развития Чернянскогомуниципального округа в области архивного дела;4.1.6. принимать участие в работе экспертных комиссий учрежденийорганизаций, предприятий;4.1.7. иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссийорганизаций для участия в решении вопросов сохранности документов;4.1.8. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышениеквалификации, предусмотренные областным законодательством;4.1.9. вносить предложения о поощрении работников Отдела;4.1.10. вносить предложения по совершенствованию работы Отдела.4.2. Отдел обязан:4.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральныеконституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовыеакты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые актыБелгородской области, Устав Чернянского муниципального округаБелгородской области, муниципальные правовые акты и обеспечивать ихисполнение;4.2.2. выполнять функции, возложенные на Отдел настоящимПоложением, в соответствии с требованиями действующегозаконодательства Российской Федерации;4.2.3. контролировать правила работы с документами в структурныхподразделениях и организациях – источниках комплектования архива;4.2.4. требовать от организаций - источников комплектованиясвоевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;4.2.5. запрашивать и получать от организаций - источниковкомплектования, независимо от их ведомственной подчиненности,необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов,организации документов в делопроизводстве;4.2.6. проверять исполнение организациями, расположенными натерритории Чернянского муниципального округа, независимо от ихведомственной подчиненности и форм собственности, требованийфедерального и регионального архивного законодательства;4.2.7. предоставлять в пределах своей компетенции организациям,находящимся на территории Чернянского муниципального округаобязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственныхархивов и организации документов в делопроизводстве;4.2.8. взаимодействовать в своей деятельности с органами местногосамоуправления, организациями Чернянского муниципального округа,управлением по делам архивов Белгородской области, другимиорганизациями;4.2.9. предоставлять разъяснения по вопросам применениязаконодательства в области архивного дела;4.2.10. повышать свой профессиональный уровень, проявлятьинициативу и творческий подход при осуществлении служебной обязанности;4.2.11. обеспечить выполнение функций и задач, определенныхнастоящим Положением;4.2.12. руководствоваться в своей деятельности действующимзаконодательством Российской Федерации, Белгородской области,

http://docs.cntd.ru/document/9004937
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муниципальными правовыми актами, нести иные обязанности в соответствиис действующим законодательством, необходимые для решения задач иосуществления функций Отдела.4.3. Возложение на Отдел обязанностей, не предусмотренныхнастоящим Положением и не относящихся к работе Отдела, не допускается.

Раздел 5. Ответственность Отдела
5.1. Работники Отдела несут полную ответственность за неисполнениеили ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих должностныхобязанностей в соответствии с должностными инструкциями.5.2. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность за:5.2.1 организацию деятельности сотрудников по выполнению задач ифункций Отдела;5.2.2. организацию качественной подготовки документов, ихисполнения;5.2.3. достоверность информации;5.2.4. соблюдение сотрудниками Отдела трудовой дисциплины.
Раздел 6. Структура и штатная численность Отдела
6.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождаетсяот должности распоряжением Администрации Чернянского муниципальногоокруга.6.2. Начальник Отдела:6.2.1. руководит деятельностью Отдела;6.2.2. вносит в установленном порядке на рассмотрение Советадепутатов Чернянского муниципального округа и АдминистрацииЧернянского муниципального округа проекты решений, постановлений,распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;6.2.3. разрабатывает Положение об Отделе и должностные инструкциисотрудников Отдела.6.3. В структуру Отдела входят:6.3.1. начальник Отдела - 1 человек;6.3.2. главный специалист Отдела - 1человек.6.4. Обязанности и права каждого работника Отдела определяютсясоответствующей должностной инструкцией, согласовываемой сзаместителем Главы Чернянского муниципального округа – руководителемаппарата Администрации Чернянского муниципального округа иутверждаемой распоряжением Администрации Чернянского муниципальногоокруга.
Раздел 7. Заключительные положения
7.1. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатовЧернянского муниципального округа.7.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятсярешением Совета депутатов Чернянского муниципального округа.

__________


