
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ АТЮ РЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
___________________________ РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

муниципального района постановляю:

1.Положение о муниципальном архиве администрации Атюрьевского 

района и должностную инструкцию архивного отдела утвердить (прилагается).

2.Постановление Главы Атюрьевского района от 24 декабря 1999 года J ? 

328 считать утратившим силу.

3 .Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
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Положение
о муниципальном архиве администрации Атюрьевского района

1.Общие положения

1.1 .М униципальны й архив (далее отдел) администрации А тю рьевского района создан 
реш ением сессии А тю рьевского районного Советй депутатов Республики М ордовия третьего 
созыва для реализации полномочий организации архивного дела на территории 
м униципального образования района.

1.2.М униципальны й архив является структурным подразделением  А дминистрации без 
статуса ю ридического лица, пользуется печатью  и ш тампами А дм инистрации А тю рьевского 
района.

1.3.А рхив в своей деятельности руководствуется К онституциями Российской 
Ф едерации и Республики М ордовия, Ф едеральным законодательством , Законами Республики 
М ордовия, иными нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации и Республики 
М ордовия. У ставом м униципального образования, реш ением Главы администрации, а также 
нормативно-методическими документами Ф едерального архивного агентства 
Республиканской архивной службы Республики М ордовия и настоящ им П оложением.

1.4.П олож ение о м униципальном архиве утверждается Главой администрации с 
учетом реком ендации Республиканской архивной службы. В П олож ении закрепляю тся 
задачи и функции по руководству архивом, полномочия по их реализации, ответственность 
за состояние, развитие и соверш енствование архивного дела.

1.5.Ш татная численность и номенклатура долж ностей м униципальны х служащ их, 
м униципального архива устанавливается Главой администрации.

1.6.Ф инансирование и м атериально-техническое обеспечение м униципального архива 
осущ ествляется за счет средств бю дж ета м униципального образования.

1.6.1.Д ополнительны ми источниками финансирования могут быть:
Ц елевые средства из республиканского бю дж ета Республики М ордовия (при 

реализации программ развития архивного дела, вклю чаю щ их мероприятия в муниципальном 
образовании; реализации государственных полномочий в сфере архивного дела 
А дм инистрации, в т.ч. полномочия по хранению , комплектованию , учету и исполнению  
документов А рхивного фонда Республики М ордовия, являю щ ихся государственной 
собственностью  Республики М ордовия).

1.7.А дм инистрация обеспечивает м униципальны й архив помещ ениями, отвечаю щ ими 
нормативны м требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, 
техническое оснащ ение, оборудование, охрану, транспортное обслуж ивание и создание 
необходимы х условий труда работников.

При передаче здания (помещ ения), в котором располож ен м униципальны й архив, 
другим организациям  А дминистрации принимает реш ение о предварительном 
предоставлении равноценного или более подходящ его для размещ ения документов здания 
(помещ ения).

2.Задачи и функции

О сновными задачами и ф ункциями м униципального архива являю тся:
2.1 .О беспечение сохранности и учет архивных документов, подлеж ащ их постоянному 

и долговременном у хранению , в т.ч.



о

хранение и учет документов, приняты х в муниципальный архив, представление в 
установленном  порядке учетных докум ентов, в Республиканскую  архивную  службу 
Республики М ордовия;

проведение мероприятий по созданию  оптимальных условий хранения документов и 
обеспечению  их физической сохранности;

подготовка представления А дм инистрации и реализации предлож ений по 
обеспечению  сохранности документов, хранящ ихся в м униципальном архиве.

2.1.1 .М униципальный архив обеспечивает хранение:
архивны х фондов и архивны х документов на различны х видах носителей, 

являю щ ихся муниципальной собственностью , входящ их в состав А рхивного фонда 
Республики М ордовия, в т.ч. образовавш ихся в деятельности органов местного 
самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к 
муниципальной собственности;

архивны х фондов и архивны х документов на различны х видах носителей, отнесенных 
в установленном  порядке к государственной собственности РМ , входящ их в состав 
А рхивного фонда РМ , образовавш ихся в процессе деятельности органов местного 
самоуправления по реализации государственных полномочий А дм инистрации, которыми она 
наделена, временно, до передачи в Ц ентральны й государственный архив РМ ;

архивны х фондов и архивны х документов ю ридических и ф изических лиц, на 
различных видах носителей, переданны х на законном основании в муниципальную  
собственность, в т.ч. документов личного происхождения;

печатных, аудиовизуальны х и других материалов, дополняю щ их фонды 
м униципального архива;

учетны х документов, архивны х справочников и других материалов, необходимых для 
осущ ествления его практической деятельности.

2.1 ^ .М униципальны й  архив по согласованию  с администрацией может принимать на 
временное хранение при наличии свободных площ адей и необходимых условий документы 
действую щ их м униципальных организаций, общ ественных организаций и граждан на 
договорны х условиях.

2.1.3.Д окументы  архивного фонда Республики М ордовия, относящ ихся к частной 
собственности, получаю т на хранение в м униципальный архив в порядке и на условиях 
договоров м еж ду собственниками документов и м униципальны м архивом, действую щ им от 
имени А дм инистрации при наличии доверенности.

2 .2 .К ом плектование муниципального архива документами, имею щ ими историческое, 
научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для 
м униципального образования, в т.ч.:

составление списков организаций -  источников комплектования муниципального 
архива, утверж денны х А дминистрацией муниципального образования, согласованны х с 
Республиканской архивной службой РМ;

систематическая работы  их уточнению ;
отбор и прием документов постоянного (долговрем енного) хранения в 

м униципальны й архив;
проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящ ихся в 

м униципальном  архиве.
2 .3 .О рганизационно -  м етодическое руководство деятельностью  ведомственных 

архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, 
муниципальны х организаций, содействие организациям других видов собственности в 
порядке реализации государственных полномочий А дминистрации в сохранности, 
ком плектовании и использовании их архивов, включая:

проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения 
документов;

ведение в установленном порядке учета документов, хранящ ихся в организациях 
источниках комплектования и других организациях, находящ ихся на территории 
м униципального образования;



рассм отрение и согласование положений о ведомственных архивах, экспертны х 
ком иссиях, номенклатур дел организаций -  источников комплектования и эксплуатаций по 
делопроизводству;

рассм отрение и предоставление в Республиканскую  архивную  службу поступаю щ их 
от организаций описей дел постоянного хранения;

оказание организационно -  методической помощ и, проведение совещ аний, 
семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами:

разработка и реализация мероприятий по улучш ению  работы ведомственных архивов, 
организации документов в делопроизводстве, внедрение государственной системы 
делопроизводства и униф ицированны х систем документации, повы ш ению  квалификации 
работников архивов и делопроизводственны х служб. (

2 .4 .И нф орм ационное обеспечение органов местного самоуправления, организация 
использования архивны х документов, удовлетворение прав граждан на архивную  
информацию , в т.н.:

инф ормирование органов местного самоуправления, иных организаций 
м униципального образования о составе и содержании документов муниципального архива по 
актуальной тематике, исполнении запросов ю ридических и ф изических лиц, на документную  
инф ормацию ;

организация работы  пользователей документами, изготовление копий документов по 
их запросам , подготовка документальны х выставок, материалов для средств массовой 
информации, проведение встреч с общ ественностью , публикационная деятельность.

И сполнение социально-правовых и иных запросов граждан, вы дача архивных 
справок, заверенных копий и вы писок из документов, рассм отрение заявлений, предлож ений 
и жалоб, прием граждан (согласно типовы х сроков исполнения документов);

создание и соверш енствование научно-справочного аппарата к документам  
м униципального архива.

2.5 .Реализация государственных полномочий Администрации в сфере архивного дела, 
в т.ч. контроль за соблю дением  ю ридическими и физическими лицами архивного 
законодательства.

3. ПРАВА

М униципальному архиву для вы полнения возлож енны х на него задач и функций 
предоставляется право:

3.1 .П редставлять А дм инистрацию  по всем вопросам, входящ им в ком петенцию  
м униципального архива.

3 .2 .Вносить на рассмотрение А дминистрации м униципального образования и 
Республиканской архивной службы предлож ения по развитию  архивного дела, улучш ению  
обеспечения сохранности, комплектования, учета и использования документов, хранящ ихся 
в м униципальном архиве, соверш енствованию  работы ведомственных архивов и 
организации документов в делопроизводстве организаций, участвовать в подготовке и 
рассмотрении А дминистрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по 
ним проекты  распорядительны х документов.

3.3. Запраш ивать и получать от организаций -  источников комплектования, 
независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и 
состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

3 .4 .П роверять исполнение организациями, располож енны ми на территории 
м униципального образования, независимо от их ведомственной подчиненности, требований 
архивного законодательства.

3.5.Давать в пределах своей компетенции организациям, находящ имся на терри тории 
м униципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы 
ведом ственны х архивов и организации документов в делопроизводстве.

J



3.6 .П ринимать участие в совещ аниях, семи нарах, проверках и мероприятиях, 
проводимых А дминистрацией ее структурными подразделениями; участвовать в работе 
экспертны х комиссий организации.

3 .7 .Иметь своего представителя в составе ликвидационны х комиссий организаций для 
участия в реш ении вопросов сохранности документов.

3 .8 .Ставить перед органами местного сам оуправления, государственной власти 
вопросы о привлечении долж ностны х лиц, к административной ответственности за 
наруш ение архивного законодательства.

3.9.В заим одействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, 
организациями м униципального образования, Республиканской архивной службы.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
Of- /л /к л * 1** v - ' f '

4.1 .М униципальны й архив возглавляет начальник отдела, который является 
м униципальны м служащ им и входит в реестр м униципальны х долж ностей.

Н ачальник муниципальным архивом назначается и освобож дается Главой 
администрации.

При смене начальника архивного отдела прием -  передача дел проводится специально 
созданной комиссией, вклю чаю щ ей представителей А дминистрации.

А кт приема -  передачи утверждается Главой А дм инистрации и представляется в 
Республиканскую  архивную  службу.

На заведую щ его м униципальны м архивом распространяю тся гарантии правовой и 
социальной защ иты , установленные У ставом  м униципального образования. А тю рьевский 
район. Законом РМ «О муниципальной службе в РМ » , а такж е Трудовым Кодексом РФ. 
коллективным и трудовыми договорами.

4 .2 .Заведую щ ий муниципальным архивом организует деятельность муниципального 
архива и несет ответственность за вы полнение возложенны х на м униципальны й архив задач 
функций.

4 .3 .О тчитывается о работе м униципального архива и сосю янйи  архивною  дела в 
муниципальном образовании перед А дминистрацией и t в установленном порядке перед 
Республиканской архивной службой.

4.4.Д еятельность муниципального архива организуется в соответствии с правилами и 
инструкциями, действую щ ими в системе Ф едерального архивного агентства, целевых 
программ, планов работы, утверж денны х А дминистрацией района с учетом рекомендаций 
Республиканской архивной службы.

4 .5 .Реорганизация или ликвидация муниципального архива осущ ествляется районным 
Советом депутатов в установленном порядке.

А рхивные фонды и архивны е документы при реорганизации м униципальною  архива 
передаю тся учреж дению -правопреемнику. При его ликвидации или отсутствии 
правопреемника документы  передаю тся на постоянное хранение в государственные архивы 
РМ в установленном порядке.

П редложения и замечания депутатов различны х уровней в срок до 20 дней, не 
требую щ ие дополнительного изучения и проверки безотлагательно;

Телеграммы , требую щ ие срочного реш ения -  до двух дней, остальные в течении 10 
рабочих дней.

Проекты реш ений, во исполнение реш ений П резидента и П равительства РФ. а также 
реш ений П резидента и П равительства РМ готовятся в месячный срок со дня их поступления 
в организацию .

I l , •
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Должностная инструкция
и  архивного отдела районной администрации

А тю рьевского м униципального района Республики М ордовия

1.Общие положения

1.Н астоящ ая инструкция разработана на основании П олож ения об отделе, Устава 
м униципального образования А тю рьевского района, П равил внутреннего трудового 
распорядка и реглам ентирует долж ностны е права, обязанности и ответственность 
архивного отдела.

2.Права архивного отдела

М униципальному архиву для вы полнения возложенны х на него задач и функций 
предоставляется право: <

2.1 .П редставлять А дм инистрацию  по всем вопросам, входящ им в компетенцию  
м униципального архива.

2 .2 .Вносить на рассмотрение А дминистрации м униципального образования и 
Республиканской архивной службы предлож ения по развитию  архивного дела, улучш ению  
обеспечения сохранности, комплектования, учета и использования документов, хранящ ихся 
в муниципальном архиве, соверш енствованию  работы  ведом ственны х архивов и 
организации документов в делопроизводстве организаций;

участвовать в подготовке и расторж ении А дминистрацией вопросов архивного дела 
и делопроизводства, готовить по ним проекты  распорядительны х документов.

2 .3 .Запраш ивать и получать от организаций- источников ком плектовать, независимо 
от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии 
ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

2.4 .П роверять исполнение организациями, располож енны ми на территории 
м униципального образования, независимо от их ведомственной подчиненности, требований 
архивного законодательства.

2.5.Д авать в пределах своей компетенции организациям, находящ имся на 
территории м униципального образования, обязательные для исполнения указания по 
вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

2.6 .П ринимать участие в совещ аниях, семинарах, проверках и мероприятиях, 
проводимых А дминистрацией ее структурными подразделениями; участвовать в работе 
экспортны х комиссий организации.

2.7.И меть своего представителя в составе ликвидационны х комиссий организаций 
для участия в реш ении вопросов сохранности документов.

2.8 .С тавить перед органами местного самоуправления государственной власти 
вопросы о привлечении долж ностны х лиц. к административной ответственности за 
наруш ение архивного законодательства.

2.9.В заим одействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, 
организациями м униципального образования. Республиканской архивной службы.

3.Обязанности архивного отдела

3.1 .О беспечение сохранности и учета архивны х документов, подлеж ащ их 
постоянному и долговременном у хранению , в т.ч.



хранение и учет документов, приняты х в м униципальны й архив, представлен; „ 
установленном  порядке учетных документов в Республиканскую  архивную  службу РМ.

проведение мероприятий по созданию  оптимальных условий хранения докум е::. ж 
обеспечению  их ф изической сохранности;

подготовка представления А дминистрации и реализация предлож ений ; 
обеспечению  сохранности документов, хранящ ихся в м униципальном архиве.

3.1.1 .М униципальный архив обеспечивает хранение:
архивны х фондов и архивны х документов на различны х видах носителе! 

являю щ ихся муниципальной собственностью , входящ их b состав А рхивного фонда РМ. 
т.ч. образовавш ихся в деятельности органов местного самоуправления с момен 
образования, деятельности организаций, отнесенных к м униципальной собственности:

архивны х фондов и архивны х документов на различны х видах носителе; 
отнесенны х в установленном порядке к государственной’собственности РМ. входящ их 
состав А рхивного ф онда РМ , образовавш ихся в процессе деятельности органов м е с т о :  
самоуправления по реализации государственных полномочий А дм инистрации, которым! 
она неделена, временно, до передачи в Ц ентральны й государственны й архив РМ:

архивны х фондов и архивных документов ю ридических и физических лиц. н. 
различны х видах носителей, переданны х на законном основании в муниципальную 
собственность, в г.ч. документов личного происхбждения;

печатных, аудиовизуальны х и других материалов, дополняю щ их ф ондь 
муниципального архива;

учетных документов, архивны х справочников и других материалов, необходимых 
для осущ ествления его практической деятельности.

3 .1 .2 .М униципальный архив по согласованию  с администрацией м ож ет п р и н и м ав  
на временное хранение при наличии свободных площ адей и необходимых условий 
документы  действую щ их м униципальны х организаций, общ ественны х организаций и 
граждан на договорны х условиях.

3.1.3.Д окументы  архивного ф онда РМ, относящ ихся к частной собственности, 
получаю т на хранение в м униципальный архив в порядке и на условиях договоров меж ;:v 
собственниками документов и муниципальным архивом, действую щ им  от имени 
А дм инистрации при наличии доверенности.

3.2.К ом плектование м униципального архива документам и, имеющими 
историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение 
для м униципального образования, в т.ч.;

составление списков организаций -  источников комплектования м униципальною  
архива, утверж денны х А дминистрацией м униципального образования, согласованны х с 
Республиканской архивной службой РМ;

систематическая работа по их уточнению ;
отбор и прием документов постоянного (долговрем енного) хранения в 

м униципальны х архив;
проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящ ихся 

в муниципальном  архиве.
3 .5 .Реализация государственных полномочий А дминистрации в сфере архивною  

дела, в т.ч. контроль за соблю дением ю ридическими и физическими лицами архивною  
законодательства.

4.Ответственность архивного отдела

1.5.Руководитель архивного отдела несет ответственность за: 
несоблю дение условий обеспечения сохранности документов; 
утрату и несанкционированное уничтожение документов;
необоснованны й отказ в приеме на хранение документов постоянного хранение и; 

ликвидации организации или изменении формы собственности;
наруш ение правил использования документов и доступа п ол ьзовател : ■ 

документам , установленны х законодательством.


