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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТОКМАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 202 г.

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ 
(МУНИЦИПАЛБНОМ АРХИВЕ) АДМИНИСТРАЦИИ ТОКМАКСКОГО 

МУНИЦИПАЛБНОГО ОКРУГА

в соответствии со структурой администрации Токмакского муниципального округа 
Запорожской области, утвержденной решением Токмакского окружного совета депутатов 
от 09.02.2024 № 1 (в редакции от 28.02.2025), распоряжением администрации Токмакского 
муниципального округа от 04.03.2025 № 58-р «Об утверждении штатного расписания», 
постановлением администрации Токмакского муниципального округа от 29.04.2025 № 262 
«Об утверждении Положения об архивном отделе (муниципальном архиве) 
администрации Токмакского муниципального округа», с целью повышения эффективности 
управленческой деятельности и организации работы

ПОСТАНОВЛЯЮ:

■1

отделе (муниципальном архиве)Утвердить Положение об архивном 
администрации Токмакского муниципального округа (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Токмакского 
муниципального округа от 29.04.2025 № 262 «Об утверждении Положения об архивном 
отделе (муниципальном архиве) администрации Токмакского муниципального округа».

3. Опубликовать настояшее Постановление в сетевом издании «За!Информ» и на 
официальном сайте администрации Токмакского муниципального округа 
https://admtokiTiakokrug.gosuslugi.ru/

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
5. Контроль исполнения насгояшего постановления возложить на первого 

заместителя Главы администрации Беталс'цаД.Г.

1.

сайте Токмакского

шего постановления
Д.Г.
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Приложение
УТВЕРЖДЕНО 
Постановлением 
администрации Токмакского 
муниципального округа 
от /О 2025 № 4'/^2025 №

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе (муниципальном архиве) 
администрации Токмакского муниципального округа

1. Общие положения

Архивный отдел) является структурным

к муниципальной собственности Токмакского 
и находящихся

1.1. Архивный отдел (муниципальный архив) администрации Токмакского 
м>тошипального округа (далее 
подразделением администрации Токмакского муниципального округа (далее - 
.Атминистрация), без статуса юридического лица, осуществляет задачи по 
реализации полномочий Администрации в сфере архивного дела и выполняет 
□хтпсции Муниципального архива.

1.2. Архивный отдел осуществляет хранение, комплектование, учёт, и 
использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также 
лрхтих архивных документов, относящихся к государственной собственности 
Запорожской области, 
м>;Е1шипального округа и находящихся на территории Токмакского 
м>;Еиципального округа, хранящихся в Архивном отделе.

1.3. В своей деятельности Архивный отдел руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской Федерации», иными нормативными актами 
Фелератьного архивного 
Запорожской области, законами Запорожской области, в том числе 
от 27.02.2024 № 20 «Об архивном деле в Запорожской области», 
от 25.12.2024 №82 «О наделении органов местного самоуправления 
іі^-ниципальньїх образований в Запорожской области отдельными 
тосузарственными полномочиями Запорожской области в сфере архивного 
лата», иными нормативными актами Службы по делам архивов и 
локуткіентационного обеспечения Запорожской области. Уставом Токмакского 
млтлгпипатьного округа, нормативными правовыми актами Токмакского 
'П’Еиципального округа и настоящим Положением.

1.4. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации, с 
органами государственной власти. Службой по делам архивов и 
лок\ментационного обеспечения Запорожской области, организациями

агентства Российской Федерации, Уставом 
в том
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лиципального округа независимо от форм собственности в 
гмочий. определенных действующим законодательством.

ІеЕтгльность Архивного отдела координирует первый заместитель
- -ууч^г-раіпти. согласно структуре Администрации.
Z ПНатчяя численность и структура Архивного отдела

углнаїалззаг
структура

ж Главой округа в установленном законодательством порядке.
ирование и материально-техническое 

осуществляется за счет 
zero образования.
Ьглолнительными источниками финансирования 
елства из

іа
и

за бюджета
обеспечение
Токмакского

могут быть, 
бюджета Запорожской области (при реализации 

газвития архивного дела, обеспечение отдельных государственных 
й материальными ресурсами), иных средств, разрещенных 
-льством Российской Федерации и Запорожской области.
,Алм1тистрация обеспечивает Архивный отдел помещениями, 

г-зелллюллими нормативным требованиям обеспечения
лг’Г.'менлоз; его содержание, техническое .оснащение, оборудование, 

создание необходимых условий труда

Q
сохранностинормативным

его содержание, 
обсл\'живание

Архивного отдела.
“л и рещении вопроса о реконструкции, передаче или сносе здания, в 

Етло?м размещен Архивный отдел. Администрация предоставляет здание, 
«гзечэол;ее нормативным требованиям хранения архивных документов 
зялиссс лействхтощему законодательству,

". ■- ?. Архивный отдел хранит постоянно документы Архивного фонда 
Федерации; в течении сроков, установленных нормативными 

актами Российской Федерации, - документы по личному составу 
> зсеме:-л-:ого срока хранения ликвидированных организаций.

■-. . Исполнение законных требований Архивного
в пределах компетенции, обязательно на территории 

Т<вэавлхого муниципального округа для организаций, отнесенных к 
■?чи«1!*ла.тьной собственности (для муниципальных организаций).

.2. Архивный отдел состоит из работников, полномочия которых, 
ЯПХЛеЛЕЮТСЯ должностной инструкцией.

5. Архивный отдел использует печать Администрации и щтампы для 
зве>г^--Я архивных справок, архивных копий и архивных выписок, а также 

:<:.ществлении своей деятельности использует общий бланк

техническое
и

законных отдела,

зет
страции.

1'.-. Полное наименование Архивного отдела: Архивный отдел 
архив) администрации Токмакского муниципальногоглальный

своей использует

15. Место нахождения: архивохранилище № 1 - ул. Революционная, 
г. Токмак, Токмакский муниципальный округ. Запорожская область, 
. архивохранилище № 2 - ул. Революционная, д. 42/10, г. Токмак,
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271701;округ,м^-ниципальный округ. Запорожская область, 
□не .\2 3 - ул. Революционная, д. 12, г. Токмак, Токмакский 
й округ. Запорожская область, 271701.

1. Цели и задачи
Сксновной целью деятельности Архивного отдела является 

іє архивным делом на территории Токмакского муниципального

.ззьс

і
I

I

научное,

2 2 »2«снгзными задачами Архивного отдела являются:
2 2 1. Организация хранения документов, постоянного и временного 

:ет • сроков хранения, в том числе документы по личному составу, 
жсазгвазсзеся в процессе деятельности организаций; архивные документы 
nxrrrtHscro хранения и документы по личному составу, фондов 
2изг_1ир»хзгнных организаций-предприятий различных форм собственности.

2 2 2. Обеспечение сохранности и государственный учет архивных 
□□«■•хосігтоа, хранящихся в Архивном отделе.

2 2 3 - Комплектование Архивного отдела архивными документами, 
eescczjrvsf историческое, научное, социальное, экономическое, 
цг2г~<чес:<ое или культурное значение в соответствии с его профилем.

2 2 4. Организационно-методическое руководство, в пределах своих 
ч деятельностью архивов организаций, а также организацией 

В делопроизводстве органов местного самоуправления, других 
тг^-л-^^льных организаций; содействие организациям других форм 

в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.
2_~ЬНЫХ

3. Функции

:1

-Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами:
-. Осуществляет хранение, государственный учет архивных 

сведений о хранящихся в Архивном отделе фондах по 
КГЛВЗС«ЛеННЬ4М формам.

2. Принимает меры по созданию нормативных условий хранения 
локуліентов и обеспечению их физической сохранности.

2. Разрабатывает и по согласованию со Службой по делам архивов и 
Г2ПИОННОГО обеспечения Запорожской области представляет на 
:-ле Администрации списки организаций-источников 
7 7 зания Архивного отдела, ведет систематическую работу по 
С-: этих списков.

Организует отбор и осуществляет прием архивных документов на

СПИСКИ

?. Предоставляет в Службу по делам архивов и документационного 
?;ия Запорожской области по установленным формам на бумажных и 

ьсх носителях учетные данные, сведения о хранящихся в Архивном 
:-:zax.
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' Проводит в установленном порядке экспертизу ценности 
'5, поступивших в неупорядоченном виде, а также документов 
о хранения, в том числе документов по личному составу, 
ся в Архивном отделе, и представляет в Службу по делам архивов и 

обеспечения Запорожской области описи дел 
по хранения, отобранные в результате экспертизы ценности и акты 
-ППІ к уничтожению архивных документов.

ЯГ' лее--"БИОННОГО Запорожской области

не подлежащих

Составляет и совершенствует научно-справочный аппарат к 
док\'ментам Архивного отдела с целью оперативногоцелью«ссазЕЗаМ документам Архивного отдела 

«зтсза-лэзания содержащейся в них информации.
32..S. Разрабатывает и формирует электронные

вогаетвгдионные системы по архивным документам.
3.1.9. Использует документы в социально-экономических и культурно 

■1Висаетгте.дьных целях в средствах массовой информации, путем 
акпк?ег;х>згння на выставках.

3 1.10. В

справочно-

массовой

установленном законодательством порядке предоставляет 
жялзьь'е документы Архивного отдела органам местного самоуправления, 
жягьЕгзгщгям и гражданам с целью их научного и практическогоих научного

к

и

организационно-методическое

- :1. Исполняет тематические, социально-правовые запросы граждан, 
ісезгстгзляет м^тпщипальньїе услуги по выдаче архивных справок, копий, 
яаггс :? гз локл;ментов.

3 - -2. Ослтцествляет организационно-методическое руководство 
архивов организаций, организацией документов в делопроизводстве 

- источников комплектования.
3 '--'.3. Ведет в установленном порядке государственный учет 

лшг*'*е^~о5 Архивного фонда Российской Федерации, по личному составу, 
>хгя в организациях-источниках комплектования и других 

<дст алиях, находящихся на территории Токмакского муниципального

в

организациях-источниках

в

3 '-Х-. Разрабатывает проекты нормативных и распорядительных 
зсжасвасх актов Администрации в сфере архивного дела.

3 215. Принимает участие в разработке региональных программ 
ЧИСГЇ тгззйтня архивного дела.

3 216. Осуществляет планирование работы.
3 2.“. Осутцествляет обследование состояния условий хранения 

в архивах организаций - источниках комплектования Архивного 
других организаций независимо от формы собственности, 

мкхпзптгхся на территории Токмакского муниципального округа.
Информирует Администрацию о фактах утраты, порчи, 
уничтожения документов в учреждениях.

: : S.
док^тментов организациях,
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по 
предприятий

нести.

^шееггиях не зависимо от формы собственности и их архивах, других 
■ifvaaeEzxx законодательства в сфере архивного дела.

5 Z .I9. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов 
организаций, предприятий не зависимо от формы 

которые в результате своей деятельности формируют 
ДркгЕьгй фонд, а также организацию документов в делопроизводстве, 
незренню государственной системы делопроизводства и унифицированных 

лск^ліентации.
? 20. Ос\тцествляет мероприятия по повышению квалификации 

яйігтнуков архивов организаций.
22 21. Создает экспертную комиссию для проведения экспертизы 

■ IIIIJLi_ ЛОК\ЛІЄНТОВ.

. Проводит экспертную оценку проектов документов (положений 
организаций, экспертных комиссиях, инструкций по 

номенклатур дел) организаций - источников
инструкцийэкспертных 

дел)
ггхиъах

жэссрэ^золству, 
■иигтеттозан ИЯ.

22 213. Рассматривает и представляет на утверждение экспертно- 
ірігеетсчной комиссии Службы по делам архивов и документационного 

Запорожской области поступившие от организаций описи дел 
■г-го хранения. Рассматривает и согласовывает описи дел по личному 
организаций, документы которых подлежат приему в Архивный

-. Изучает и обобщает практику работы архивов организаций, 
^кятогтраняет их положительный опыт. Проводит совещания, семинары, 
■■су Виталии по вопросам организации и методики работы архивов 

такжеа
по
организации документов в делопроизводстве, 

Ж»гг:т~--ости экспертных комиссий.
25. Рассматривает заявления, предложения, жалобы, проводит 
•ажлан по вопросам, относящимся к компетенции Архивного отдела.
26. Вьшолняет муниципальные услуги в сфере архивного дела.
2". Внедряет в практику работы Архивного отдела нормативно- 
егкне документы по архивному делу и 
:нзные методы труда, передовой опыт работы.
2S. Осуществляет мероприятия по предупреждению чрезвычайных

2 выполнение мероприятий по соблюдению правил техники 
ісзсслснссти. производственной санитарии, пожарной безопасности, а также 
лгз"есрервстической защищенности.

делопроизводству,

иасехгнегя

4. Состав документов
рхивный отдел хранит:

Документы Архивного фонда Российской Федерации, 
к государственной и муниципальной

імди-Агїой области, и документы по личному' составу:
собственности
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организацийгосударственной

собственности, общественных организаций, 
территории Токмакского района Запорожской

■ - '■егтгаых органов государственной власти, организации и
НЬмстягтчьсх с^ганизаций, органов местного самоуправления, организаций 

формы собственности, общественных 
^^рнмаг^ггзазших на

J г.:стгазе СССР, за 1943-1991 годы;
I - «eerararx органов государственной власти, организаций, органов 
■сявг: irav лравления, организаций коммунальной формы собственности, 
і^ім ~~~~ организаций, функционировавших на территории 

гайона в составе Украины за 1992 - 2022 годы;
- в^тжнзапий государственной формы собственности и общественных 

а также физических лиц, органов местного самоуправления 
- rack образований, организаций и общественных организаций 

формы собственности, функционирующих на территории
», -т т т ■ ■ т-тті-гл -i-ri- ттл-пл T-I-IZ-» о л Лу-V ТІ- тт y-V'T'TT Г* Г'/^ТГП

[

л

; то муниципального округа Запорожской области с 2022 года.
1 Локументы личного происхождения, семейные архивы, 

коллекции, поступившие на законном основании в
л-;-7.?о собственность.

личного происхождения, семейные 
поступившие на законном основании

в том числе из-за пределов Российской

З Фото документы, отражающие прошлое и настоящее Токмакского 
Еого округа.
Лок>тиенты по личному составу ликвидированных учреждений, 
R предприятий, не имеющих правопреемника.

-.2 Архивный отдел хранит учетные документы, необходимые в 
шп«хов работе.

Zk'jyxfeHTbi Архивного фонда Российской Федерации, относящихся 
зретзенной собственности Запорожской области, поступают на 
5 Ар?снвный отдел на основе договоров, заключенных между 
ззами документов и Администрацией.

- - Архивный отдел, при наличии свободных площадей (хранилищ) и 
с условий, по согласованию с Администрацией может 
га договорной основе на депозитарное хранение документы 
гаых и муниципальных организаций, а также общественных 
и граждан.:Ж!"

5. Права и обязанности

исполнения своих полномочий Архивный отдел имеет право:
Представлять Администрацию по вопросам. 
Архивного отдела.

Z Получать от учреждений.

входящим в

г , _ Получать от учреждений, организаций и предприятий - 
кохшлектования, независимо от формы собственности и их 

подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии 
даоавн с<т:анизаций и организации докх’ментов в делопроизводстве.

f5, Информировать рхжоводителей организаций 
«■■еяю :віж>л{ентов.

состоянииО

I
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совещаюіях.
ее

В

проводимых

по

5.1.4. Принимать участие в семинарах, совещаюзях. трупах 
«еооприятиях, проводимых Администрацией, ее структурными

тразделениями по вопросам работы архивов организаций и организации 
гсісументов в делопроизводстве; участвовать в работе экспертных комиссий 
/^греждений, организаций и предприятий.

5.1.5. Входить в состав ликвидационных комиссий учреждений, 
механизаций и предприятий для участия в решении вопросов, связанных с 
гсхранностью архивных документов.

5.1.6. Вносить на рассмотрение Администрации предложения 
тгззитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, 
гммплектования и использования архивных документов, хранящихся в 
Архивном отделе; совершенствованию работы архивов организаций и 
мсганизации документов в делопроизводстве учреждений, организаций, 
хэедприятий; участвовать в подготовке и рассмотрении совещательными 
метанами Администрации вопросов архивного дела и делопроизводства.

5.1.7. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов 
7с<ударственной власти, местного самоуправления, структурных 
хглразделений Администрации, организаций, документы и информацию, 
необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям Архивного 
отдела.

5.1.8. В пределах компетенции ставить вопросы перед органами 
."осударственной власти, местного самоуправления и правоохранительными 
органами о привлечении руководителей, других должностных лиц 
организаций, независимо от их ведомственной подчиненности и формы 
собственности, к ответственности за нарушение законодательства об 
архивном деле Российской Федерации и Запорожской области.

5.1.9. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, 
конференциях и прочих мероприятиях, отнесенных к полномочиям 
Архивного отдела.

5.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации.

ответственности

отнесенных

6. Руководство и организация деятельности

6.1. Архивный отдел возглавляет начальник Архивного отдела 
-Атминистрации, который назначается и освобождается от должности Главой 
округа, по согласованию со Службой по делам архивов и документационного 
обеспечения Запорожской области в установленном законодательством 
порядке.

6.2. Начальник и главные специалисты Архивного отдела являются 
муниципальными служащими.

6.3. Начальником Архивного отдела может быть лицо, имеющее 
гражданство Российской Федерации и отвечающее квалификационным 
требованиям по уровню профессионального образования и стажл работы в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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выполняет функииона_1ьные6.4.

Службу по делам архивов

6.7.1. отдела

Начальник Архивного отдела 
обязанности в соответствии с настоящим Положением и должностной 
инструкцией.

6.5. Деятельность Архивного отдела организуется в соответствии с 
законодательством на основе годового плана работы, утвержденного Главой 
Токмакского муниципального округа.

6.6. При смене начальника Архивного отдела прием-передача дел и 
материалов производится с участием специально созданной комиссии в 
составе представителей Администрации. Акт-приема-передачи утверждается 
Администрацией и предоставляется в Службу по делам архивов и 
документационного обеспечения Запорожской области.

6.7. Начальник Архивного отдела:
Организует деятельность Архивного отдела и несет 

персональную ответственность за невыполнение возложенных на Архивный 
отдел задач.

6.7.2. Распределяет должностные обязанности между специалистами 
Архивного отдела.

6.7.3. Разрабатывает Положение об Архивном отделе.
6.7.4. Представляет Архивный отдел во взаимоотношениях с органами 

государственной власти Запорожской области, организациями и гражданами 
в пределах его компетенции.

6.7.5. Вносит предложения о назначении на должность и освобождение 
от должности сотрудников Архивного отдела.

6.7.6. Вносит предложения о применении к сотрудникам Архивного 
отдела мер поощрения и дисциплинарного взыскания.

6.7.7. Готовит отчеты о проделанной работе Архивного отдела.
6.7.8. Организует разработку нормативных правовых актов и 

методических документов по вопросам, входящим в компетенцию Архивного 
отдела, вносит предложения по их изданию.

6.7.9. Определяет потребность Архивного отдела в оборудовании и 
материалах.

6.7.10. Отчитывается о работе Архивного отдела 
архивного дела в Токмакском муниципальном округе перед Администрацией 
округа. Службой по делам архивов и документационного обеспечения 
Запорожской области.

6.7.11. Обеспечивает в
пожарную безопасность архивохранилищ, соблюдение санитарно- 
гигиенических норм, внедрения в практику рациональных способов хранения 
архивных документов.

6.7.12. Выполняет мероприятия по соблюдению правил техники 
безопасности, а также антитеррористической защищенности.

актов

и состоянии

пределах своих полномочии охраннлто и 
соблюдениебезопасность
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не
6.8. Возложение на Архивный отдел функций и обязанностей, 

относящихся к его компетенции и не предз смотренных настоящим 
Положением, не допускается.

7. Ответственность

соответствии с действующим законодательством за

служащего, 
связанных с

7.1. Начальник и специалисты Архивного отдела несут персональную 
ответственность в 
неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Архивный 
отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению 
прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей 
муниципального служащего, нарушение запретов и несоблюдение 
ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, 
предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О 
муниципальной службе в Российской Федерации».

7.2. Начальник и специалисты Архивного отдела несут ответственность 
за неисполнение положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции».

7.3. Начальник и специалисты Архивного отдела несут ответственность 
нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения

муниципальных служащих Администрации.
7.4. Начальник и специалисты Архивного отдела могут привлекаться к 

дисциплинарной ответственности в случае ненадлежащего исполнения ими 
своих должностных обязанностей согласно действующему законодательству 
Российской Федерации.

за

8. Взаимоотношения и связи

8.1 Архивный отдел в своей деятельности взаимодействует:
8.1.1 Со стрзтсгурными подразделениями Администрации.
8.1.2. Со Слз'жбой по делам архивов и документационного обеспечения 

Запорожской области по вопросам обеспечения развития архивного дела и 
ведения централизованного учета документов Архивного фонда Российской 
Федерашги. представления соответствующей отчетности.

8.1.3. С организациями, являющимися источниками комплектования 
Архивного отдела, по вопросам комплектования, хранения, учета и 
использования ар?сизных документов.

8.1.4. С общественными
а также

комплектования,

С
организациями.
хранения. >'чет2 
договоров.

8.1.5. С етпе-теш^ем
Российской -
обеспечения и органами и организациями, по вопросам в рамках
КОМПЄТЄНШІ2 Агхззного отпела.

объединениями, 
с гражданами по вопросам комплектования,

и использования архивных документов на основании

негосударственными

енла пенсионного и социального страхования 
Запорожской области, органами социального

л



9. Заклт>те.1ьныс воложенкв

9.1. Архивный отдел рабст 
трудового распорядка Л

9.2. Изменения и дододнения в настоящее Положение утверждаются 
постановлением Администрапни.

9.3. Реорганизация и хтгразднение Архивного отдела проводится на 
основании постановления А тминистраттии.

9.4. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, 
регулируются в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

ъ ссютветстзни с правнла5П1 внлтреннего
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