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АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.05.2026 № 476

Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Островского муниципального округа


Руководствуясь Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», ст. ст. 28, 29, 37 Устава Островского муниципального округа Псковской области, в соответствии со структурой Администрации Островского муниципального округа, утвержденной Решением Собрания депутатов Островского муниципального округа от 25.11.2025 № 34, Администрация Островского муниципального округа

[bookmark: _Hlk202867508]П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

[bookmark: _Hlk182389598]1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации Островского муниципального округа согласно приложению. 

2. Постановление Администрации Островского района № 1008 от 25.12.23024 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Островского района» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Островского муниципального округа в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.01.2026.



Глава Островского 
муниципального округа                                                                      Д. М. Быстров

Верно: заместитель
управляющего делами                                                                       О. С. Павлова

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации
Островского муниципального округа
от 27.05.2026 № 476

ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе Администрации Островского муниципального округа

1. Общие положения.

Настоящее Положение определяет задачи, функции, структуру и организацию деятельности архивного отдела Администрации Островского муниципального округа.
1.1. Архивный отдел Администрации Островского муниципального округа (далее Архивный отдел) является муниципальным архивом муниципального округа в форме структурного подразделения Администрации Островского муниципального округа без образования юридического лица.
1.2. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Федерального Архивного агентства от 31.07.2023 № 77, иными нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Псковской области, Уставом Островского муниципального округа, решениями Собрания депутатов Островского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Островского муниципального округа и настоящим Положением.
1.3. Архивный отдел образуется в соответствии со структурой Администрации Островского муниципального округа.
1.4. Положение об архивном отделе утверждается постановлением Администрации Островского муниципального округа.
1.5. Отдел организует выполнение возложенных на него функций непосредственно и через архивы органов местного самоуправления, организаций, учреждений, предприятий (далее - организаций) - источников комплектования архивного отдела в пределах своих полномочий.
1.6. Место нахождения Архивного отдела, его почтовый адрес: 181350, Псковская область, г. Остров, ул.25 Октября, д. 14. 

Основные понятия, применяемые в настоящем Положении.

Для настоящего Положения применяются следующие основные понятия:
1) архивное дело в Островском муниципальном округе Псковской области (далее также - архивное дело) – деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;
2) муниципальный	 архив – структурное подразделение органа местного самоуправления или муниципальное учреждение, создаваемое муниципальным образованием, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов (в редакции федеральных законов от 08.05.2010 № 83-ФЗ; от 28.11.2015 № 357-ФЗ); 
3)  архивный отдел Администрации Островского муниципального округа Псковской области (далее - архивный отдел) –структурное подразделение Администрации Островского муниципального округа, создаваемое муниципальным образованием, которое осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов;
4) архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;
5) документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;
6) архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;
7) постоянное хранение архивных документов – хранение архивных документов без определения срока (бессрочное);
8) временное хранение архивных документов – хранение архивных документов до их уничтожения по истечении сроков, установленных нормативными правовыми актами. 

2. Основные задачи Архивного отдела.

2.1. Соблюдение пункта 16 статьи 15 «Формирование и содержание муниципального архива», включая хранение архивных фондов территориальных отделов, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ. 
2.2. Реализация федерального и областного архивного законодательства в области хранения, комплектования, учета и использования документов и архивных фондов.
2.3. Обеспечение сохранности и учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, подлежащих постоянному хранению и долговременному хранению.
2.4. Организационно-методическое руководство деятельностью архивов органов местного самоуправления, муниципальных организаций и организацией документов в их делопроизводстве, содействие организациям других форм собственности в реализации их полномочий в хранении, комплектовании, учете и использовании архивных документов.
2.5. Комплектование муниципального архива документами Архивного фонда Российской Федерации, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое и культурное значение для Островского муниципального округа, а также прием документов по личному составу ликвидированных организаций, являющихся источниками комплектования муниципального архива, а также ликвидированных негосударственных организаций, зарегистрированных на территории Островского муниципального округа.
2.6. Использование документов в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати, на сайте.
2.7. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к архивным документам, поисково-информационным систем, баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.
2.8. Осуществление информационного взаимодействия с Отделом контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области.
2.9. Организация обеспечения сохранности, упорядочения (обработки, описания) документов, выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (списание) в соответствии с действующей номенклатурой дел, своевременной передачи документов на хранение.

3. Основные функции Архивного отдела.

Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами по формированию, содержанию муниципального архива, включая хранение архивных фондов территориальных отделов, согласно п. 16 ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» и реализации федерального и областного архивного законодательства выполняет следующие функции:
3.1. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий, соблюдению нормативных режимов (противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического) и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их утрату, обеспечивающих поддержание их в должном физическом состоянии.
3.2. Проводит проверки наличия и состояния архивных документов с целью установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих, выявления недостатков в учёте архивных документов, выявления документов, требующих переплета, консервационно-профилактической обработки и реставрации.
3.3. Осуществляет учёт архивных документов, обеспечивающий организационную упорядоченность и возможность адресного поиска документов.
[bookmark: _Hlk148693876]3.4. Представляет в установленном порядке, в том числе в автоматизированном режиме, данные централизованного государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области.  
3.5. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, поступивших в неупорядоченном виде, а также документов временного хранения, в том числе документов по личному составу, хранящихся в Архивном отделе, и представляет в Министерство юстиции Псковской области описи дел постоянного хранения и по личному составу на отобранные в результате экспертизы ценности документы, и акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
[bookmark: _Hlk148620127]3.6. Составляет и систематически уточняет списки организаций - источников комплектования Архивного отдела, представляет их на согласование в Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области и утверждение Главе Островского муниципального округа. 
3.7. Рассматривает и представляет на утверждение (согласование) ЭПК Министерства юстиции Псковской области:
- акты описания архивных документов (переработки описей) постоянного хранения,
- описи постоянного хранения, подготовленные Архивным отделом, 
- описи дел постоянного хранения, поступившие от организаций-источников комплектования Архивного отдела,
[bookmark: _Hlk230704730]- описи фотодокументов,
- акты о не обнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны, 
- акты о неисправимых повреждениях архивных документов,
- положения об архивах,
- положения об экспертных комиссиях,
- номенклатуры дел,
- инструкции по делопроизводству,
- описи дел по личному составу организаций- источников комплектования и иных организаций,
- описи дел по личному составу, подготовленные Архивным отделом,
- акты описания архивных документов (переработки описей) по личному составу. 
3.8. Ведет в установленном порядке учёт документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования.
3.9. Изучает и обобщает практику организации работы с документами в делопроизводстве, оказывает организационно - методическую помощь ответственным за архивы организаций, проводит с ними совещания, семинары, консультации по вопросам организации работы с документами, а также по деятельности экспертных комиссий организаций.
3.10. Консультирует организации других форм собственности по вопросам обеспечения сохранности документов.
3.11. Организует прием на постоянное хранение в Архивный отдел документов постоянного хранения организаций - источников комплектования.
3.12. Документы по личному составу ликвидированных организаций поступают на хранение в Архивный отдел в установленном законодательством порядке.
3.13 Бесхозные документы поступают в Архивный отдел на основании акта об обнаружении документов и (или) акта приема-передачи.
3.14. Информирует Главу Островского муниципального округа и Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов Архивного фонда и по личному составу в учреждениях, организациях, предприятиях района, о других нарушениях  архивного законодательства для привлечения к ответственности в установленном законом  порядке лиц, виновных в их допущении.
3.15. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати, на сайте.
3.16. В соответствии с Административным регламентом «Предоставление документов для исследователей в читальный зал архива» организует работу пользователей информации, изготовление копий документов по их запросам, выдачу документов в читальный зал и в служебных целях сотрудникам администрации.
3.17. В соответствии с Административным регламентом «Исполнение запросов по архивным документам муниципальных архивов» организует прием граждан, исполнение социально-правовых и иных запросов граждан,   запросов юридических лиц, выдачу информаций, архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, рассматривает заявления, предложения, жалобы. 
3.18. Архивный отдел обеспечивает ведение базы данных в ПК «Архивный фонд».
3.19. Осуществляет ежемесячное представление сведений об оказании муниципальных услуг в Администрацию Островского муниципального округа для размещения сведений в Государственной информационной системе (ГАС). 
3.20. Представляет в Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области информацию об оказываемых муниципальных услугах (функциях), об изменениях в структуре архивного отдела, в том числе о руководителе, об изменении почтового адреса, номеров телефонов, факсов, адреса электронной почты, электронного адреса официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3.21. Организует обеспечение сохранности, упорядочения (обработки, описания) документов, выделение к уничтожению документов, с истекшими сроками хранения (списание) в соответствии с действующей номенклатурой дел, своевременную передачу документов архивного отдела на хранение.
3.22. Подготавливает документы на рассмотрение ЭПК Министерства юстиции Псковской области по вопросам, касающихся деятельности архивного отдела.
3.23. Представляет архивные документы в средствах массовой информации (осуществляет подготовку статей). 
3.24. Организует проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий по архиву, презентаций, дней открытых дверей, уроков для студентов и школьников и т.д.) с использованием архивных документов.
3.25. Проводит экспонирование архивных документов на выставках. 
3.26. Рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции Архивного отдела. Консультирует граждан о местах хранения документов, необходимых для наведения справок социально-правового характера, в том числе в архивах других субъектов Российской Федерации;
3.27. Осуществляет иные функции, возлагаемые на Архивный отдел правовыми актами Администрации Островского муниципального округа.

4. Права Архивного отдела.

Архивному отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:
4.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела на предприятиях, в учреждениях и организациях-источниках комплектования Архивного отдела.
4.2. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела.
4.3. Запрашивать и получать от предприятий, учреждений и организаций-источников комплектования Архивного отдела необходимые сведения о работе и состоянии их архивов и организации документов в делопроизводстве.
4.4. Давать в пределах своей компетенции предприятиям, учреждениям и организациям-источникам комплектования Архивного отдела рекомендации по устранению выявленных недостатков в их архивах и организации документов в делопроизводстве.
4.5. Проводить мероприятия по ознакомлению с выполнением организациями требований законодательства Российской Федерации в области архивного дела.
4.6. Требовать от организаций – источников комплектования Архивного отдела своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии, в архивных коробках, установленного образца (картонирование).
4.7. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией Островского муниципального округа и ее структурными подразделениям по вопросам формирования документов в делопроизводстве и работы ведомственных архивов.
4.8. Организовывать и проводить семинары, совещания и инструктажи по вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела.
4.9. Участвовать в работе экспертных комиссии организаций и ликвидационных комиссий для решения вопросов сохранности документов.
4.10. Вносить на рассмотрение Главы Островского муниципального округа предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения  сохранности, комплектования и использования архивных документов, совершенствованию работы архивов и служб документационного обеспечения управления предприятий, учреждений и организаций. участвовать в  подготовке и рассмотрении администрацией вопросов развития архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.
[bookmark: _Hlk148697293]4.11. Информировать Администрацию, Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области о нарушениях юридическими лицами, должностными лицами и гражданами, осуществляющими коммерческую деятельность без права юридического лица, законодательства об архивном деле в Российской Федерации.
4.12. Взаимодействовать в своей деятельности с Отделом контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области, с другими органами местного самоуправления, общественными организациями. 

Работники архивного отдела:

4.13. Имеют право беспрепятственного доступа при ознакомлении с условиями хранения документов во все здания и помещения, занимаемые органами местного самоуправления, муниципальными организациями и  организациями-источниками комплектования муниципального архива, независимо от их организационно-правовой формы.
4.14. Обязаны в своей деятельности руководствоваться принципами самостоятельности, творческой активности и инициативы, постоянно повышать уровень своего профессионализма.

5. Организация работы Архивного отдела.

5.1. Для осуществления функций, возложенных на отдел, начальник отдела и сотрудники наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с федеральным законодательством, законами области, Уставом Островского муниципального округа и настоящим Положением.
5.2. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Администрации Островского муниципального округа, Собранием депутатов Островского муниципального округа, структурными подразделениями Правительства Псковской области и иными органами власти в пределах своей компетенции. 
5.3. При смене начальника отдела прием-передача дел, хранящихся в архиве, проводится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации, а также представителя Отдела контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области. Акт приема-передачи утверждается Главой Островского муниципального округа и представляется в Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области.
5.4. В целях соблюдения на территории Островского муниципального округа федерального и областного законодательства об архивном деле, единых правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации представляет в установленном порядке в Отдел контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области отчет о выполнении плановых показателей, принятых на год.
5.5. Архивный отдел имеет круглую мастичную печать со своим наименованием, другие печати и штампы установленного образца.
5.6. Начальник Архивного отдела в соответствии с должностной инструкцией:
5.6.1 Организует деятельность Архивного отдела и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Архивный отдел задач и функций.
5.6.2. Распределяет обязанности между специалистами Архивного отдела, разрабатывает и согласовывает их должностные инструкции.
[bookmark: _Hlk230766193]5.6.3. Подписывает и визирует служебные документы в пределах своей компетенции. Осуществляет оформление архивных справок, архивных выписок, архивные копий, информационных писем (оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем осуществляется на бланке Архивного отдела, подписывается начальником Архивного отдела или специалистом его замещающим, и заверяется печатью Архивного отдела).
5.6.4. Контролирует исполнение работниками должностных обязанностей, соблюдение служебного распорядка.
5.6.5. Во время отсутствия начальника Архивного отдел (отпуск, болезнь, командировки и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист Архивного отдела, назначенный в установленном порядке распоряжением Администрации Островского муниципального округа.
5.7. Обеспечение Архивного отдела помещениями, отвечающими требованиям постоянного хранения документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрана, обеспечение организационной техникой, средствами связи, информационно-справочной литературой и методическими пособиями, принадлежностями и материалами, необходимыми для работы Архивного отдела, создание других необходимых условий осуществляется Администрацией Островского муниципального округа за счет средств бюджета Островского муниципального округа.

6. Взаимодействие Архивного отдела.

6.1. Архивный отдел при исполнении своих функций взаимодействует с:
- Администрацией Островского муниципального округа и ее структурными подразделениями;
- Отделом контроля за соблюдением законодательства об архивном деле Министерства юстиции Псковской области;
- органами местного самоуправления Островского муниципального округа;
- организациями различных форм собственности, осуществляющими свою деятельность на территории Островского муниципального округа, а также их делопроизводственными, архивными и экспертными службами;
- средствами массовой информации.

7. Реорганизация и ликвидация отдела.

7.1. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется Главой Островского муниципального округа в установленном законодательством порядке. Архивные фонды и архивные документы при реорганизации Архивного отдела передаются правопреемнику.
7.2. При ликвидации отдела обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его сотрудников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

8. Ответственность работников Архивного отдела.

8.1. Начальник Архивного отдела несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением, и в пределах полномочий, предоставленных отделу.
8.2. Специалисты отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.
8.3. Порядок и основания привлечения к ответственности устанавливается законодательством Российской Федерации.

