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ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве  Сысольского районного суда Республики Коми 

(утверждено приказом от 14.10.2020 №  30 о\д, в редакции

приказов от 03.02.2023 № 5о\д, от 20.09.2023 № 17о\д, от 28.05.2024 № 22о\д)

1. Общие положения
1.1. Архив Сысольского районного суда Республики Коми создан  для осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Сысольского районного суда Республики Коми и Койгородского районного суда Республики Коми (до его упразднения)
,  а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в муниципальные архивы, источником комплектования которых выступают Сысольский районный суд Республики Коми и Койгородский районный суд Республики Коми, без образования самостоятельного структурного подразделения.
(пункт 1.1 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д )
1.2. Положение об архиве Сысольского районного суда Республики Коми (далее по тексту – Положение об архиве; архив; суд) разработано на основании Примерного положения об архиве организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 42, определяет основные правила организации деятельности архива суда и подлежит утверждению председателем суда после согласования  с муниципальным архивом Сысольского района Республики Коми и  с муниципальным архивом Койгородского района Республики Коми (далее – муниципальный архив, муниципальные архивы).
(пункт 1.2 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д)
1.3. Архив суда в своей деятельности руководствуется Федеральным законом  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  Росархива от 31.07.2023 № 77, Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ (далее – Судебный департамент) от 19.03.2019 №  56, Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения, и Порядком хранения некоторых видов документов, предусмотренных Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения, утвержденными приказом Судебного департамента от 21.12.2022 № 242, другими нормативными правовыми актами, инструктивными документами и методическими рекомендациями,  регулирующими сферу архивного дела, настоящим Положением  об архиве.
(пункт 1.3 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д)
1.4. Архив  размещается в двух помещениях – хранилищах: хранилище № 1 находится в здании суда в с. Визинга, хранилище № 2 – в здании постоянного судебного присутствия суда в с. Койгородок 
.

(пункт 1.4 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д)
1.5. В хранилище № 1 хранятся образовавшиеся в деятельности суда судебные дела и производства, управленческая документация постоянного  и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу.

В хранилище № 2 хранятся образовавшиеся в деятельности суда судебные дела и производства, а также образовавшиеся в деятельности Койгородского районного суда Республики Коми до его упразднения  судебные дела и производства, управленческая документация постоянного  и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу.

В целях обеспечения равного доступа к правосудию, оперативного реагирования на обращения граждан, организаций, учреждений, для создания наиболее рациональных  условий для поиска и использования архивных документов, образовавшиеся в деятельности суда судебные дела и производства передаются  на архивное хранение в хранилище, соответствующее месту рассмотрения дела по существу (с. Визинга, постоянное судебное присутствие в с. Койгородок); в отдельных случаях  судья, рассмотревший дело, либо председатель суда могут принять решение о передаче дела на архивное хранение в хранилище, не соответствующее месту рассмотрения дела.
(пункт 1.5 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д)
1.6. Обязанности по ведению архивного дела и архивного делопроизводства в суде, текущему контролю работой архива возлагаются приказом председателя суда на работников (федеральных государственных гражданских служащих) аппарата суда и закрепляются в их должностных регламентах.

Общее руководство архивом  и контроль за его работой осуществляет председатель суда. 
2. Состав документов архива
Архив хранит:

2.1. Судебные дела и производства,  электронные документы, управленческую документацию, документы по личному составу постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения,  образовавшиеся в деятельности суда, справочно – поисковые средства к ним и учетные документы;  
(пункт 2.1 в редакции приказа от 28.05.2024 № 22о\д)
2.2. Судебные дела и производства,  управленческую документацию, документы по личному составу постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения,   образовавшиеся в деятельности Койгородского районного суда Республики Коми (до его упразднения),  справочно – поисковые средства к ним и учетные документы
.
3. Задачи архива
Основными задачами архива являются:
3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 2  настоящего Положения об архиве.

3.2. Комплектование документами, образовавшимися в деятельности суда.

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве.

3.4. Организация использования документов, находящихся на хранении в архиве.

3.5. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел, подлежащих передаче на хранение в архиве, их своевременной передачей.
3.6. Подготовка и передача в установленные сроки документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальные архивы.

4. Функции архива

Архив осуществляет следующие функции:

4.1. Организует прием и хранит документы, состав которых предусмотрен пунктом 2.1. раздела 2  настоящего Положения об архиве, в соответствии с утвержденными председателем суда графиками.

4.2. Хранит документы, состав которых предусмотрен пунктом 2.2 раздела 2  настоящего Положения об архиве.

4.3. Систематизирует и размещает документы, находящиеся на хранении в архиве.

4.4. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в архиве.

4.5. Представляет в муниципальные архивы учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета Архивного фонда Российской Федерации.
4.6. Осуществляет подготовку и представляет:

4.6.1. описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, дел по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, номенклатуры дел суда, положения об архиве и экспертной комиссии на рассмотрение и согласование созданной в суде экспертной комиссии;

4.6.2. описи дел постоянного хранения на утверждение экспертно-проверочной комиссии муниципального архива или уполномоченного органа исполнительной власти Республики Коми в сфере архивного дела;

4.6.3. описи дел по личному составу на согласование экспертно-проверочной комиссии муниципального архива;

4.6.4. акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов на согласование экспертно-проверочной комиссии муниципального архива;

4.6.5. номенклатуры дел суда, положения об архиве и экспертной комиссии на согласование экспертно-проверочной комиссии муниципального архива;

4.6.6. утвержденные (согласованные) экспертно – проверочными комиссиями описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, описи дел по личному составу, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, номенклатуры дел суда, положения об архиве и экспертной комиссии на утверждение председателю суда;

4.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов, электронных документов, находящихся на хранении в архиве.
4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в архиве.

4.9. Организует информирование председателя и работников  суда о составе и содержании документов архива.

4.10. Осуществляет ведение справочно – поисковых средств к архивным документам.

4.11. Организует использование архивных документов, ведет учет использования архивных документов.

4.12. Выдает архивные документы во временное пользование, исполняет запросы о выдаче архивных копий документов, архивных выписок и архивных справок.

4.13. Осуществляет контроль за правильностью формирования и оформления документов, подлежащих передаче на архивное хранение.

4.14. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение  в муниципальные архивы.

4. Права архива
Архив имеет право:
5.1. Представлять председателю суда предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, совершенствованию материально – технической базы архива.
5.2. В порядке служебного взаимодействия запрашивать у руководства и работников аппарата суда сведения, необходимые для работы архива.
5.3. Давать работникам аппарата суда рекомендации и разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции архива;

5.4. Контролировать выполнение (соблюдение) работниками аппарата суда правил формирования и оформления документов для архивного хранения, порядка передачи дел в архив в соответствии с утвержденным графиком, правил работы с архивными документами;
5.5. Отказать в приеме документов на архивное хранение при наличии недостатков в формировании и оформлении, а также при несоблюдении утвержденного графика передачи дел в архив.
5. Ответственность 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на архив задач и функций возлагается на работника(ов) аппарата суда в соответствии с приказами председателя суда по вопросам ведения архивного дела и делопроизводства, а также  их должностными регламентами.
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� Федеральный закон от 29.03.2010 № 38-ФЗ "Об упразднении Койгородского районного суда Республики Коми"





� Федеральный закон от 20.12.2017 № 394-ФЗ «Об упразднении Усть-Цилемского районного суда Республики Коми и образовании постоянных судебных присутствий в составе некоторых районных судов Республики Коми»


� Хранилище № 2
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