

	
	УТВЕРЖДЕНО
[bookmark: _GoBack]приказом председателя Ноябрьского городского суда  ЯНАО № 108-П от 25.12.2024 г.





[bookmark: P26]П  О Л О Ж Е Н И Е

                            об архиве Ноябрьского городского суда
                            Ямало-Ненецкого автономного округа

I. Общие положения.

1. Положение об архиве Ноябрьского городского суда Ямало-Ненецкого автономного округа (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом № 125-ФЗ от 22.10.2004 года «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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 31 июля 2023 г. № 77 (далее - Правила № 77), Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции", утверждённой приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19.03.2019 года № 56, Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с указанием сроков их хранения, утверждённым приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21 декабря 2022 года № 242  (далее - Перечень), в актуальных редакциях.
2. Настоящим Положением определяются задачи и функции архива Ноябрьского городского суда Ямало-Ненецкого автономного округа (далее - суда).
3. Архив суда не является самостоятельным структурным подразделением суда, а входит в состав отдела судебной статистики и информационного обеспечения. Работники, ответственные за работу архива суда, назначаются приказом председателя суда.
4. В своей работе ответственные за ведение архива руководствуются Федеральным законом № 125-ФЗ от 22.10.2004 года «Об архивном деле в Российской Федерации», Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции", утверждённой приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19.03.2019 года № 56, Перечнем, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, приказами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказами председателя суда и настоящим Положением в актуальных редакциях.
5. Документы, образовавшиеся в процессе деятельности суда, составляют документальный фонд суда. 
         Суд передаёт документы на постоянное хранение в государственный архив при его ликвидации и наличии документов Архивного фонда Российской Федерации.
6. Суд при отсутствии соответствующего договора с архивным учреждением утверждает номенклатуру дел суда, описи дел и другие документы суда самостоятельно.
7. [bookmark: P40]Архив суда осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, документов постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности суда, а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в объединенный судебный архив.

II. Состав документов архива суда.

8. Архив Ноябрьского городского суда хранит:
· законченные делопроизводством судебные дела, наряды, журналы, материалы, документы общего делопроизводства, другие документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшиеся в деятельности суда.
· служебные и ведомственные издания.
· справочно-поисковые средства к документам и учетные документы архива суда.
Система справочно-поисковых средств архива включает архивные справочники на бумажном носителе и (или) в электронном виде:
· обязательные – описи дел;
· вспомогательные – состав архивных справочников архив определяет самостоятельно.




III. Задачи архива суда.

9. К задачам архива организации относятся:
9.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 настоящего Положения.
9.2. Комплектование архива суда документами, образовавшимися в деятельности суда.
9.3. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве суда.
9.4. Подготовка и своевременная передача документов, относящихся к составу Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых действующим законодательством Российской Федерации.
9.5. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в отделах судопроизводства суда и своевременной передачей их в архив суда.
9.6. Ежегодно отбор дел к уничтожению.
9.7. Своевременный пересмотр сроков по всем документам, законченным в делопроизводстве, за исключением тех документов, которые уже внесены в описи дел постоянного хранения и акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, при изменении сроков хранения, установленных Перечнем.
 
IV. Функции архива суда.

10. Архив Ноябрьского городского суда осуществляет следующие функции:
10.1. Принимает в соответствии с утвержденным графиком, учитывает и хранит документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшиеся в процессе деятельности суда.
10.2. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив суда.
10.3. Информирует руководство и работников суда о составе и содержании документов архива.
10.4. Организует выдачу дел и документов в структурные подразделения суда в целях служебного использования.
10.5. Исполняет запросы и заявления граждан и организаций, по выдаче архивных копий документов, архивных справок и выписок из архивных документов.
10.6. Ведет учет использования документов архива суда.
10.7. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам архива суда.
10.8. Осуществляет методическую помощь в составлении номенклатуры дел суда, подготовке отделами судопроизводства документов к передаче в архив суда.
10.9. Организует и проводит экспертизу ценности документов, срок хранения которых в архиве суда истек в целях отбора их для уничтожения.
10.10. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный или муниципальный архив в случае ликвидации суда.
10.11. Осуществляет подготовку и представляет:
· на рассмотрение и согласование экспертной комиссии суда описи дел постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе 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;
· на утверждение председателю суда описи дел постоянного хранения, описи временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) экспертной комиссией суда.
11. В соответствии с возложенными на него задачами работник, ответственный за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов суда осуществляет следующие функции:
· проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии суда;
· принимает не позднее чем через шесть месяцев после завершения дел в делопроизводстве, учитывает и хранит документы структурных подразделений суда;
· составляет и предоставляет после завершения делопроизводством проекты годовых разделов описей дел постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии суда;
· оформляет на основании данных, предоставленных структурными подразделениями, итоговую запись к номенклатуре дел, в которую вносит сведения о количестве заведенных дел с учетом количества томов, отдельно постоянного и временных сроков хранения, временных сроков хранения с отметкой "ЭПК" и переходящих.
        Описи (годовые разделы описей) дел, документов составляются на бумажном носителе и одном экземпляре в электронном виде в редактируемом формате.
12. Проводит в архиве суда проверки наличия и состояния документов:
· после перемещения дел в другое помещение;
· после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел, доступ в архив посторонних лиц или по поручению председателя суда, иных случаях;
· при смене лица, ответственного за архив суда.
        -выполняет иные действия предусмотренные Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции.
 
VI.     Права архива суда.
 
13. Для выполнения возложенных задач и функций архив суда имеет право:
13.1. Давать рекомендации структурным подразделениям суда по вопросам, относящимся к компетенции архива суда.
13.2. Запрашивать от структурных подразделений суда сведения, необходимые для работы архива суда.
13.3. Информировать структурные подразделения суда о необходимости своевременной передачи дел и документов в архив суда.
13.4. Представлять руководству суда отчетность и предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в архиве суда.

VI.     Ответственность архива суда.
 
14.      Лица, ответственные за архив суда, несут ответственность за:
· несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
· утрату, порчу и несанкционированное уничтожение документов;
· нарушение правил использования архивных документов и доступа пользователей к ним, установленных законодательством.
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