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                               Утверждено приказом

    






         Орджоникидзевского районного








          суда от 26.02.2024 № 6 - о/д

ПОЛОЖЕНИЕ
об архиве Орджоникидзевского районного суда 

Республики Хакасия
1. Общие положения
1.1. Архив Орджоникидзевского районного суда Республики Хакасия (далее – Архив суда) создан для осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ, документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Орджоникидзевского районного суда, а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив, источником комплектования которого выступает организация.

1.2. Архив суда входит в состав отдела обеспечения судопроизводства Орджоникидзевского районного суда и возглавляется одним из его сотрудников, ответственным за ведением Архива суда, назначаемый приказом председателя суда.
1.3. В своей работе Архив  суда 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 органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными Приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526, 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 от 19.03.2019 № 56, Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36, Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2022 № 242, и другими нормативными правовыми актами в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, локальными нормативными актами Орджоникидзевского районного суда и настоящим Положением.
1.4. Архив суда осуществляет свою деятельность по планам работы Орджоникидзевского районного суда.
1.5. Контроль за деятельностью Архива суда осуществляет председатель Орджоникидзевского районного суда.
1.6. Контроль за ведением Архива суда, за подготовкой и сдачей в архив законченных  делопроизводством нарядов и журналов, за организацией делопроизводства в Архиве суда осуществляет начальник отдела во взаимодействии с администратором суда.

2. Источники комплектования и состав документов Архива суда
2.1. Источниками комплектования Архива суда являются структурные подразделения суда, в ходе деятельности которых образуются документы, подлежащие в соответствии номенклатурой дел передаче на хранение в Архив суда.

2.2. Архив Орджоникидзевского районного суда принимает на хранение:

а) докуметы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности Орджоникидзевского районного суда;
б) служебные и ведомственные издания;

в) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива суда.
3. Задачи Архива суда
3.1. К задачам Архива судаотносятся:

3.1.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 настоящего Положения.

3.1.2. Комплектование Архива суда документами, образовавшимися в деятельности Орджоникидзевского районного суда.

3.1.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве суда.
3.1.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве суда.
3.1.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
3.1.6. Осуществление систематического контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Орджоникидзевского районного суда.
3.1.7. Обеспечение своевременной подготовки к уничтожению дел и документов с истекшими сроками хранения, своевременное их уничтожение в соответствии с решением экспертной комиссии суда.
3.1.8. Внедрение в практику работы новых архивных технологий с применением средств электронно-вычислительной техники.
4. Функции Архива суда

4.1. В соответствии с возложенными на него задачами Архив суда осуществляет следующие функции: 

4.1.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности суда и обработанных в соответствии с требованиями, установленными государственной архивной службой РФ, Инструкции 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 от 19.03.2019 № 56, не позднее чем через 3 года после завершения их делопроизводством.

4.1.2. Ведет учет документов фонда, находящихся на хранении в Архиве суда.

4.1.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив суда, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Орджоникидзевского районного суда.

4.1.4. Осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Орджоникидзевского районного суда описи дел постоянного хранения, временных (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;

б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее - ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

д) на утверждение руководителю Орджоникидзевского районного суда описи дел постоянного хранения, описи временных (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) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.

4.1.5. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

4.1.6. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве суда в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.1.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве суда.

4.1.8. Организует выдачу документов и дел Архива суда только с разрешения председателя суда, исполняет запросы и выдает архивные копии документов в соответствии с порядком выдачи копий документов (п. п. 14.5, 14.7 Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36; п. п. 11.1, 11.9, 11.13, 11.15, 11.16 Инструкции 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 от 19.03.2019 № 56).

4.1.9. Ведет учет использования документов Архива суда.

4.1.10. Участвует в разработке документов Орджоникидзевского районного суда по вопросам архивного дела и делопроизводства.

4.1.11. Оказывает методическую помощь ответственным работникам отдела обеспечения судопроизводства в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел, в подготовке документов к передаче в Архив суда.

5. Права Архива суда
5.1. Архив суда имеет право:
5.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Орджоникидзевском районном суде.
5.1.2. Запрашивать от структурных подразделений Орджоникидзевского районного суда сведения, необходимые для работы Архива суда.

5.1.3. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности Орджоникидзевского районного суда и работе Архива суда.

6. Ответственность

6.1. Ответственные лица несут ответственность за выполнение возложенных на Архив суда задач и функций, а также за  несоблюдение условий обеспечения сохранности документов и дел, утрату и несанкционированное уничтожение документов, нарушение порядка выдачи документов и дел, их копий.
6.2. Обязанности и ответственность должностных лиц, ответственных за работу Архива суда, определяются должностными регламентами, утвержденными председателем суда.
6.3. Должностные лица, ответственные за работу Архива суда, а также работники аппарата суда, в чьем временном служебном пользовании находятся архивные документы, несут ответственность за утрату или порчу документов Архива суда в соответствии с действующим законодательством.

Начальник отдела __________________(С.В. Дубровская)

                                                        (подпись)

«_____» февраля 2024 г.

СОГЛАСОВАНО:

Администратор суда________________(С.Н. Кукса)



                      (подпись)

«_____» февраля 2024 г.

