УТВЕРЖДЕНО

Приказом председателя Березовского районного суда 

«17» февраля 2014 г. №  9-О 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об архиве Березовского районного суда 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

Настоящее Положение об архиве Березовского районного суда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры разработано в соответствии с приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003г. № 36 «Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде» и приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 28 декабря 2005г. № 157 «Об утверждении инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования» 
1. Общие положения. 

1.1. Документы Березовского районного суда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – суд), образующиеся в процессе деятельности суда, имеющее историческое, научное, практическое, хозяйственное, социально-культурное значение, относятся к федеральной собственности и подлежат хранению в архиве суда. 

1.2. В суде обеспечивается сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов архива. 

1.3. Архив создан в суде для централизованного хранения и использования документов постоянного и долговременного хранения. Архив является подразделением суда в составе отдела обеспечения судопроизводства, работа которого организуется на основании Положения об архиве суда, утверждаемого председателем суда. 

1.4. В работе с архивом суда необходимо руководствоваться законодательством Российской Федерации об архивном деле, о судебной системе Российской Федерации, нормативными методическими и распорядительными документами Управления Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, настоящим Положением, указаниями председателя суда и начальника отдела обеспечения судопроизводства. 

1.5. В суде должно обеспечиваться своевременное и качественное оформление судебных дел, формирование нарядов, журналов, документов структурных подразделений суда. 

1.6. Качественная организационная работа с документами, своевременный и квалифицированный отбор (комплектование) дел (нарядов) для постоянного и долговременного хранения, четкий порядок передачи документов в архив и их надлежащее использование и хранение. Методика отбора дел (нарядов) для постоянного, долговременного хранения и выделения их к уничтожению. 

1.7. Общее руководство и контроль за деятельностью архива осуществляет председатель суда, непосредственное руководство - начальник отдела обеспечения судопроизводства. Организует работу архива - администратор суда. 

2. Задачи и функции деятельности архива. 

2.1. Основными задачами деятельности архива суда являются: 

2.1.1. Комплектование архива суда документами, состав которых предусмотрен разделом 3 настоящего Положения. 

2.1.2. Использование хранящихся в архиве суда документов. 

2.1.3. Учет и обеспечение сохранности архивных документов. 

2.1.4. Создание научно-справочного аппарата к документам архива. 

2.1.5. Обработка документов в соответствии с требованиями архивного делопроизводства, обеспечение сохранности и условий хранения. 

2.2. В целях выполнения основных задач архив суда осуществляет следующие функции: 

2.2.1. Принимает упорядоченные документы структурных подразделений суда, являющихся источниками комплектования архива, к последующему хранению в архиве суда. 

2.2.2. Учитывает и обеспечивает использование, сохранность принятых в архив документов. 

2.2.3. Организует использование документов архива. 

2.2.4. Организует информационное обеспечение и обслуживание председателя суда, судей, руководителей структурных подразделений суда, выдает документы архива по запросам юридических и физически лиц, ведет учет и анализ использования этих документов. 

2.2.5. Проводит экспертизу ценностей и осуществляет комплекс организационных, методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение, их отбор и оформление на уничтожение. 

2.2.6. Осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел в структурных подразделениях суда. 

2.2.7. Участвует в работе по составлению сводной описи номенклатуры дел суда. 

2.2.8. Оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям суда в работе с документами. 

2.2.9. Осуществляет порядок определения сроков хранения дел (нарядов) в соответствии с Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 9 июня 2011 года № 112. 

2.2.10. Составляет описи на судебные дела (наряды) постоянного и долговременного хранения, общего делопроизводства, дел по личному составу и личные карточки. 

2.2.11. Представляет описи дел постоянного и долговременного хранения на рассмотрение и утверждение экспертно-проверочной комиссии. 

2.2.12. Осуществляет учет документов и наличия дел (нарядов) в архиве суда. 

2.2.13. Осуществляет заявки на оборудование помещения архива. 

3. Источники комплектования архива и состав документов, подлежащих передаче в архив суда. 

3.1. Источниками комплектования архива суда являются структурные подразделения суда, судьи, в ходе деятельности которых образуются документы, подлежащие в соответствии со сводной номенклатурой дел передаче на хранение в архив. 

3.2. В состав документов, подлежащих передаче в архив суда входят дела постоянного, временного (до 10 лет) и долговременного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу, предусмотренные приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 9 июня 2011 года № 112 об утверждении «Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения». 

3.3. Все документы и материалы, находящиеся на хранении в архиве суда, подлежат учету и описи. 

3.4. В архиве ведется учет поступлений дел постоянного и долговременного хранения. 

3.5. Для обеспечения сохранности и поиска архивных документов, использования содержащейся в них информации в архиве создается и ведется основная учетная документация: 

- книга учета поступления и выбытия архивных документов; 

- номенклатура дел, журналов и нарядов суда; 

- наряды и журналы, оформленные в соответствии с номенклатурами дел; 

-описи дел постоянного, долговременного и временного хранения; 

-акты о выделении дел к уничтожению; 

-акты приема-передачи документов при смене работников; 

-паспорт архива суда; 

-книги  движения архивных документов, книги учета выдачи документов во временное служебное пользование; 

-методические материалы и правила по различным видам архивных работ и служебного использования документальных материалов архива суда. 

4. Права и ответственность. 

4.1. Для выполнения основных задач и функций работник архива суда имеет право: 

4.1.1. Требовать от руководителей структурных подразделений суда своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии. 

4.1.2. Контролировать правила работы с документами в структурных подразделениях суда, являющихся источниками комплектования архива суда. 

4.1.3. Запрашивать от руководителей структурных подразделений суда необходимые для работы архива сведения и документы. 

4.1.4. Участвовать в мероприятиях по повышению квалификации работников архива, проводимых Управлением Судебного департамента в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре. 

4.1.5. Работник архива несет ответственность за: 

- несоблюдение условий обеспечения сохранности документов; 

- утрату и несанкционированное уничтожение документов; 

- необоснованный отказ в приёме на хранение документов постоянного, долговременного и временного хранения документов и по личному составу; 

- нарушение правил использования документов и доступа пользователей к архивным документам. 

4.1.6. Обязанности и ответственность лица, ответственного за работу архива, определяются должностным регламентом, утвержденным председателем суда. 

4.1.7. Работник, ответственный за работу архива суда, работники аппарата суда, судьи, в чем временном служебном пользовании находятся архивные документы, несут ответственность за утрату и порчу документов архива суда в соответствии с действующим законодательством.

