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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ АРХИВЕ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО РАЙОННОГО СУДА 
Г. РОСТОВА-НА-ДОНУ


1. Общее положение

1.1. Документы Железнодорожного районного суда г. Ростова-на-Дону, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства. Эти документы временно, в пределах, установленных Государственной архивной службой Российской Федерации хранятся в суде.

1.2. В своей работе ЭК руководствуется Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 19.03.2019 № 56, Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции, утвержденного приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 21.12.2022 № 242, Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде № 36 от 29.04.2003 г.

 Положение об архиве утверждается председателем суда.

2 . Состав документов в архиве

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством судебные дела постоянного срока хранения, документы длительного (свыше 10 лет) срока хранения, временного (до 10 лет) срока хранения, документы по личному составу. 

2.2. Научно - справочный аппарат к документам архива. 

2.3. Служебные и ведомственные издания.

3 . Задачи и функции архива
3.1. Основными задачами архива являются: 
3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения. 
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве; 
3.1.3. Осуществление контроля за формированием дел в делопроизводстве суда; 
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции: 
3.2.1. Принимает судебные дела не позднее одного месяца после обращения к исполнению вступившего в законную силу завершающего судебного акта. 
3.2.2. Принимает оконченные наряды; 
3.2.3. Принимает законченные регистрационные журналы или книги, учетно-статистические карточки; 
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел; 
3.2.5. Создает, исполняет и совершенствует справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам; 
3.2.6. Организует использование документов: 
- информирует руководство и работников суда о составе и содержании документов архива; 
- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования для работы в помещении архива; 
- исполняет запросы организаций и заявления граждан, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки; 
- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве; 
3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии суда; 
3.2.8. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел суда, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а так же подготовку дел к передаче в архив суда. 

4 . Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 
4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в суде. 

4.2. Запрашивать в Управлении судебного департамента в Ростовской области сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5 . Ответственность
5.1. Начальник отдела государственной гражданской службы, кадров и обеспечения делопроизводства несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
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