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1. Общие положения

1.1. .Щокугиенты, образующиеся в процессе деятельности Гурьевского городского
суда (далее - городскоЙ суд), имеющие на)лное, социЕrльно-культурное,
политическое или историческое значение, входят в состав Архивного фонда
Российской Федерации, являются федера.пьной собствеЕностью и подлежат
передаче в муниципшIьный (госуларственный) архив на осномнии соглашения в
соответствии с законодательством Российской Федерачии.
1.2. .Щокументы Архивного фонда Российской Федерации, отнесенные к
федера-тrьной собствеItности, до передачи их на постояЕное храЕение, временно, в
пределах сроков, предусмотренных Федераrrьным законом от 22 октября 2004 г.
Ns 125-ФЗ <Об архивном деле в Российской Федерации>>, хранятся в городском
сУде.
1.3. В целях своевремеЕного приема архивных докуrчrеIrтов от cTpyKTypHbIx
подрiвделений, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения, использования
и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в городском суде
создается архив.
Архив r{аствует в сборе, обработке, накоплении, хранении, поиске и

распространеЕии докуN{ентной информации.
,Щокументы и информационно-поисковые системы архива явJIяются

объектами права собственности, распределяются по категориям доступа к ним,
подлежат защите в соответствии с законодательными и иными актами Российской
Федерации.
Все работы, связанные с обором, подготовкой, упорядочением,
транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силzлп,tи и за
счет городского суда.
За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерачии
должностЕые лица городского суда несут ответственЕость в соответствии с

действующим закоЕодательством.
1.4. Архив явJIяется подрЕrзделением в составе службы делоцроизводстм

городского суда, осуществляющим прием и хранение архивЕьIх документов с
целью их использования.

1,5. Гурьевский городской суд обеспечивает архив необходимьтм
помещением, оборудованием, кадрами.



1.6. В своей работе архив Гурьевского городского суда руководствуется
законодательством Российской Федерации, Федера.пьным законом от 22 оюября
2004 г. Ns 125-ФЗ <Об архивном деле в Российской Федерации>, нормативно-
методиЕIескими докуIчrентами Федерального архивного агентства, Инструкцией о
порядке организации комплектования, хранениjI, учета и использования
документов в архивах федермьных судов общей юрисдикции, утвержденЕую
приказом Судебного департамента от 19 марта 2019 года Nч56, Перечнем
документов, образующихся в процессе деятельности федеральных судов общей
юрисдикции, с },кЕванием сроков их хранения утвержденный приказом
Сулебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 2l
декабря 2022 rода N9.242 и настоящим Положением.

1.7. Лицо, ответственное за архив назначается приказом председателя
Гурьевскою городского суда из числа работников городского суда.

1.8. Круг обязанностей ответственною лица за архив определяется
должЕостным регл€l}rентом и настоящим Положением.

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью
архива городского суда осуществJIяет отдел архива адмиЕис,трации
Гурьевского муниципztльною района.

2. Состав документов архива

В состав докуIчtентов архива Гурьевского городского суда входят:

2.1.Законченные делопроизводством доч.менты постоянного срока
хранениJI, образовавшиеся в результате деятельности структурных подразделений
городского суда и его цредшественников.

2.2. Уголовные дела, гражданские дела, материzшы временного и
долговремеЕного сроков хранения.
2.3. .Щокументы по личному составу городского суда.
2.4.Печатные материЕrлы, в том числе ведомственные издания,

дополнJIющие документы архива, а также матери€rлы, необходимые для
научно-исследовательской, информационно-справочной и другой работы
архива.

2.5.На1..rно-справочный аппарат, расцрывaющий состав и содержание
документов архива (описи, исторические справки, катzчIоги, указатели, обзоры).

3. Основные задачи архива

3.1. Основными задачами архива Гурьевского городского суда являются:
- комплектование архива документами, образовавшимися в процессе

деятельности структурных подра}делений су да;
- учет и обеспечение сохранности документов;
- создание наrlно-справочного аппарата к документам архива;
- использование хранящихся в архиве документов;



- подготовка и передача документов, отЕосящихся к Архивному фонду
Российской Федерации, на постоянное хранение, в соответствии со сроками и
,гребованиями, 

установJIеЕными Перечнем док)rментов, образующихся в процессе
деятельности федеральных судов общей юрисдикции, с укzванием сроков их
хранения }твержденный приказом Судебного департамента при Верховном Суде
Российской Федерации от 2l декабря 2022 года Nч242;

- осуществление методического руководства и проверок состояния
организации документов в делопроизводстве городского суда;

- пресечение незаконного вмешательства в информационные ресурсы
архива как объекта собственности и авторского права;

- Еедопущение несанкционированного копирования докумеЕтов, утечки
документной информации, а также ее иск€Dкения, подделки, уничтожениrI,
блокирования, модификации;

- защита конституционных прав граждан Еа неприкосновенность частной
жизни, сохранеЕие личной и семейной тайны;

- зяIlIита сведений, составJlяющих государственrгуrо тайну, oTHeceHHbIx к
конфиденциа.гtьной информации ;

- соблюдение требований, устанавливаемых собственниками докуN{ентов
при передаче их на постоянное или временное, в т.ч. депозитарное хранение в
архив;

- предотвращение необосЕованного отк }а в доступе к открытым
документам и документной информации, а таюке их сокрытия;

- недоrryщение нарушений нормативных требований обработки первичной
документноЙ информации цри создании вторичноЙ;

предотвращение нарушений правил храненI4я, обработки, копирования,
защиты - документов и докуN{ентной информачии, а Talot(e сбоев программного
обеспечения ин формационно-поисковых систем архива, нарушениЙ персоналом
технологиttеской, производственной дисциплины, профессиональньtх этических
норм;

- предохранение зданий и хранилищ архива от физических и иных
воздействий.

4. Функции архпва

В целях выполЕеIiия основных задач архив осуществпяет следующие функции:
- ведет списки структурных подразделений городского суда;
- принимает упорядоченные документы стуктурных подрдrделений

городского суда;
- осуществляет учет и обеспечивает сохранность принятьгх в архив

документов;
- создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный

аппарат к док)aментам архива;
- организует информационное обсJryживание председателя и стуктурных

подр€вделений городского суда, осуществляет использование документов по



залрос€l}r организаций и частньD( лиц, в том числе социtlльно-правовым запросам
граждан, ведет rIет и анализ использования;

- организует и проводит совместно с экспертной комиссией городского
суда экспертизу ценности документов и осуществляет комплекс организационных
и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение;

- организует работу по составлению номенкпатуры дел городского
суда;

- окztatывает методи!Iесч/ю и практичесч/ю помощь стуктурным
подразделеЕиям юродского суда в работе с док}ментами;

- участвует в рtl:tработке нормативных и методических докуN,rентов по
архивному делу и документационному обеспечению городского суда;

- совместно с отделом делопроизводства осуществляет проверку и
контроль правильности формирования и оформления дел в струкгурных
подразделениях городскою суда;

- )ластвует в проведении мероприятий по повышению квалификации

работников архива и канцелярии;
- в установJIенные сроки передает докумевты в отдел архива

администрации Гурьевского муrrицип€шьного района;
- ежегодно высылает в отдел архива администрации Гурьевскорго

муниципzшьного района паспорт архим согласно установленной форме;
- составJIяет годовые разделы описей дел постоянtlого хранениJ{ и по

личному составу, представляет их на рассмотрение экспертной комиссии
Районного суда и ЭПК Республиканской архивной сrryжбы Ресrryблики
Мордовия.

- прогнозирует, выявляет и оценивает возможные угрозы информационной
безопасности;

- разрабатывает план мероприятий, необходимых и достаточньD( для
обеспечения информационной безопасности и реализует этот план с
r{астием и в координации с органами государственной власти, на5пrными +и

общественными организацIlями;
- соблюдает установленный порядок доступа к документам;
- собrподает требования по ведению делопроизводства в архиве, в

соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенкJIатурой дел.

4.2. Архив обязан оповещать об угрозах информационной безопасности
архива и фактах ее нарушеция председателя суда и Управrrение Судебного
департамента в Кемеровской области.

5. Права архпва

Дя выполнения основньгх задач и функций архив городского суда имеет право:
-требовать от сlрукryрЕых подрaвделений городского суда своевременной

передачи в архив документов в упорядоченном состоянии;
-контролировать соблюдение правил работы с документами в структурных

под)азделениях городского суда;



-запрашивать от структурных подразделений городского суда необходимые
для работы архива сведения;

-давать в устаЕовленном порядке указания структурным IющаздеIrcниям
городского суда по вопрос€tl\{, входящим в компетенцию архива;

- rtаствовать в мероприятvях, проводимых Федеральным архивным
агентством Российской Федерации, Гурьевским муниципаJIьным архивом по
вопросам архивного дела и документационного обеспечения;

- привJIекать в необходимых сл}п{ЕUIх в качестве экспертов, консультантов,
специalлистов, других организациJIх.

б. Ответственность архпва

б.1. Архив совместно с председателем городского суда несет
ответственность за:

- несоблюдение условий обеспечения и сохранности документов;
- утрату и несанкционированное уничтожение документов;
- необоснованный отказ в цриеме на хранение док)rментов постоянЕого

срока хранеЕия и по личному составу структурньж подразделений городского
суда;

- нарушение правил использовчlния документов и доступа пользователей к
документам, установленных законодательством.

6.2. Работник архива при исполЕении должностных обязанностей
соблюдают нормы профессиональной этики архивиста, принятые мцровым
архивным сообществом и Российским обществом историков-архивистов.
б.3. Работник архива за несоблюдение, при исполнении служебных обязанностей,
,гребованиЙ правил работы архивов организациЙ, настоящего Положения может
быть привлечен председателем городского суда к дисциплинарной
ответственности, а если догryщенное нарушение повлекпо за собой тяжелые
последствия - к административной, гражданской или уголовной ответственности
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


