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ВВЕДЕНИЕ
Деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования Архивного фонда РФ и других архивных документов составляет архивное дело.

В соответствии Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» суды судебной системы РФ обязаны создавать архивы для хранения, комплектования, учета и использования образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов (ст. 13).

Осуществление хранения документов, образующихся в процессе судебной деятельности в судах Российской Федерации, создаёт широчайшую и многосоставную информационно-справочную базу для организации функционирования судебной власти. Хранящиеся в архивах судов документы обеспечивают гражданам возможность реализации конституционного права на судебную защиту, а также поиск, хранение, использование и распространение информации.

В настоящее время архивные документы рассматриваются как информационные ресурсы, которые участвуют в интеллектуальной деятельности человека, в том числе являются основой для получения новых знаний и теоретических обобщений на основе изучения комплекса архивных документов, находящихся на архивном хранении в судах судебной системы Российской Федерации.
При выполнении самостоятельной работы и подготовке к практическим занятиям студентам рекомендуется сначала изучить лекционный материал, соответствующий раздел учебника или учебного пособия, затем подобрать и изучить рекомендуемую научную литературу и нормативно-правовые акты.

Практическое занятие 1

Тема «Организация ведения архивного делопроизводства в суде»

1. Теоретическая часть
Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием их сроков хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел - документ многоцелевого назначения, то есть она выполняет ряд функций:

- систематизация документов. Номенклатура служит планом распределения документов после их исполнения в дела: определяет систему хранения документов в организации, правильное формирование дел в делопроизводстве;

- установление сроков хранения документов. С помощью номенклатуры дел проводится первый этап экспертизы ценности документов, так как каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов;

- закрепление индексации дел. Индекс дела по номенклатуре часто входит составной частью в регистрационный номер документа;

- классификационная схема номенклатуры может быть использована как схема построения справочной картотеки на исполненные документы;

- номенклатура дел используется как учетный документ при сдаче в архив организации дел временного хранения (до 10 лет включительно);

- номенклатура дел служит основой при составлении описей на дела постоянного хранения и со сроками хранения свыше 10 лет;

- номенклатура дел имеет справочное значение при изучении структуры организации.

Номенклатуры дел бывают трех видов: типовые, примерные и конкретные (индивидуальные)

Типовая номенклатура дел:

- является нормативным документом;

- содержит унифицированные заголовки дел, образующихся в процессе работы ты однородных по характеру деятельности и структуре организаций;

- устанавливает типовой состав дел с единой системой индексации в отрасли

- применяется без внесения изменений в заголовки дел, конкретизируя только наименования организаций и отделов.

Примерная номенклатура дел:

- устанавливает примерный состав дел для однородных по характеру деятельности, но различных по структуре организаций;

- носит рекомендательный характер;

- допускается исключение дел, которые не образуются в деятельности конкретной организации, и добавление новых с указанием их индекса.

Типовые и примерные номенклатуры дел разрабатываются службами документационного обеспечения министерств и ведомств, утверждаются их руководителями и служат пособиями для составления конкретных номенклатур дел.

Типовая и примерная номенклатуры дел являются методическими пособиям при составлении индивидуальных (конкретных) номенклатур дел для организаций, входящих в данную единую сеть.

Каждая организация, учреждение, предприятие должны иметь индивидуальную (конкретную) номенклатуру дел.

Индивидуальная (конкретная) номенклатура дел – это систематизированный перечень конкретных заголовков дел, предполагаемых к заведению в делопроизводстве организации (или ее структурного подразделения) в определенном календарном году с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке.

Разработка конкретных номенклатур дел начинает проводиться в организации в четвертом квартале, завершается в декабре и с января следующего года вводится в действие.

Если нет типовой или примерной номенклатуры дел, то составлению конкретной номенклатуры дел должен предшествовать процесс изучения состава, содержания и количества документов организации в соответствии с правилами состав линия и оформления номенклатуры дел.

Требования к составлению и оформлению номенклатуры дел изложены в нормативно-методических документах:

государственная система документационного обеспечения управления
(ГСДОУ). Основные положения;

- основные правила работы ведомственных архивов;

- типовая и конкретная инструкции по делопроизводству;

- методические рекомендации по разработке и применению номенклатур дел;

- перечни документов с указанием сроков хранения.

Разработка конкретной номенклатуры дел складывается из трех этапов.

Первый этап – изучение документов в организации для определения круга вопросов, возникающих в деятельности организации.

Кроме документов текущего делопроизводства необходимо изучить документы прошлых лет, хранящиеся в отделах организации.

В номенклатуру дел должны быть включены все документы, создаваемые в данной организации, поступившие в нее из других организаций; все регистрационно-справочные журналы и картотеки, электронные документы, базы данных, а также документы вычислительного центра, коллегиальных и общественных органов, кроме печатных изданий и технических документов.

2. Вопросы к практическому занятию
1. Что такое номенклатура дел?

2. Какие документы не включаются в номенклатуру дел?

3. Кем утверждается номенклатура дел?

Задание к практическому занятию 

1. Сформулируйте и запишите этапы составления номенклатуры дел.

2. Составьте сравнительную таблицу «Порядок оформления дел для сдачи на хранение в архив суда».
Практическое занятие 2

Тема «Электронные документы. Заполнение электронной базы»

1. Теоретическая часть

Документ является основным способом представления информации. Электронный документ – это бумажный документ, введённый в компьютер для обработки. Финансовые электронные документы могут снабжаться электронной подписью. Электронные документы бывают структурированными, и тогда они находятся в базах данных, и неструктурированными, содержащими тексты на естественном языке.

В общем же принято считать под электронным документом (ЭД) структурированный информационный объект, в соответствие которому может быть поставлена совокупность файлов, хранящихся на накопителе компьютера. Необходимым признаком ЭД является "регистрационная карточка", состоящая из реквизитов документа, содержащих перечень необходимых данных о нём. Согласно законодательству, электронным является документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.

Электронные документы можно разделить на два основных типа: неформализованные (произвольные) и служебные (официальные). Неформализованный электронный документ – это любое сообщение, записка, текст, записанный на машинном носителе. Под служебным электронным документом понимается записанное на машинном носителе электронное сообщение, реквизиты которого оформлены в соответствии с нормативными требованиями.

Электронные документы по сравнению с бумажными обладают следующими преимуществами:

- более низкая стоимость и время передачи электронного документа из одного места в другое;

- более низкая стоимость и время тиражирования ЭД;

- более низкая стоимость архивного хранения ЭД;

- возможность контекстного поиска;

- новые возможности защиты документов;

- упрощение подготовки ЭД в сочетании с широкими возможностями;

- принципиально новые возможности представления ЭД. Документ может иметь динамическое содержание (например, аудио-, видеовставки).

Основные принципы построения системы электронного документооборота:

- соответствие требованиям стандартов на формы и системы документации;

- распределённость;

- масштабируемость;

- модульность;

- открытость;

- переносимость на другие аппаратные платформы.

Основными функциями системы электронного документооборота являются:

- регистрация документов;

- контроль исполнения документов;

- создание справочников и работа с ними;

- контроль движения бумажного и электронного документа, ведение истории работы с документами;

- создание и редактирование реквизитов документов;

- формирование отчетов по документообороту предприятия;

- импорт документов из файловой системы и Интернета;

- создание документа прямо из системы на основе шаблона (прямая интеграция);

- работа с версиями документа, сложными многокомпонентными и многоформатными документами, вложениями;

- электронное распространение документов;

- работа с документами в папках;

- получение документов посредством сканирования и распознавания.

- уменьшением затрат на доступ к информации и обработку документов.

Системы документооборота обычно внедряются, чтобы решать определённые задачи, стоящие перед организацией. К таким задачам можно отнести следующие:

- обеспечение более эффективного управления за счёт автоматического контроля выполнения, прозрачности деятельности всей организации на всех уровнях;

- поддержка эффективного накопления, управления и доступа к информации и знаниям;

- исключение бумажных документов из внутреннего оборота предприятия;

- исключение необходимости или существенное упрощение и удешев-ление хранения бумажных документов за счёт наличия оперативного электронного архива;

- экономия ресурсов за счёт сокращения издержек на управление потоками документов в организации;

- поддержка системы контроля качества, соответствующей международным нормам;

- обеспечение кадровой гибкости за счёт большей формализации деятельности каждого сотрудника и возможности хранения всей предыстории его деятельности;

- протоколирование деятельности предприятия в целом (внутренние служебные расследования, анализ деятельности подразделений, выявление "горячих точек" в деятельности);

- оптимизация бизнес - процессов и автоматизация механизма их выполнения и контроля.

Электронные документы в архив судов могут передаваться в составе судебных дел, на физически обособленных материальных носителях однократной записи в виде контейнеров электронных дел, включающих электронные документы. Второй способ передачи может быть реализован посредством действующего в суде программного обеспечения. Данный порядок комплектования архивов электронными документами закреплён в п. 7.1. Рекомендаций по комплектованию, учёту и организации хранения электронных архивных документов в архивах организаций. Таким образом, в судах Российской Федерации для обеспечения передачи возможного массива электронных документов применяются: Государственная автоматизированная система «Правосудие» - в судах общей юрисдикции (включая модуль «АМИРС» для обеспечения судопроизводства у мировых судей), а также программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство» (ПК «САД»). Отличительная особенность комплектования архивов судов электронными судебными документами - их присоединение к формируемым в традиционном порядке бумажным носителям (судебным делам, материалам) и установление единого срока хранения, ведения учёта в архиве по единому номеру (шифру).
2. Вопросы к практическому занятию
1. Каков максимальный объем дела?

2. Когда дело считается заведенным?

3. Как систематизируются дела по переписке?

4. В чем заключается алфавитный принцип при формировании документов в дело?

Задание к практическому занятию

Оформите дело в электронной форме в соответствии с требованиями ГОСТ.

Практическое занятие 3
Тема «Научно-справочный аппарат к документам архивного фонда»
(В практическом занятии используется интерактивная форма обучения – групповое обсуждение темы «Научно-справочный аппарат к документам архивного фонда»).
Научно-справочный аппарат (НСА) - структурированная совокупность элементов описаний документов (вторичной документной информации), представленных в различных видах архивных справочников, предназначенных для поиска документов и документной информации.

Система научно-справочного аппарата (СНСА) к документам архива - это комплекс взаимосвязанных, взаимодополняемых архивных справочников о составе и содержании документов, создаваемых на единой научно-методической основе для поиска документов и документной информации в целях эффективного использования.

Состав СНСА архива определяется составом и содержанием хранящихся в нем документов, характером и задачами поиска и интенсивностью использования документов.

Элементами СНСА архива являются описи, каталоги, выполняющие функции этих справочников, а также указатели, обзоры документов, исторические справки к архивным фондам таможенного органа.

В системе СНСА реализуется преемственность учетно-справочного аппарата, создаваемого в делопроизводстве и архиве таможенного органа, его совмещение с СНСА государственного архива.

Преемственность СНСА архива основывается на единстве требований и принципов его построения. Эта преемственность предполагает обязательность составления в делопроизводстве и архиве описей дел, документов, каталогов с необходимым справочным аппаратом к ним.

При создании и развитии СНСА применяется дифференцированный подход, заключающийся в выборе целесообразного состава архивных справочников, методики описаний, состава и наполнения справочного аппарата к справочникам, в установлении необходимой очередности работ.

Опись дел, документов - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета.

Опись состоит из описательных статей, итоговой записи (п. 10.3.8.), листа-заверителя и справочного аппарата к описи.

Объектом описания в описи является единица хранения, единица учета.

Описательная статья описи включает: порядковый номер единицы хранения, единицы учета; делопроизводственный индекс или старый инвентарный номер; заголовок единицы хранения, единицы учета, крайние даты документов, количество листов в единице хранения; указание на подлинность, копийность, способ воспроизведения. Описательная статья может быть дополнена аннотацией отдельных документов (группы документов) единицы хранения, единицы учета.

В справочный аппарат описи входят: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, переводные таблицы шифров (в случае переработки описи), указатели.

На титульном листе описи помещаются: полное название архива, название фонда, номер фонда, номер описи, название описи; крайние даты документов, внесенных в опись.

Предисловие может составляться как общее ко всем описям фонда, так и к отдельной описи. Общее предисловие к описям фонда помещается в первой описи.

В предисловии, общем ко всем описям фонда, излагаются: история фондообразователя, история фонда; аннотация состава и содержания документов фонда (при этом выделяются наиболее типичные группы единиц хранения по их видам и разновидностям, по содержанию); состав справочного аппарата к описям.

При составлении отдельных предисловий к каждой описи фонда все общие данные по истории таможенного органа - фондообразователя и истории фонда помещаются в предисловии к первой описи.

К описи могут составляться указатели (как общие, так и специальные). Ссылочные данные указателя к описи даются на порядковые номера единиц хранения, единиц учета.

Каталог - архивный справочник, в котором информация о содержании документов архива сгруппирована по предметам (темам), расположенным в соответствии с принятой для данного каталога схемой классификации документной информации.

2. Вопросы к практическому занятию
1. Дайте определение научно-справочному аппарату.
2. Что такое система научно-справочного аппарата?
3. Как определяется состав научно-справочного аппарата?
4. Что относится к элементам состава научно-справочного аппарата?
5. На чем основывается преемственность научно-справочного аппарата?

6. Что является объектом описания в описи?

7. Что включает в себя описательная статья описи?

Задание к практическому занятию 
Изучив теоретический материал по теме, составьте архивную опись, каталог, архивную историческую справку.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4
Тема «Подготовка судебных документов к архивному хранению»

1. Теоретическая часть

В процессе деятельности суда создаются различные документы по судебному делопроизводству и осуществлению судопроизводства. Кроме того, создаются документы по личному составу, отражающие трудовые отношения работника с работодателем. Эти документы являются носителем информации и подлежит хранению в силу их значимости, а также значимости той информации, которая на них зафиксирована, для реализации целей и достижения интересов граждан, общества и государства.
С точки зрения организации и структуры служебной деятельности работников аппарата суда, классификация документов в процессе ведения судебного делопроизводства – это определение вида документов, их принадлежности к определённой группе по признакам общности функционального назначения, правилам и порядку оформления, участия в документообороте суда и формам использования, текущего хранения и передачи на архивное хранение. В международном документоведении наиболее распространённы ‑ ми являются две системы классификации: Универсальная десятичная 5.1. Классификация и систематизация документов, образующихся в деятельности судов классификация Мельвиля Дьюи для каталогизации и расположения книг и брошюр в библиотеке и классификация при помощи двоеточия Ш.Р. Ранганатана. Эти системы оказали большое влияние на развитие современной теории классификации. С конца 70-х гг. прошлого века в отечественном архивоведении использовалась Схема единой классификации документной информации в систематических каталогах государственных архивов СССР (СЕК), которая во многом включила элементы упомянутых систем. При классификации документов, составлении номенклатуры дел и формировании дел по номенклатуре в делопроизводстве судов используется Перечень документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденный Судебным департаментом при Верховном Суде РФ3 . Для составления заголовков дел и документов указанного Перечня используются соответствующие наименования видов документов, предусмотренные Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, утвержденным Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 5584. 
Классификация документов осуществляется в процессе ведения судебного делопроизводства еще до передачи документов в архив суда, начинается с момента принятия их к регистрационному учёту и определяет комплектование архива суда в будущем. На этой стадии классификации документов судьи, работники аппарата суда изучают и оценивают поступающие в суд или образующиеся в ходе судопроизводства и текущего делопроизводства документы. По итогам изучения и оценки соответствующего документа создаются группы документов, родственных по своему содержанию и форме образования, исходя из категорий судебных дел (материалов, производств), нарядов и журналов, с учётом принципа хронологии.

Классификация документов в судах судебной системы РФ осуществляется по следующим признакам: 1) по видовой принадлежности; 2) по учетно-хронологической принадлежности; 3) по способу и технике создания документов. Эти признаки находятся в тесной взаимосвязи и дополняют друг друга.

Классификация документов внутри архивной коллекции суда может осуществляться и после передачи документов в архив. Она может быть осуществлена в процессе работы с единицами архивного хранения, когда исправляются допущенные в ходе предыдущих стадий ведения судебного делопроизводства ошибки, а также возникает необходимость в более эффективной организации хранения документов в архивохранилищах. Для определения полноты состава документов архивного фонда суда необходимо учитывать хронологические границы его деятельности. При определении сроков начала и окончания деятельности судов как фондообразователей необходимо исходить из положений нормативных правовых актов, в соответствии с которыми эти суды были созданы. В процессе создания новых межрайонных судов и упразднения некоторых районных, городских судов создаются и новые фондообразователи.

Основаниями классификации документов в архивах судов являются: законодательно определённое в Российской Федерации деление судебных дел (материалов) по категориям (гражданские, административные, уголовные дела (материалы), дела об административных правонарушениях), а также разбивка данных категорий по срокам хранения в соответствии со значимостью их составов. Работники аппаратов судов при осуществлении классификации документов руководствуются правилами по судебному делопроизводству в суде, определяющими порядок формирования судебных дел (материалов), документов общего делопроизводства, и учитывают требования, которым они должны отвечать при их приёме в соответствующий государственный или муниципальный архив. Если классификация судебных документов происходит задолго до их непосредственной передачи на архивное хранение, то систематизация документов происходит в архиве суда и определяется тематикой и составом документов.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Что понимается под классификацией документов, образующихся в деятельности суда? 
2. По каким признакам осуществляется классификация документов в судах судебной системы РФ? 
3. Что понимается под систематизацией архивных документов? 
4. По каким признакам систематизируется единица хранения архивного документа? 
5. Какие действия необходимо выполнить при полном оформлении дел на бумажных носителях?
Задание к практическому занятию 
Изучите порядок подготовки судебных дел к архивному хранению. Ответ оформите в виде таблицы.
Практическое занятие 5
Тема «Определение сроков хранения дел (нарядов)»

1. Теоретическая часть

Архивы судов комплектуются делами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, а также делами по личному составу. Дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения в архив не передаются. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 
При определении архивных документов, образующихся в процессе деятельности судов, и сроков их хранения необходимо руководствоваться приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» и Приказом Судебного департамента при Верховном суде РФ от 9 июня 2011 г. №112 «Об утверждении Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения». 
Содержание данных Перечней, в связи с развитием подходов к документообороту, появлению новых категорий документов и совершенствованием прежних сроков хранения, периодически обновляется. Перечень документов федеральных судов с указание сроков хранения является основным нормативным актом, определяющим сроки хранения всех категорий документов, образующихся в процесс деятельности верховных судов республик, краевых и областных судов, судов городов федерального значения, судов автономной области и автономных округов, районных судов. Перечень документов федеральных судов с указанием сроков их хранения используется при классификации документов, составлении номенклатуры дел и формировании дел по номенклатуре в делопроизводстве. Он служит целям обеспечения сохранности документов в делопроизводстве и отбора документов на постоянное хранение и уничтожение.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какие предусмотрены сроки хранения архивных документов? 

2. С какого момента исчисляются сроки хранения для уголовных дел, гражданских дел и дел об административных правонарушениях?
3. Задания к практическому занятию
Заполните таблицу «Сроки хранения судебных дел (материалов) различных категорий».
Практическое занятие 6
Тема «Порядок оформления судебных дел для подготовки и передачи их в архив суда»

1. Теоретическая часть

Законченные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, после окончания календарного года, в котором они были заведены, подготавливаются к передаче в архив суда и подлежат оформлению и описанию.
Оформление и подготовку к сдаче в архив нарядов и других документов, подлежащих постоянному и временному хранению, производят работники отделов дело/судопроизводства судебных коллегий и судов, на которых возложена обязанность по ведению архивов. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. В отношении дел временного срока хранения (до 10 лет включительно применяются правила частичного оформления (допускается возможность не нумеровать листы дела и не составлять заверительные надписи).

В случае обнаружения нарушения установленных правил формирования и оформления дел они должны быть устранены. Опись подписывается составителем с указанием его должности. Итоговая запись заверяется начальником отдела дело/судопроизводства, согласовывается с председателем экспертной комиссии суда и утверждается председателем суда (судебной коллегии).
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какие требования необходимо соблюдать при формировании дела? 

2. Какие правила должны соблюдаться при нумерации листов дела? 

3. Кто и в каком порядке принимает решение на передачу в архив дел и материалов суда?
Задание к практическому занятию 

Изучите Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования. Ответ запишите в форме таблицы.
Практическое занятие 7
Тема «Основы обеспечения сохранности документов архива»
1. Теоретическая часть 

Сохранность документов в архиве суда обеспечивается надлежащей организацией хранения документов, исключающей хищение и утрату и обеспечивающей поддержание их в нормальном физическом состоянии. Организация хранения документов в архивохранилищах судов служит цели обеспечения их долговременной сохранности и возможности использования в практической деятельности судей, работников аппаратов судов, а также предоставления необходимой информации о деятельности судов по соответствующим запросам. Настоятельная потребность в обеспечении сохранности архивных документов являлась предметом нормативного правового регулирования в отечественном праве, была определена ещё в период абсолютной монархии. К примеру, Указом Сената, изданным в 1736 г., для организации деятельности архивов предписывалось строить не только каменные здания с железными затворами и решётками на окнах, но и в удалении от прочих деревянных строений, чтобы исключить опасность возникновения пожара. Современные архивохранилища судов должны быть отделены от соседних помещений несгораемыми стенами и перекрытиями в пределах огнестойкости не менее двух часов. Следует учитывать, что в архивохранилищах не допускается прокладка труб водоснабжения и канализации, технологические или бытовые выводы воды. С целью обеспечения циркуляции воздуха архивохранилище должно иметь естественную и искусственную вентиляцию. Должны быть обеспечены: стабильный температурно-влажностный режим, очистка воздуха от пыли и агрессивных примесей, требования компактности и эргономичности в размещении предметов. Архивохранилище оборудуется дверями с повышенной технической укрепленностью против возможного взлома, оснащенными замками повышенной секретности. Окна помещения архива оборудуются металлическими решетками. Особые правила существуют для установления специального архивного оборудования в целях организации непосредственного размещения единиц архивного хранения. Все поступающие в архивохранилище документы должны быть размещены в стационарных и (или) передвижных металлических стеллажах, в металлических шкафах или контейнерах. Стеллажи должны быть установлены перпендикулярно стенам с оконными проёмами, а в помещении без окон - с учётом особенностей данного помещения.

В настоящее время изготавливаемые в судах машинописные документы печатаются, как правило, на писчей бумаге. В состав бумаги, в дополнение к её целлюлозной основе, чтобы повысить её прозрачность и белизну, а также создать гладкую поверхность, производители добавляют каолин, мел, гипс, диоксид титана, тальк, асбестин, бланфикс. Замечено, что каолин и мел оказывают положительное влияние на долговечность бумаги - они задерживают рост медного числа при старении документов. Однако сложный химический состав ускоряет процесс старения исходного материала для изготовления судебных документов. Синтетические красители, применяемые в печатной и копировально-множительной технике, используемой в судах, также подвержены быстрому разрушению под действием света и различных примесей, содержащихся в бумаге. 
Степень старения бумажных носителей информации зависит от ряда факторов: 
1) вида и состава используемой в судопроизводстве и судебном делопроизводстве бумаги;
2) окрашивающих веществ, применяемых в печатании текстов судебных документов; 
3) условий хранения в архивохранилищах (температура и влажность окружающего воздуха, степень загрязнённости воздуха, наличие спектров ультрафиолетового и инфракрасного излучения, качество и технические свойства оборудования в организации хранения архивных единиц и др.) 
Одна из причин преждевременного разрушения документов - поражение их плесневыми грибками и насекомыми. Поражение грибами имеет множество проявлений. Это разрастание колоний, загрязняющих поверхность налётами и спорами, выделение многочисленных продуктов обмена, которые действуют самостоятельно, как химические реагенты, или окрашивают документы, производя ферментное разрушающее действие. Потери документов могут иметь катастрофический характер, если не принять меры против биологических вредителей. Процесс обеззараживания документальных материалов с целью уничтожения в них плесневых грибов называется дезинфекцией, а с целью уничтожения насекомых - дезинсекцией.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какими мероприятиями обеспечивается сохранность документов в архиве суда? 
2. Как обеспечиваются нормативные условия хранения документов в архиве суда? 
3. Какие требования предъявляются к размещению архива суда? 
4. Как обеспечивается противопожарный режим в здании, где располагается архив суда? 
5. Какие условия хранения в суде установлены для электронных документов? 6. Какими мероприятиями обеспечивается сохранность документов в архиве суда? 
7. Какие мероприятия разрабатываются в архиве суда на случай возникновения чрезвычайных обстоятельств? 
8. Кто и в каком порядке проводит проверку наличия и состояния документов в архиве суда?
Задание к практическому занятию 

Составьте план мероприятий по обеспечению сохранности документов в архиве суда.
Практическое занятие 8
Тема «Систематизация архивных документов»

1. Теоретическая часть

Процедура формирования дела заключается в отборе документов, отвечающих определенному классификационном признаку, и группировка их в единый тематический комплекс - дело. 
Далее бумаги систематизируются внутри дела согласно установленным правилам. 
Технология формирования дела заключается в последовательном совершении трех ключевых операций: 
Группирование исполненных бумаг по определенным признакам в дела; 
Упорядочивание бумаг внутри созданного дела; 
Оформление дела: создание обложки, описи и т.д. 
Завершающий этап при работе с делам - передача их в архив организации. Перед сдачей в архив дела должны быть соответствующим образом подготовлены. Требования и правила подготовки документации являются общегосударственными и изложены в соответствующих предписаниях Госархива. По общему правилу, через год после завершения обработки деловых бумаг внутри структурных подразделений компании они передаются в архив организации. 
Данное правило касается дел постоянного и временного хранения. В архив дела отправляются по описям и номенклатурам. К каждому документу, входящему в папку, прилагается его регистрационная карточка. Иногда возникает необходимость оставить дело в отделе. Это может быть связано с тем, что информация, содержащаяся в папке, имеет практическую ценность для повседневного делопроизводства структурного подразделения. В таком случае следует произвести оформление выдачи папки из архива во временное пользование.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какова технология формирования дела?
2. В чем заключается процедура формирования дела?
Задание к практическому занятию 
Изучив справочные документы архива, заполните таблицу.

	№ п\п
	Дата 
	Номер фонда описи, дела. Заголовок дела
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 9
Тема «Хранение и использование документов архива суда»
1. Теоретическая часть

Судебные дела подлежат оформлению для сдачи в архив не позднее одного месяца после обращения к исполнению вступившего в законную силу завершающего судебного акта.

Решение на передачу в архив дел и материалов принимает судья, их рассмотревший, или председатель суда. При этом судья проверяет все производство по делу, материалу. На обложке дела, материала проставляются отметки о передаче дела в архив, дата передачи и подпись судьи. Решение на сдачу номенклатуры дел, производств, журналов и учетно-статистических карточек принимает председатель суда.

В судебных делах (нарядах), подлежащих сдаче в архив на постоянное и временное хранение (свыше 10 лет), работники отдела делопроизводства суда должны прошить и пронумеровать все приобщенные к делу документы, составить их внутреннюю опись, а также произвести другие действия по подготовке дела к сдаче, тщательно просмотрев все производство по делу и обращая особое внимание на исполнение вступившего в законную силу судебного решения.

В конце дела (наряда), производства на отдельном листе-заверителе составляется заверительная надпись. На обложке дела проставляется индекс дела и срок хранения.

В журналах заверительная надпись составляется на оборотной стороне последнего чистого листа. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела (наряда), производства или чистый оборот листа последнего документа.

Если дело (наряд), производство было сформировано (прошито или переплетено) без листа-заверителя, то он наклеивается на верхнюю часть внутренней стороны обложки дела, производства.

Полное оформление дел в соответствии с Основными правилами работы ведомственных архивов предусматривает: подшивку или переплет дела; изъятие из дела металлических скрепок и скобок; нумерацию листов и заполнение листа-заверителя; составление внутренней описи документов; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки (уточнение индекса и заголовка дела, указание дат начала и окончания срока хранения и др.).

На обложках дел и производств, подлежащих постоянному и временному (свыше 10 лет) хранению, указываются: наименование суда; фамилия, имя, отчество осужденного лица и полное наименование статьи Уголовного кодекса РФ, по которой лицо осуждено; фамилия, инициалы истца, ответчика (наименование организации), суть иска (заявления); даты начала и окончания дела; номер производства по делу; количество листов в деле и срок хранения дела, производства.

Оформление дел общего делопроизводства осуществляется аналогично судебным делам.

Заголовки должны быть написаны светостойкими чернилами и четким почерком.

Листы в наряде подшиваются строго в хронологическом порядке. Переписка систематизируется в хронологической последовательности -документ-ответ помещается за документом-запросом.

Оконченные регистрационные журналы или книги, учетно-статистические карточки готовятся к сдаче в архив работниками отдела делопроизводства, которые нумеруют листы, а на оборотной стороне последнего чистого листа делают заверительную надпись.

На обложке регистрационного журнала или книги согласно сводной номенклатуре дел проставляется срок хранения и указывается количество листов.

Перед сдачей в архив учетно-статистических карточек работник отдела делопроизводства проверяет их наличие и заполнение всех предусмотренных реквизитов. После сдачи дел в архив учетно-статистические карточки должны храниться в картотеках отдельно по уголовным, гражданским и делам об административных правонарушениях в порядке их номеров по годам. В каждом томе должно быть не более 100-150 учетно-статистических карточек.

Учетно-статистические карточки передаются в архив вместе с алфавитными указателями.

Результаты сдачи дел на архивное хранение оформляются актом, в котором указываются: дата передачи дел, общее количество дел и их регистрационные номера. Акт подписывается секретарем, работником, отвечающим за ведение архива, и начальником отдела делопроизводства и утверждается председателем суда.

Дела, по которым судебные решения не обращены к исполнению в архив суда не сдаются.
Архив размещают в специально приспособленных для хранения документов отдельных помещениях здания.

Требования к архивным помещениям определены в Инструкции.

Использование документов архива суда проводится только с разрешения председателя суда. Из архива суда дела (наряды) выдаются в структурные подразделения суда по служебной необходимости во временное пользование с письменного разрешения председателя суда, заместителя председателя суда.

2. Вопросы к практическому занятию
1. Какими мероприятиями обеспечивается сохранность документов в архиве суда? 

2. Как обеспечиваются нормативные условия хранения документов в архиве суда? 

3. Какие требования предъявляются к размещению архива суда? 

4. Как обеспечивается противопожарный режим в здании, где располагается архив суда? 
5. Какие условия хранения в суде установлены для электронных документов? 

6. Какими мероприятиями обеспечивается сохранность документов в архиве суда? 

7. Какие мероприятия разрабатываются в архиве суда на случай возникновения чрезвычайных обстоятельств? 

8. Кто и в каком порядке проводит проверку наличия и состояния документов в архиве суда?
Задание к практическому занятию 
Изучив теоретический материал по теме, составьте архивную опись, каталог, архивную историческую справку.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 10
Тема «Организация работы по отбору и передаче документов суда на хранение в государственный (муниципальный) архив»

1. Теоретическая часть

Конституционный Суд РФ, конституционные суды субъектов Российской Федерации, система федеральных судов общей юрисдикции, система арбитражных судов, система органов Судебного департамента при Верховном Суде РФ и мировые судьи являются источниками комплектования государственных (муниципальных) архивов . В процессе деятельности этих судов образуются различные документы, которые составляют документальный фонд суда. Часть документального фонда этих органов включается в учетные документы архива и составляет архивный фонд организации, который подлежит хранению в архиве суда. Этот фонд включает документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и документы временных (свыше 10 лет) сроков хранения. 
Документы Архивного фонда Российской Федерации, временно находящиеся на хранении в архивах судов, по истечении сроков их временного хранения в архиве суда передаются на постоянное хранение в соответствующий государственный (муниципальный) архив. Документы временных (до 10 лет включительно) сроков хранения в государственный архив не передаются. При ликвидации организации документы постоянного хранения и документы по личному составу ликвидированных организаций должны передаваться в упорядоченном состоянии в соответствующий государственный (муниципальный) архив. 
Передаче на хранение в государственные архивы подлежат: 
1) дела общего делопроизводства постоянного срока хранения - по истечении 15-летнего срока хранения в архиве суда (судебной коллегии); 
2) судебные дела постоянного срока хранения - по истечении 75-летнего срока хранения в архиве суда (судебной коллегии). 
Данные сроки являются основным ориентиром в деятельности архивных подразделений судов. Однако необходимо учитывать, что возможна и досрочная передача документов постоянного хранения при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты (уничтожения) документов, а также по просьбе суда-источника комплектования на основании соответствующего договора.
Перечень документов федеральных судов с указанием сроков хранения утвержден Судебным департаментом при Верховном Суде РФ и согласован решением Центральной экспертно-проверочной комиссией при Федеральном архивном агентстве. 
В соответствии с этим нормативным правовым актом в государственные (муниципальные) архивы, по истечении определённого срока хранения в судах и согласования описей дел постоянного хранения с экспертно-проверочными комиссиями соответствующих архивов, передаются следующие документы общего делопроизводства постоянного срока хранения: 
штатные расписания судов; положения об отделах; 
годовые планы работы; 
годовые статистические отчёты различных форм и наименований; 
документы заседаний президиума суда и т.д. 
В описи дел постоянного хранения, с целью подготовки их передачи на хранение в государственные и муниципальные архивы, в зависимости от компетенции суда, включаются следующие категории судебных дел: 
о праве собственности на землю; 
о защите интеллектуальной собственности; 
гражданские дела, связанные с государственной тайной; 
гражданские дела о забастовках; дела о приостановлении (запрете) деятельности или ликвидации партий и объединений, религиозных организаций и средств массовой информации; 
дела о реабилитации жертв политических репрессий; 
дела об установлении факта регистрации рождения, усыновления (удочерения), брака, расторжения брака, смерти; 
дела об установлении репрессии; 
дела о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим; 
дела о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния; 
подлинники судебных решений и их копии с последующими определениями вышестоящих судов, изъятые из гражданских дел с истекшими сроками хранения; 
дела о преступлениях, за которые назначено наказание в виде пожизненного лишения свободы; 
дела по особо тяжким преступлениям; 
подлинники приговоров и других судебных актов (и их копии) с последующими определениями (постановлениями) вышестоящих судов, изъятые из уголовных дел с истекшими сроками хранения, и т.д. 
Перечень документов и сроки хранения определенных категорий документов, образовавшихся после издания Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, согласовываются Центральной экспертно-проверочной комиссией при Федеральном архивном агентстве по представлению соответствующего федерального суда общей юрисдикции и экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какие документы составляют документальный фонд суда? 
2. Какие документы не передаются в архив суда? 
3. Какие документы образуют архивный фонд суда? 
4. Какие категории судебных и несудебных документов подлежат передаче на постоянное хранение в государственные (муниципальные) архивы? 
5. В какие сроки передаются документы суда на постоянное хранение? 
6. В каких случаях возможна досрочная передача документов суда на постоянное хранение? 
7. Что включает подготовка к передаче документов в государственные (муниципальные) архивы? 
8. В каком порядке осуществляется передача документов на постоянное хранение в государственные (муниципальные) архивы? 
Задание к практическому занятию 
Изучив теоретический материал, составьте перечень документов для передачи в архив. Ответ оформите в виде таблицы.
Практическое занятие 11
Тема «Организация использования документов Архивного фонда РФ»

1. Теоретическая часть

Документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в суде, передаются на постоянное хранение в соответствующий государственный (муниципальный) архив, по общему правилу, по истечении сроков их временного хранения в архиве суда. По ходатайству председателя суда государственный (муниципальный) архив может в письменном виде разрешить продлить сроки хранения документов в архиве суда в случае необходимости практического использования документов судом. 
Согласно Приказу Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена и досрочно: при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации; при угрозе утраты (уничтожения) документов; по просьбе организации на основании договора с государственным (муниципальным) архивом. 
Продление сроков хранения документов в архиве суда допускается по письменному разрешению государственного (муниципального) архива. Передача документов постоянного хранения в государственный (муниципальный) архив осуществляет в соответствии с планом, утвержденным руководителем соответствующего архива. Этот план согласовывается с судом, который передает дела. 
Перед сдачей дел на постоянное хранение работник отдела дело/судопроизводства, ответственный за работу архива, проводит совместно с представителем государственного архива проверку наличия, физического и санитарно-гигиенического состояния дел (нарядов) и дел общего делопроизводства, включенных в годовые разделы описей по структурным подразделениям. При обнаружении неисправимых повреждений документов в делах (нарядах) и делах общего делопроизводства работник аппарата суда, ответственный за их ведение, составляет соответствующий акт, с указанием сущности и причины повреждения. Акт утверждается председателем суда (председателем судебной коллегии). Акты о неисправимых повреждениях документов должны быть рассмотрены и согласованы на заседании экспертно-проверочной комиссии. В случае наличия возможности устранение дефектов должно быть произведено ответственным работником аппарата суда.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Какие задачи ставятся при организации использования документов Архивного фонда РФ?
2. Выделите и охарактеризуйте требования к документам постоянного хранения.
Задание к практическому занятию 

1. Изучить порядок составления описи дел;

2. Проанализировать образцы документов;

3. Составить опись дел на документы постоянного, долговременного срока хранения.

Практическое занятие 12
Тема «Технология хранения документов в архивах»

1. Теоретическая часть

Под технологией хранения документов понимают комплекс мероприятий, направленных на обеспечение сохранности документов в процессе хранения. 
К числу этих мероприятий относят физико-химическую обработку документов, создание оптимальных режимов их хранения, реставрацию документов, изготовление гарантийных копий. 
Существуют следующие режимы хранения: 
1. Противопожарный (правила поведения людей, порядок организации производства и (или) содержания помещений (территорий), обеспечивающие предупреждение нарушений требований пожарной безопасности и тушение пожаров); 
2. Охранный (технические меры защиты документов от хищений логически увязываются с архитектурно-планировочными и административными решениями в единую систему безопасности, то есть, организация системы охраны, пропускного режима, охранной сигнализации всех помещений архива; закрытие хранилища в рабочее время на ключ, а в нерабочее – опечатывание и опломбирование); 
3. Температурно-влажностный (основные факторы, обеспечивающие сохранность архивных фондов. В помещениях хранилищ должен поддерживаться оптимальный для документов температурно-влажностный режим, учитывающий их специфику. Температурно-влажностный режим определяет микроклимат данного помещения); 
4. Световой (свет несет с собой энергию, под влиянием которой в освещаемых материалах протекают фотохимические реакции, вызывающие изменение их первоначальных свойств. Бумага под действием света буреет и теряет механическую прочность, так как в ней протекают значительные изменения. Выцветают от света и многие тексты. Для материалов опасен как естественный, так и искусственный свет. Постоянное хранение должно осуществляться в темноте. Освещение хранилищ и документов солнечным светом не допускается); 
5. Санитарно-гигиенический (подразумевает под собой комплекс требований, направленных на поддержание чистоты, исключающей появление плесени, грибка, пыли и особенно насекомых и грызунов); 
6. Обеспечение нормативных условий хранения электронных документов (обеспечение режима информационной безопасности электронных документов, синхронное изменение программно-аппаратной среды в организации и в архиве организации). 
Сохранность документов в архиве организации обеспечивается комплексом мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения документов, исключающих хищение и утрату и обеспечивающих поддержание в удовлетворительном физическом состоянии. 
Следует позаботиться о создании таких условий, которые соответствовали бы нормативным. Необходимо оснастить архив с технической точки зрения - приобрести и установить в нем необходимое оборудование.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Назовите режимы хранения документов в архивах?
2. Какие условия необходимы для хранения документов в архивах?
Задание к практическому занятию

Составьте инструкцию по хранению документов в архивах.
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