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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 «История становления архивного делопроизводства в России»

1. Теоретическая часть
Начало теоретической разработки архивного дела в России (вопросов классификации, экспертизы, научно-справочного аппарата) относится

к первой половине XIX в., когда широкую известность приобрели научные труды архивистов П. М. Строева и А. Х. Востокова, а спустя несколько десятилетий – Н. В. Калачова, И. Е. Андреевского, Д. Я. Самоквасова, А. П. Воронова. Несмотря на открытия и прогрессивные взгляды этих учёных в дореволюционной России так и не произошла централизация архивного дела и выработка единых принципов его ведения. 

В первой половине ХХ в. архивному делу в судах России уделялось незначительное внимание. Интерес к исследованиям в данной социальной сфере возник только после 1941 г. В марте этого года Совнарком СССР утвердил Положение о Государственном архивном фонде СССР. С учетом этого Положения были созданы единые государственные архивы краёв и областей. В 1966 г. при Главархиве СССР был открыт Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД), до настоящего времени являющийся инициатором новейших разработок в сфере архивного дела в России.

Труды учёных документоведов-архивистов второй половины ХХ - начала XXI вв. создали основу нынешнего понимания архивного дела и формирования теории и практики архивного дела как научной дисциплины.

Это такие исследователи, как А. П. Курантов, И. В. Волкова, М. С. Вишневский, К. Г. Митяев, Г. А. Князев, А. А. Шилова, А. И. Чугунов, Т. В. Кузнецова, С. Л. Кузнецов, Е. А. Плешкевич, М. В. Ларин и др. Общетеоретические выводы и практические рекомендации этих ученых являются основой для выработки основных начал организации и ведения архивного дела в судах и органах Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации.

2. Вопросы к практическому занятию
1.Назовите ученых-архивистов дореволюционной России.
2.Перечислите нормативные акты, регулирующие архивную деятельность в России в двадцатом веке.
3.Что стало основой для выработки основных начал организации и ведения архивного дела в судах и органах Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации?
3. Задание к практическому занятию 

Выделите и охарактеризуйте этапы становления архивного дела, данные представьте в виде таблицы.
Практическое занятие 2

Тема «Нормативно-правовые основы архивного дела»

1. Теоретическая часть

Деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов является правовой деятельностью.

Правовую основу архивного дела в Российской Федерации составляют Конституция Российской Федерации, международные договоры Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, муниципальные правовые акты, регулирующие правовые отношения в сфере архивного дела.

Источниками правового регулирования ведения архивного дела в судах являются:

1) нормы, закрепленные в международном праве, федеральных законах и подзаконных актах Российской Федерации, содержащие базовую регламентацию организации работы во всех действующих архивах России: федеральных государственных архивах, ведомственных архивах, негосударственных архивах и муниципальных архивах;

2) ведомственные нормы по организации ведения архивного дела в судах судебной системы Российской Федерации, введённые в действие в рамках исполнения полномочий Судебным департаментом при Верховном Суде РФ;

3) локальные нормы, принятые в организационно-распорядительном порядке председателями соответствующих судов и мировыми судьями.

2.1. Законодательство об архивном деле в Российской Федерации и органами исполнительной власти субъектов РФ, которые организационно обеспечивают деятельность мировых судей.

Конституция Российской Федерации: каждый гражданин вправе свободно искать и получать информацию, в том числе социально-правового характера, любым законным способом, если такая информация не содержит государственной тайны и не нарушает права и свободы других лиц, обладающих правом на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту своей чести и достоинства. Органы государственной власти и органы местного самоуправления, их должностные лица обязаны обеспечить каждому возможность ознакомиться с документами и материалами, непосредственно затягивающими его права и свободы (ст. 24, 29).

2. Вопросы к практическому занятию
1. Какими правовыми источниками регулируется архивное дело в Российской Федерации?

2. Перечислите законодательные акты об архивном деле в Российской Федерации.

3. Какими нормативными правовыми актами регулируется архивное дело в судах судебной системы Российской Федерации?
3. Задание к практическому занятию

Внимательно ознакомьтесь со структурой и содержанием современного архивного законодательства РФ и оформите ответ в виде таблицы.
Практическое занятие 3
Тема «Особенности ведения судопроизводства в судебных органах»
(В практическом занятии используется интерактивная форма обучения – групповое обсуждение темы «Особенности ведения судопроизводства в судебных органах).
1. Теоретическая часть

Архивное дело в судах судебной системы РФ ведется в соответствии с типовыми управленческими архивными документами, образующимися в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, и ведомственными инструкциями.

Так, Инструкция по делопроизводству в Конституционном Суде Российской Федерации содержит раздел 3 «Составление номенклатуры дел,

экспертиза ценности документов, формирование дел и передача в архив». Согласно п. 3.1.1 данной Инструкции, Номенклатура дел в Конституционном Суде РФ закрепляет группировку исполненных документов в дела, являясь при этом основным учётным документов, отражающим состав документального фонда Суда. При определении наименований и сроков хранения документов Суда применяется Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, разработанный Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела. Отвечает за составление сводной Номенклатуры дел Архив Суда. Он должен оказывать методическую помощь в подготовке номенклатур структурным подразделениям Суда. В свою очередь, Архив Конституционного Суда РФ должен организовывать работу по согласованию Номенклатуры дел не только с экспертной комиссией Суда, но и с экспертно-проверочной комиссией Государственного архива Российской Федерации. Официальная процедура согласования Номенклатуры дел должна проводиться один раз в пять лет. Согласованная экспертной комиссией Номенклатура дел Суда на следующий год должна быть представлена заместителю Председателя Конституционного Суда, который курирует делопроизводство, не позднее 31 декабря текущего года.

Порядок экспертизы ценности документов регулируется в разд. 3.2 Инструкции. Его основой является требование об обязательности её проведения для всех документов Суда, независимо от видов носителей.
Экспертная комиссия Суда действует на основе Положения, согласованного экспертно-проверочной комиссией Государственного архива РФ и утверждённого заместителем Председателя Конституционного Суда РФ. Этим же должностным лицом утверждаются акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения. Документы в Архив Конституционного Суда РФ принимаются по составляемому ежегодно графику. Данный график утверждается начальником Отдела по обеспечению делопроизводства. Установлено, что в Архив Суда передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве. Дела постоянного хранения находятся в Архиве Суда, как правило, в течение 15 лет, после чего осуществляется их передача в Государственный архив РФ. В период подготовке к передаче дел в Архив осуществляется предварительная проверка правильности формирования и оформления дел и составления описей. Использование документов Архива сотрудниками подразделений Суда возможно на срок один месяц, при получении от них расписок о выдаче запрашиваемых документов во временное пользование. При этом вынос дел из здания Суда запрещён, а о снятии копии делаются отметки. Участники судебного процесса, а также все заинтересованные исследователи, могут ознакомиться с документами Архива, при получении на это письменного согласия Председателя Конституционного Суда РФ или его заместителя, в читальном зале. Комиссионные проверки Архива Конституционного Суда проводятся не реже одного раза в 10 лет.

В Верховном Суде Российской Федерации Инструкция по делопроизводству в Верховном Суде РФ включает документы архивного фонда Суда, в том числе переданные на постоянное хранение в Государственный архив РФ, в состав документов Суда, который в целом определяется его компетенцией.

Согласно Инструкции, действующей в данном Суде, общий порядок ведения архивного делопроизводства отражён в разделе 3.11 «Делопроизводство в архивном фонде Суда». В её тексте отдельно устанавливается, что для обеспечения оперативного поиска и использования информации, а также для приёма и учёта документов в отделе хранения судебных документов используется автоматизированная информационная система. Система документирования в данном Отделе суда предусматривает ведение различных учётных журналов. К примеру, подлежит постоянному текущему заполнению Журнал учёта и регистрации письменных запросов, заявлений по уголовным делам о выдаче копий документов, справок о результатах рассмотрения дел, а также запросов по личному составу. В Книге выдачи дел, нарядов и производств отмечается факт временной передачи документов работникам подразделений Суда, о чём производится расписка. В случае выдачи единицы хранения из архивохранилища используется лист-заместитель.

В Суде применяется Положение о порядке ознакомления пользователей информацией с информацией о деятельности Верховного Суда РФ, находящейся в архивном фонде Российской Федерации, которое утверждено приказом Председателя Суда от 18 июня 2010 г. № 10‑П. Особенностью ведения архивного делопроизводства является ведение отдельного учёта по документам Суда, относимым к периоду существования

РСФСР и СССР.

Основой системы документирования и документооборота является Номенклатура дел суда. Не реже одного раза в 5 лет она согласовывается отделом хранения с Государственным архивом Российской Федерации (п. 4.1.4). В Суде, в зависимости от сроков хранения дел, нарядов и производств, производится их полное либо частичное оформление. При наличии сроков хранения до 10 лет хранения (включительно) документы оформляются частично - они не подлежат систематизации, листы таких дел не нумеруются, а лист-заверитель не составляется. Архивные документы, имеющие историческую, научную или практическую ценность, должны иметь соответствующую резолюцию Руководства Суда (п. 4.3.6).

В Суде действуют общегосударственные правила оформления документов для их архивного хранения, с теми особенностями, которые характерны только для данного органа государственной власти. К примеру, на обложках нарядов с протоколами заседаний Президиума Суда, Пленума Суда и документами на них должны указываться даты первого и последнего протоколов, составляющих данный наряд (п. 4.3.9).

Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов архивного фонда Суда создается постоянно действующая Экспертная комиссия Суда.

Данная комиссия назначается приказом Председателя Суда или его первого заместителя из числа компетентных лиц Суда. В ходе обеспечения деятельности по организации хранения и уничтожения документов, сроки хранения истекли, Отдел хранения взаимодействует с иными структурными подразделениями Суда. Обеспечение упаковочными мешками, клейкой лентой, тележками для перевозки документов должно осуществляться при участии Управления материально-технического обеспечения Суда (п. 4.8.9).

Уничтожение документов, сроки хранения которых истекли, согласно акту, осуществляется в специально оборудованном для этих целей помещении в трёхдневный срок после получения путем механической переработки либо сожжения (п. 4.8.11).

Более подробную конкретизацию нормы архивного делопроизводства нашли в специализированной Инструкции о порядке отбора, использования и передачи на хранение документов в Верховном Суде РФ, которая также утверждена приказом Председателя Верховного Суда РФ от 8 мая 2015 г. № 32‑П.

В судах общей юрисдикции, к которым относятся: кассационные суды

общей юрисдикции, апелляционные суды общей юрисдикции, верховные суды республик, краевые и областные суды, суды городов федерального значения, суды автономной области и автономных округов, районных, городских и межрайонных судов, ведение архивного делопроизводства должно соответствовать требованиям специализированной Инструкции. В данной Инструкции определены правила: составления номенклатуры дел суда, составления описей дел, в том числе изготавливаемых в электронном виде, организации проведения экспертизы ценности документов и работы экспертной комиссии суда, оформления судебных дел и иных документов, подготавливаемых к архивному хранению; передачи дел (электронных дел) в архив суда, а также определения сроков хранения и отбора документов на уничтожение.

Отдельно уточнено, что комплектование, хранение, учёт и использование решений и материалов, поступивших из третейских судов2, также осуществляется в соответствии с требованиями данной Инструкции (п. 1.10). Настоящая Инструкция не вводит обязательность формирования электронных дел в судах данной группы, но предполагает их ведение при наличии технической возможности (п. 1.8).

При этом техническое сопровождение по обеспечению передачи электронных документов в архив, которое требует настройки программных комплексов, удостоверение качества передаваемых единиц хранения электронных документов должно осуществляться как с участием работников, отвечающих за функционирование информационных технологий в суде, так и работниками филиалов ФГБУ ИАЦ Судебного департамента (п. 7.5).

Нормативно определён договорной характер отношений в сфере организации ведения архивного делопроизводства с уполномоченными государственными структурами в данной сфере. К примеру, согласно п. 1.6.

Инструкции, согласование либо утверждение номенклатуры дел суда, описей дел суда и других документов с экспертно-проверочной комиссией федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта РФ в области архивного дела должно осуществляться на основе соответствующего договора.
2. Вопросы к практическому занятию
1. В чём состоят отличия в ведении архивного дела в судах судебной системы Российской Федерации от ведения архивного дела в иных органах государственной власти?

2. Какие принципы лежат в основе ведения архивного дела в судах?

3. Какие органы осуществляют управление архивным делом в Российской Федерации на федеральном уровне?

4. Каковы функции Федерального архивного агентства Российской Федерации (Росархива)?

5. Какие управленческие функции осуществляет председатель суда в отношении архивного дела в суде?
3. Задания к практическому занятию 

Изучите функции Федерального архивного агентства Российской Федерации. Ответ оформите в виде таблицы.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4
Тема «Экспертиза ценности документов»

1. Теоретическая часть

Экспертиза ценности судебных дел и документов проводится в целях оценки их юридической, исторической и иной значимости и отбора на государственное хранение. Необходимость проведения экспертизы образующихся в деятельности судов документов объясняется неравноценностью документов как источников информации. Некоторые из них могут иметь большое значение для изучения истории функционирования судебной власти в Российской Федерации, другие - быть актуальными для формирования данных о развитии правосудия в конкретном регионе, третьи представлять интерес с научной точки зрения и развития права, в том числе прикладных юридических дисциплин и судебного делопроизводства.

При проведении экспертизы ценности документов следует учитывать, что утраченное восполнить трудно (невозможно), в связи с чем необходимо тщательно отбирать документы на государственное хранение. С другой стороны, объём документооборота в судах ежегодно увеличивается, что влечёт за собой образование всё большего количества документов, требующих обеспечения долговременной и постоянной сохранности. 
Поэтому при организации и осуществлении экспертизы ценности документов необходимо соблюдать баланс государственных интересов с объективными возможностями судов.

Экспертиза ценности судебных дел и документов проводится на основе

действующего законодательства и в соответствии с нормативными и методическими документами, утвержденными уполномоченными органами в области архивного дела, информации и документационного обеспечения управления. Экспертиза ценности судебных дел и документов проводится при определении сроков хранения судебных дел, составлении номенклатуры дел, формировании дел по номенклатуре и проверке правильности отнесения документов к делам, в процессе формирования дел, при подготовке дел к последующему хранению в архиве суда и их передаче на постоянное хранение.

При проведении экспертизы ценности документов в суде применяются принципы историзма, всесторонности и комплексности, которые и позволяют принять оптимально выверенное решение на заседании экспертной комиссии. Принцип историзма позволяет обеспечить учёт закономерностей и особенностей, характеризующих судопроизводство того временного периода, в рамках которого осуществлялось рассмотрение судебного дела или ведение наряда.

Принцип всесторонности и комплексности способствует оценке всех внутренних и внешних особенностей дела (наряда), содержащихся в них документов, с учётом различных персональных факторов участия в судопроизводстве. Оценить каждое дело (наряд, журнал, производство) не как единичный изолированный факт, а как часть комплекса документа в составе документооборота суда позволяет принцип комплексной оценки документов. Применение данного принципа, в частности, позволяет минимизировать проблему дублетности документов, образующихся в ходе судебной деятельности. Безусловно, при проведении оценки следует применять три основных критерия, действующие в архивном делопроизводстве: критерий происхождения документа, критерий содержания документа и критерий внешних особенностей документа.

Экспертиза ценности документов проводится в суде ежегодно в делопроизводстве при составлении номенклатуры дел, при подготовке дел к передаче в архив суда и в архиве суда - в процессе подготовки дел к передаче на постоянное хранение (схема 16). Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов создается постоянно действующая экспертная комиссия суда.

В работе по экспертизе ценности документов выделяются следующие

этапы.

1. Оценка документов в процессе их образования в структурных подразделениях судов. По результатам этой оценки составляются списки дел структурных подразделений суда: постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения, по личному составу, на основании которых в архиве суда составляются годовые разделы соответствующих сводных описей дел, документов. На дела с истекшими сроками хранения в структурных подразделения суда составляются предложения к акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Описи на дела, документы постоянного хранения и по личному составу и акты на уничтожение документов рассматриваются на заседании экспертной комиссии суда, и после согласования этих документов с экспертной комиссией они направляются в Центральную экспертную комиссию Судебного департамента при Верховном Суде РФ. После утверждения и согласования ЭПК описей дел, документов описи и акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, утверждается председателем суда, после чего дела, выделенные по акту к уничтожению, могут быть уничтожены.

2. Оценка документов при подготовке к передаче дел в архив. Осуществляется при полистном просмотре каждого передаваемого документа, сверке наименований дел (нарядов) с имеющимися в описях данными в ходе проведения итогового контроля перед передачей документов

в архив суда.

3. Оценка документов в архиве суда при составлении актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. Происходит в процессе текущей плановой деятельности работников архива суда путем исследования учетных документов архива суда, отбора дел временного срока хранения.

4. Оценка документов в архиве суда при окончательном отборе документов на постоянное хранение в процессе комплектования государственных архивов. Нормативные правовые акты запрещают проводить экспертизу ценности документов только по заголовкам дел (нарядов) без просмотра самих документов. На практике выработаны определенные критерии оценки текстовой информации, применяемые при экспертизе ценности документов.

К числу этих критериев относятся: значение содержание судебных и несудебных документов (значение события, факта, предмета и т. п., уникальность, полнота изложения и т. д.); повторяемость информации, изложенной в документе, время и место ее возникновения; авторская принадлежность документов; внешние особенности документов (особенности оформления, качества и формата бумаги, на котором они изготовлены); языковые особенности документов и стиль изложения с точки

зрения юридической техники; физическое состояние документов.

При экспертизе ценности дел с истекшими сроками хранения учитывается, что документы могут быть уничтожены, только если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января текущего года, считая с 1 января года, следующего за годом окончания дела. Если в деле вместе с документами постоянного срока хранения содержится значительное количество документов временного хранения, то производится переоформление этого дела путем формирования двух новых дел, с постоянным и временным сроками хранения.

Экспертиза ценности электронных документов, образующихся в деятельности судов, проводится в соответствии с правилами и требованиями,

установленными для документов на бумажных носителях, с учётом следующих особенностей: проверяется подлинность электронного документа, наличие электронной подписи; проверяется возможность воспроизведения и обработки информации электронных документов без использования оригинального программного обеспечения; проверяется возможность обеспечения временного (свыше 10 лет) хранения, проведения

технологических миграций.
2. Вопросы к практическому занятию
1. В чем заключается сущность экспертной оценки судебных дел и документов?

2. На каких этапах делопроизводства в суде осуществляется экспертиза ценности документов?

3. Каковы задачи экспертизы ценности документов в суде?

4. Какие функции призвана осуществлять экспертная комиссия суда?
3. Задание к практическому занятию 
Изучив этапы экспертизы ценности документов и требования к формированию дел, оформите результаты экспертизы ценности документов по группам:

1) Описи дел постоянного хранения.

2) Описи дел временного хранения.

3) Акты о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения.

Практическое занятие 5
Тема «Комплектование архива суда»

1. Теоретическая часть

Комплектование архива организации - это систематическое пополнение архива документами структурных подразделений организации, а также других организаций, являющихся источниками комплектования архива. 

Комплектование архива включает: 

- определение источников комплектования архива; 

- определение состава документов, подлежащих приему в архив; 

- организация передачи документов в архив. 

Основными источниками комплектования архива организации являются: 

- структурные подразделения организации; 

- подведомственные организации; 

- физические лица. 

Архив организации в соответствии с положением о нем комплектуется делами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, а также делами по личному составу. 

Дела временного хранения со сроками хранения до 10 лет передаче в архив организации, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению (см. п. 2.4.5). 

Документы личного происхождения в архив организации передаются на временное хранение по заявлению их владельца (собственника) с последующей передачей в государственный архив на постоянное хранение. 

В архив передаются документы организаций-предшественников, а также документы ликвидированных подчиненных организаций. 

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме. 

Архив в целях качественного комплектования документами архивного фонда контролирует и оказывает необходимую методическую и практическую помощь службе документационного обеспечения управления в составлении номенклатуры дел. Ответственность за ее составление возлагается на службу документационного обеспечения управления организации. 

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве, а в архиве организации используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения. 

Закрепленная в номенклатуре схема систематизации дел может быть использована при разработке схемы картотеки на исполненные документы. 

Различаются три вида номенклатур дел: типовая, примерная и индивидуальная номенклатуры дел конкретной организации. 

Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организаций, и является нормативным документом. 

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием их индексов, и носит рекомендательный характер. 

Типовые и примерные номенклатуры дел используются для составления индивидуальной номенклатуры дел. 

В номенклатуру дел организации из типовой или примерной номенклатуры дел переносятся предусмотренные ими заголовки дел, которые предполагается завести в делопроизводстве организации, конкретизированные с учетом ее специфики. 

Сроки хранения дел, предусмотренные типовой или примерной номенклатурой дел, переносятся в индивидуальную номенклатуру дел без изменений. 

Номенклатура дел организации (сводная) составляется по установленной форме на основании номенклатур дел структурных подразделений, разработанных по аналогичной форме, согласованных ими с архивом и подписанных руководителями этих подразделений. 

Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации. 

Номенклатура дел организации визируется руководителем архива или лицом, ответственным за архив, подписывается руководителем службы или лицом, ответственным за документационное обеспечение управления, и после одобрения ЦЭК (ЭК) организации направляется на согласование с ЭПК соответствующего архивного учреждения, после чего утверждается руководителем организации. 

После утверждения номенклатуры дел организации структурные подразделения получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе. 

Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года. 

Согласованная с архивным учреждением номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 

Номенклатура дел согласовывается с архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел. 

Номенклатура дел составляется на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности организации. 

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом или положением об организации, положениями о ее структурных подразделениях, штатным расписанием, номенклатурой дел организации за прошлый год, описями дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, регистрационными формами, ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения, типовыми и примерными номенклатурами дел. 

В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности организации. 

В номенклатуру дел организации включаются дела временно действующих органов, документы которых служат правовым основанием для подтверждения полномочий организации или прекращения ее деятельности (например, дела ликвидационной комиссии организации включаются в номенклатуру дел ликвидируемой организации). 

Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура (штатное расписание) организации. Разделами, подразделами и другими делениями номенклатуры дел являются названия подразделений (например: канцелярия, бухгалтерия, отдел кадров и т.п.). 

Графы номенклатуры дел организации, ее структурных подразделений заполняются следующим образом. 

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в организации цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-03, где 02 - индекс структурного подразделения, 03 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре дел. 

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел разных структурных подразделений (направлений деятельности). 

Пример: "Приказы по основной деятельности" (02-03, 03-03, 04-03 и т.д.). 

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей). 

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих постановления и приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами руководителя организации. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы. 

Заголовки дел, заведенных по географическому и по корреспондентскому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту географических названий или корреспондентов. 

Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. 

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.п.), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов. 

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 

Состав элементов заголовка дела, располагаемых в принятой последовательности, определяется характером документов дела. 

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть в деле. 

Пример: "Документы о проведении научных конференций и симпозиумов (планы, списки, доклады)". 

Термин "документы" применяется также в заголовках дел, содержащих документы - приложения к какому-либо документу. 

Пример: "Документы к протоколам заседания коллегии министерства". 

Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются "переходящими" и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом. 

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела. 

В графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года. 

В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню (типовому, ведомственному), а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел. 

При включении в номенклатуру заголовков, документов, срок хранения которых не предусмотрен типовым или ведомственным перечнями документов, срок их хранения устанавливается ЭПК соответствующего архивного учреждения по представлению архива и ЦЭК (ЭК) организации. 

В графе 5 "Примечание" в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др. 

По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заменяется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел организации, в обязательном порядке сообщаются архивному учреждению, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности лица, сделавшего отметку, и расшифровки его подписи.
2. Вопросы к практическому занятию
1. Что такое комплектование архива организации?
2. Что включает в себя комплектование архива?

3. Назовите источники комплектования архива?

4. Что такое номенклатура дел?

5. Какие три вида номенклатур дел различают?

3. Задания к практическому занятию 
Изучите типовые и примерные номенклатуры дел и составьте индивидуальную номенклатуру дел.
Практическое занятие 6
Тема «Организация документов в архиве»

1. Теоретическая часть

В пределах архивного фонда учетно-классификационной единицей является единица хранения документов (подпункты 14.2.1, 14.2.2 Типовой инструкции по делопроизводству и работе архива в таможенных органах Российской Федерации). Единицы хранения должны быть описаны, систематизированы, внесены в описи и оформлены в порядке, обеспечивающем их учет, поиск и использование.

Единицы хранения (дела) архивного фонда систематизируются в пределах фонда согласно схеме систематизации. Систематизация документов фонда проводится в делопроизводстве и в архиве таможенного органа при подготовке документов к передаче в государственный (муниципальный) архив.

Схема систематизации единиц хранения (дел) фонда является основанием для внутренней организации архивного фонда и закрепляется описью (описями) дел фонда.

Распределение дел внутри фонда по делениям схемы систематизации проводится с учетом следующих признаков:

• структурного (в соответствии с принадлежностью единиц хранения к структурным подразделениям);

• хронологического (по периодам или датам, к которым относятся документы);

• функционального, отраслевого, тематического, предметно-вопросного (с учетом функций и направлений деятельности таможенного органа, тем и вопросов, которых касается содержание документов);

• номинального (по делопроизводственной форме — видам и разновидностям документов);

• корреспондентского (по организациям и лицам, в результате переписки с которыми образовались документы);

• географического (в соответствии с определенными территориями, населенными пунктами и другими географическими наименованиями, с которыми связаны содержание документов, их авторы, корреспонденты);

• авторского (по названиям организаций или фамилиям лиц, которые являются авторами документов).

Единицы хранения группируются последовательно по признакам, применение которых окажется наиболее целесообразным для всех или отдельных групп документов фонда.

Сочетание структурного и хронологического признаков дает два варианта схемы систематизации: хронологически-структурный и структурно-хронологический.

При систематизации дел по хронологически-функциональной схеме их группировка происходит вначале по хронологическому признаку, а затем по функциям (видам, направлениям деятельности) таможенного органа. При этом подгруппы дел располагаются с учетом значимости функций таможенного органа (руководство, финансирование, учет и отчетность и т. д.).

При систематизации дел по функционально-хронологической схеме дела группируются вначале по функциям деятельности органа, а затем по хронологическому признаку.

Хронологически-тематическая или тематически-хронологическая схемы систематизации применяются по отношению к небольшим по объему фондам.

При выборе признаков группировки дел в пределах подгрупп, названных в подпунктах 13.4.3.1-13.4.3.4 Типовой инструкции по делопроизводству и работе архива в таможенных органах Российской Федерации, учитывается значение того или иного признака для отражения делопроизводственной и смысловой связи между делами каждого конкретного фонда и создания наиболее удобной для использования документов системы их организации.

Документы, вошедшие в объединенный архивный фонд, располагаются по значимости фондообразователей, хронологии их создания, алфавиту названий и т. д. В пределах каждого фонда, вошедшего в объединенный архивный фонд, применяются разные схемы систематизации, выбор которых определяется характером деятельности конкретных таможенных органов, составом и объемом их документов.

При распределении дел в соответствии со схемой систематизации необходимо иметь в виду следующее:

• дела относятся к тому году, в котором они начаты или в котором поступили в данный таможенный орган (структурное подразделение) из другого таможенного органа (структурного подразделения);

• планы, отчеты, сметы и материалы к ним относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления; многолетние планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти годы - к последнему году отчетного периода;

• дела, начатые производством в одном структурном подразделении и переданные для прохождения в другое структурное подразделение, относятся к тому структурному подразделению, в котором они были закончены (при этом название первого структурного подразделения берется в скобки и пишется название последнего);

• в пределах года или хронологического периода дела располагаются по значимости структурных частей фонда.

2. Вопросы к практическому занятию
1. Чем является схема систематизации единиц хранения и как закрепляется?
2. По каким признакам проводится распределение дел внутри фонда?
3. Как группируются дела при систематизации по функционально-хронологической схеме?
4. Что необходимо учитывать при распределении дел в соответствии со схемой систематизации?
Задание к практическому занятию 

Изучить методы составления архивного шифра и составить таблицу.
Практическая подговка 1.
Тема «Учет документов в архиве»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

1. логика и последовательность разрешения задачи;
2. полнота и правильность решения ситуации;
3.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
4. изложение возможного альтернативного решения;
5. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть 

Учет архивных документов - установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах.
Учет архивных документов складывается из следующих этапов:
- подсчет количества документов в архиве;
- регистрация сведений о количестве документов во «внутренних» учетных документах архива;
- заполнение на их основе документов централизованного государственного учета, которые представляются в органы управления архивным делом субъектов федерации;
- составление в органах управления архивным делом сводных документов централизованного государственного учета и представления их в Росархив.
Централизованный государственный учет документов – эта система учета, основанная на сосредоточении в органах управления архивным делом сведений о количестве архивных документов в масштабах всей страны.
Держатели документов государственной части Архивного фонда РФ несут ответственность за полноту, достоверность, соблюдение сроков представления сведений по учету документов, находящихся в государственных и ведомственных архивах, государственных музеях и библиотеках. Собственники документов негосударственной части Архивного фонда РФ представляют сведения л своих фондах и документах с целью их государственного учета по запросам органов управления Росархива. В основе государственного централизованного учета находится утвержденный 11.03.97 Росархивом Регламент государственного учета документов Архивного фонда РФ.
Основой учета - архивных документов является единая система регистрации архивных фондов и единиц хранения.
Средства учета – присвоение архивных шифров единицам хранения.
Проведение учета - основано на принципах централизации, унификации, динамичности полноты и достоверности.
Первичными документами учета – являются учетные документы архива – комплекс документов установленной формы, фиксирующих поступление, выбытие, количество, состав, состояние архивных документов. В них учитываются отдельные документы, единицы хранения, фонды.
Обобщенные данные ежегодно к 1 января поступают в Росархив, в котором идет учет по архивам и всему Архивному фонду РФ.
Учету подлежат все хранящиеся в архиве фонды и единицы хранения. Учет производится путем присвоения единицам хранения учетных номеров, являющихся частью архивных шифров. Архивный шифр включает номера архивного фонда, описи, единицы хранения, указываемые за аббревиатурой архива.
Задание к практическому занятию (ситуационная задача)

Составить 

- акт проверки, наличия и состояния дел (постоянного, временного хранения, по личному составу);
- акт о неисправимых повреждениях документов;

- акт об утрате дел (нарядов), розыск которых исчерпан.

Практическая подготовка 2.
Тема «Доступ к архивным документам и их использование»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

6. логика и последовательность разрешения задачи;
7. полнота и правильность решения ситуации;
8.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
9. изложение возможного альтернативного решения;
10. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть
Право на доступ к информации является конституционным правом граждан, и то, как это право реализуется, в частности по отношению к архивной информации, во многом определяет соответствие архивной практики демократическим принципам и процедурам.

Конституция России, как и главные законы большинства стран, содержит норму, которая гласит: «Каждый имеет право свободно искать, получать, передавать и распространять информацию любым законным способом» (ст. 29, п. 4). Но Конституция же устанавливает и три группы информации, каждая из которых имеет свой доступ: общедоступная информация, сведения, содержащие государственную тайну, и информация о частной жизни человека (ст. 29, п. 4, ст. 23, 24, п. 1). Доступ к двум последним группам информации ограничен и осуществляется в соответствии с определенными условиями, защищающими интересы в первом случае государства, во втором случае – человека.

Норму права на доступ к информации содержит Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Статья 3 Закона устанавливает свободу поиска, получения, передачи, производства и распространения информации любым законным способом.

Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» гласит: «пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом» (ст. 26).

В соответствии с конституционными нормами и архивным законодательством использование документов Архивного фонда РФ основано на принципе публичности (открытости) архивов. Это значит, что пользователи имеют свободный доступ к архивным документам и научно-справочному аппарату. Любой отказ в доступе к документам должен быть основан на законе. За необоснованное ограничение доступа к информации, в том числе к документам, законом предусмотрена ответственность вплоть до уголовной.

Глава 6 Федерального закона «Об архивном деле в РФ» посвящена проблемам использования и доступа к архивным документам. В статье 24 устанавливается положение, что пользователь архивными документами имеет право свободно искать и получать для изучения архивные документы. Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, а также подлинников и (или) копий необходимых ему документов.

Учитываются в Федеральном законе «Об архивном деле в РФ» (п. 2 ст. 24) и условия доступа к архивным документам, находящимся в частной собственности. Условия доступа к архивным документам, находящимся в частной собственности, за исключением архивных документов, доступ к которым регламентируется законодательством Российской Федерации, устанавливаются собственником или владельцем архивных документов. Данная статья развивает ст. 35 Конституции РФ о том, что право частной собственности охраняется законом, отвергая (существовавшие согласно прежним советским конституциям) различия в правовом режиме собственности различных субъектов, привилегированное положение социалистической, в особенности государственной собственности и ограничения личной собственности граждан. Все субъекты права собственности юридически равны перед законом (п. 2 ст. 8 Конституции РФ).

С другой стороны, законодательство РФ содержит множество положений об ограничении доступа к информации. В статье 9 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» говорится, что ограничение на доступ устанавливается в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства. Особо оговаривается, что ограничения к доступу информации могут быть установлены только федеральными законами (ст. 3 и ст. 9).

Архивисты, наряду с другими должностными лицами, несут уголовную, гражданско-правовую и административную ответственность за соблюдение государственной тайны, защиту конфиденциальных данных, в том числе персональных данных, а также охрану прав и интересов граждан, конфиденциальная информация о которых имеется в архивных документах.

Федеральный закон «Об архивном деле в РФ» фактически определил четыре позиции, ограничивающие доступ пользователей к документам. Ограничения связаны с действием:

- международных договоров России;

- законов России;

- распоряжений собственника документов, находящихся в частной собственности;

- плохим физическим состоянием документов.

Закон также подтвердил норму, которая присутствовала и в Основах законодательства о 75-летнем ограничении на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности. Причем, с письменного разрешения гражданина, а после его смерти с письменного разрешения наследников данного гражданина ограничение на вышеуказанные документы может быть отменено ранее, чем через 75 лет со дня создания указанных документов (п. 3 ст. 25). И это единственное законодательное установление периода конфиденциальности информации.

Задание к практическому занятию 
Изучите нормативные документы по ограничению в доступе к документам и документной информации. Ответ оформите в виде таблицы.
ПРАКТИЧЕСКая подготовка 3.
Тема «Научно-справочный аппарат к документам архива»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

11. логика и последовательность разрешения задачи;
12. полнота и правильность решения ситуации;
13.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
14. изложение возможного альтернативного решения;
15. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть

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 (приложение 37) 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 (см. подраздел 13.2).

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.
Задание к практическому занятию 
Изучив теоретический материал по теме, составьте архивную опись, каталог, архивную историческую справку.
ПРАКТИЧЕСКая подговка 4.
Тема «Использование документов архива»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

16. логика и последовательность разрешения задачи;
17. полнота и правильность решения ситуации;
18.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
19. изложение возможного альтернативного решения;
20. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть

Использование документов - применение пользователями и архивом архивных документов и/или информации, в них содержащейся, в целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, государства.

Порядок использования архивных документов устанавливается Федеральной архивной службой России в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, другими федеральными законами и нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, относящимися к информации, информационному обеспечению и обмену информацией.

Основными принципами использования документов Архивного фонда Российской Федерации являются общедоступность и открытость документной информации, законность ее поиска, получения и использования.

Использование документов работниками архивов в личных (неслужебных) целях производится на общих основаниях во внеслужебное время.

Основными формами использования документов в архиве являются:

- информационное обеспечение пользователей (органов государственной власти, местного самоуправления, государственных, негосударственных и общественных организаций, объединений и граждан) в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;

- представление документов пользователям для исследований в читальном зале;

- экспонирование документов на выставках;

- использование документов в средствах массовой информации;

- проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий в архивы, презентаций, “дней открытых дверей”, лекций, докладов, устных журналов, читательских конференций, уроков для студентов и школьников и др.) с использованием документов;

- выдача документов во временное пользование;

- публикация документов в различных формах.
Задание к практическому занятию 
Изучив теоретический материал, составьте перечень учетных документов архива. Ответ оформите в виде таблицы.
Практическая подготовка 5.
Тема «Хранение и учет архивных документов»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

21. логика и последовательность разрешения задачи;
22. полнота и правильность решения ситуации;
23.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
24. изложение возможного альтернативного решения;
25. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть

Завершенные дела, выполненные проекты, исполненные документы постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения подлежат обязательному дополнительному оформлению и описанию в унифицированных учетных архивных формах.

Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно), не содержащие сведений конфиденциального характера, могут оформляться только частично, по упрощенной технологии. Так, они могут храниться в папках с любым типом и материалом крепления, в них может не проводиться пересистематизация документов внутри дел, листы можно не нумеровать, а заверительные записи не составлять.

Дела постоянного или долговременного хранения, конфиденциальные, секретные, а также дела по личному составу должны быть полностью оформлены и подготовлены к архивному хранению. Основные задачи, которые ставятся при этом:

1) максимальное обеспечение прочности и гибкости переплета, позволяющего при необходимости скопировать документы, не вынимая их из подшивки, без нанесения повреждений другим листам дела;

2) обеспечение учета количества листов в каждом деле и возможности проверки дела после каждого обращения к нему;

3) создание справочного аппарата к документам, включенным в одну единицу хранения, для быстроты поиска и нанесения при этом документам минимального ущерба при перелистывании.

В соответствии с этими требованиями документы постоянного хранения, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую, установленную государственным стандартом обложку. Для дел, не подлежащих постоянному хранению, допускается применение переплетных работ. Особо ценные документы во избежание их физической порчи целесообразно хранить в закрытых твердых папках с тремя клапанами или в специальных картонных футлярах. При обработке документов постоянного и длительного хранения все металлические скрепления во избежание появления ржавчины обязательно удаляются.

Личные документы (трудовые книжки, дипломы, удостоверения), фотографии и другие, не удобные для подшивки (плотный носитель, отсутствие полей), вкладываются в заранее вшитые в дело чистые конверты.
Задание к практическому занятию 

1. Проанализируйте процесс предоставления документов сотрудниками суда.
2. Исходя из Должностного регламента администратора суда, составьте схему «Предоставление данных сотрудникам суда».

Практическая подготовка 6.
Тема «Управление Архивным делом в Российской Федерации»
Алгоритм выполнения задания.

Решение ситуационных задач и заполнение документов по условиям задачи - это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.

И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения ситуационных задач относятся к частично-поисковому методу. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. 

Алгоритм решения ситуационных задач и заполнение документов по конкретной информации:

26. логика и последовательность разрешения задачи;
27. полнота и правильность решения ситуации;
28.  ссылки на соответствующие нормативно – правовые акты;
29. изложение возможного альтернативного решения;
30. ответы на поставленные в задаче вопросы в ходе ее решения.

 Для решения заданий по вышеуказанной теме необходимо ознакомиться с нижеизложенным теоретическим материалом.
Теоретическая часть

Управление архивным делом в Российской Федерации осуществляется Президентом РФ, Правительством РФ, правительствами республик в составе Российской Федерации, органами исполнительной власти краев, областей, автономной области, автономных округов, городов и районов через образуемые ими органы управления архивным делом. 
В соответствии с Конституцией Российской Федерации архивное дело находится в совместном ведении Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. Уполномоченными федеральными органами исполнительной власти в области архивного дела являются Министерство культуры Российской Федерации, Федеральная служба по надзору за соблюдением законодательства в сфере охраны культурного наследия и Федеральное архивное агентство (Росархив). 
Последнему непосредственно подчинены 15 федеральных государственных архивов, составляющих важнейшее звено в системе архивных учреждений России и являющихся научно-информационными и культурно-историческими центрами общенационального и международного значения. 
В соответствии с законодательством Российской Федерации 19 федеральным органам исполнительной власти и организациям предоставлено право депозитарного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности. 
Сохранение, пополнение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации обеспечивают государственные архивы и центры хранения документации, муниципальные архивы, а также примерно 126 тыс. архивов государственных и негосударственных организаций. Обеспечивая вечное хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, архивы способствуют укреплению федерализма, формированию гражданского общества, становлению правового государства, предотвращению конфликтов, формированию демократического имиджа нашей страны на международной арене, воспитанию россиян в духе гражданственности, патриотизма, толерантности.
Задание к практическому занятию (ситуационные задачи)

1. Составьте схему «Управление Архивном делом в Российской Федерации».
2. Проанализируйте документальный и архивный фонд суда.
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