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1. Загальні положення

1.1.  Архів Шевченківського районного суду м. Запоріжжя ( далі – архів суду) є структурним підрозділом канцелярії Шевченківського районного суду м. Запоріжжя, який підзвітний і підконтрольний керівнику апарату Шевченківського районного суду м. Запоріжжя (далі – керівник апарату суду ).

1.2.  Архів суду у своїй діяльності керується Конституцією України,   Законами України "Про судоустрій і статус суддів", "Про державну службу",  "Про засади запобігання і протидії корупції" та іншими законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність судових органів та державної служби та цим положенням.
1.3. Коло службових обов’язків працівників архіву визначається посадовими інструкціями , затвердженими керівником апарату суду. 
1.4.   Зміни і доповнення до Положення можуть бути внесені керівником   апарату суду.

2. Основні завдання та функції
2.1. Організація роботи архіву суду щодо ведення діловодства

2.2. Приймання від канцелярії суду  та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації
2.3. Організація та забезпечення зберігання документів, які надійшли до архіву суду 

2.4. Здійснення контролю, систематизація, розміщення та облік  справ, які передані до архіву суду

2.5. Участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ суду, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою
2.6. Ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій , затвердженими наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 № 16, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 за № 407/5598 (із змінами) (далі -Правила), відповідній державній архівній установі, архівному відділу міської ради

2.7. Проведення попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії організації проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з особового складу та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду

2.8. Організація користування архівними документами: надання архівних довідок, копій судових рішень, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил та Інструкції з діловодства в  місцевому загальному суді, приєднання до судових справ документів, що підтверджують виконання судових рішень, 

2.9. Ведення прийому громадян з видачі копій судових рішень та інших документів, які  зберігаються в архіві суду, видача судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду відповідно до встановленого порядку  
2.10. Підготовка, передавання та транспортування (за рахунок організації) документів Національного архівного фонду до відповідної державної архівної установи, архівного відділу міської ради

2.11. Участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників апарату суду
2.12. Додержання правил протипожежної безпеки в
приміщеннях архіву.
2.13. Виконання інших функцій, що випливають з покладених на архів завдань.
3. Права
3.1. Вимагати від канцелярії суду передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством

3.2. Повертати канцелярії суду на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог

3.3. Давати працівникам апарату суду  рекомендації з питань, що входять до компетенції архіву

3.4. Одержувати від посадових осіб необхідну інформацію з питань, віднесених до компетенції архіву.

3.5. Отримувати від працівників апарату суду необхідну інформацію для виконання своїх завдань та обов'язків
3.6. Інформувати керівника апарату суду та голову суду  про стан роботи з документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення

3.7. Брати участь у нарадах та зборах апарату суду, вносити свої пропозиції щодо вдосконалення форм і методів роботи архіву суду, забезпечення належної взаємодії з працівниками суду

