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1. Цели  и задачи обучения по дисциплине
Целью изучения курса Архивное дело в суде является формирование теоретических знаний и практических навыков по организации архивного дела в судах.

Задачами изучения профессионального модуля ПМ.02 Архивное дело в суде

- приобретение системы знаний об архивном деле в суде;

- изучение методических приемов обработки архивных документов в суде;

- обеспечение системы знаний обработки архивных документов в суде.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины «Архивное дело в суде» направлен на формирование обучающихся по программе высшего образования (бакалавриат) по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция направленность подготовки «уголовно-правовой» компетенции 

ОПК-1, ПК-7
	Код и описание компетенции
	Планируемые результаты обучения 

по дисциплине 

	ОПК-1 способностью соблюдать законодательство Российской Федерации, в том числе Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы и федеральные законы, а также общепризнанные принципы, нормы международного права и международные договоры Российской Федерации

	Знает: Конституцию Российской Федерации,

федеральные конституционные законы и федеральные законы, а также иные нормативные правовые акты, нормы международного
права
и международных


договоров Российской Федерации; их иерархию

и юридическую силу

	
	Умеет: правильно толковать нормативные правовые акты, строить свою профессиональную деятельность
на
основе Конституции РФ и действующего

законодательства;

	
	Владеет: методами принятия юридически значимых решений и выполнения юридических действий только при неукоснительном соблюдении Конституции РФ и

действующего законодательства.

	ПК-7 Владением навыками подготовки юридических документов
	Знает: основные методы подготовки юридических документов, основы составления юридических документов

	
	Умеет: правильно квалифицировать юридические документы

	
	Владеет: навыками подготовки юридических документов


иметь практический опыт:

- по организации работы с документами;

- по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;

- по организации хранения архивных документов;

уметь:

- подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в архив;

- осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и заполнение листа-заверителя);

- составлять внутреннюю опись документов;

- вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки дела;

- оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение;

- соблюдать охранный режим помещений хранилищ;

- выполнять порядок использования документов архива суда;

- организовать порядок отбора документов и оформления их на уничтожение;

знать:

- порядок отбора на хранение в архив судов документов, их комплектования, учета и использования;

- перечень документов судов с указанием сроков хранения;

- нормативные условия хранения архивных документов;

- положение о постоянно действующей экспертной комиссии суда.

3. Место дисциплины  в структуре ООП бакалавриата

Данная дисциплина относится к предметам по выбору Б3.В.ДВ.7.2 «Архивное дело в суде» является одной из основных дисциплин, которая предназначена для подготовки студентов к профессиональной деятельности. Входные знания, умения и компетенции, необходимые для изучения данного курса, формируются в процессе изучения дисциплин: профессиональная этика, история государства и права зарубежных стран, конституционное право и тд. В ходе дальнейшего освоения дисциплин, таких как юридическая психология, судебная система и тд. происходит конкретизация и дополнение знаний и умений, сформированных данной дисциплиной.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачётные единицы.
4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебной работы) и на самостоятельную работу обучающихся

Согласно учебным планам общая трудоемкость дисциплины «Архивное дело в суде» составляет 2 зачетные единицы (72 часа). 

Очная форма обучения

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестры

	
	
	4

	Контактная работа* (аудиторные занятия) всего, 

в том числе:
	30
	30

	лекции
	20
	20

	практические занятия
	10
	10

	Самостоятельная работа*
	42
	42

	Промежуточная аттестация - зачёт
	Зачет
	Зачет

	Общая трудоемкость
	72
	72

	Общая трудоемкость, часы
	72
	72



* для обучающихся по индивидуальному учебному плану количество часов контактной и самостоятельной работы устанавливается индивидуальным учебным планом.

Дисциплина реализуется посредством проведения учебных занятий (включая проведение текущего контроля успеваемости) и промежуточной аттестации обучающихся. В соответствии с рабочей программой и тематическим планом изучение дисциплины проходит в форме контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся. При реализации дисциплины предусмотрена аудиторная контактная работа и внеаудиторная контактная работа, посредством электронной информационно-образовательной среды. Учебный процесс в аудитории осуществляется в форме лекций и практических занятий. В лекциях раскрываются основные темы изучаемого курса, которые входят в рабочую программу. На практических занятиях более подробно изучается программный материал в плоскости отработки практических умений и навыков и усвоения тем. Внеаудиторная контактная работа включает в себя проведение текущего контроля успеваемости (тестирование) в электронной информационно-образовательной среде.

5. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 часа на очном обучении.

5.1. Содержание разделов дисциплины
Форма обучения очная
	№

п/п
	Раздел и тема

дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формирующие компетенции


	
	
	
	Лекции
	Семинар

Лаборат. Практич.
	Самост. раб.
	

	1. 
	Тема 1

История становления архивного делопроизводства в России. Структура и содержание современного архивного законодательства России
	
	2
	2
	
	ОПК-1, ПК-7

	2. 
	Тема 2

Современные нормативно-правовые акты по архивному

делопроизводству в судах РФ
	
	2
	4
	
	ОПК-1, ПК-7

	3. 
	Тема 3

Общая характеристика судебного

делопроизводства в суде. Общая

характеристика структуры  районного суда
	
	2
	4
	
	ОПК-1, ПК-7

	4. 
	Тема 4

Требования, предъявляемые к

работникам архива в суде.
	
	2
	4
	
	ОПК-1, ПК-7

	5. 
	Тема 5

Задачи и функции архива в суде.

Комплектование архива суда.
	
	2
	4
	
	ОПК-1, ПК-7

	6. 
	Тема 6

Порядок отбора на хранение в архив документов, приѐм в архив судебных дел и других  материалов и их организация в

архиве.
	
	2
	2
	2
	ОПК-1, ПК-7

	7. 
	Тема 7 Учет документов в архиве

суда.
	
	
	2
	4
	ОПК-1, ПК-7

	8. 
	Тема 8 Система архивных каталогов и указателей.

Правила оформления архивных документов
	
	
	2
	4
	ОПК-1, ПК-7

	9. 
	Тема 9 Использование документов архива. Проверка наличия и состояния судебных

дел и материалов в архиве.
	
	
	2
	2
	ОПК-1, ПК-7

	10. 
	
Тема 10 Сроки

хранения судебных дел и материалов. Порядок передачи

судебных дел на постоянное хранение.
	
	2
	
	4
	ОПК-1, ПК-7

	11. 
	Тема 11 Порядок

сдачи судебных дел и нарядов в

государственный архив. Порядок

уничтожения судебных дел.
	
	2
	
	4
	ОПК-1, ПК-7

	12. 
	Тема 12 .Основные задачи и функции экспертной комиссии в

суде. Порядок регистрации и учета предложений, заявлений и жалоб на работу архива суда.
	
	2
	
	2
	ОПК-1, ПК-7

	13. 
	Тема 13

Информатизация архивного дела в суде. Роль Судебного Департамента в организации работы архивов судов.
	
	2
	2
	2
	ОПК-1, ПК-7

	
	ИТОГО
	
	20
	10
	42
	


Формы учебных занятий с использованием активных и интерактивных 

технологий обучения

(не предусмотрено)
5.2. Лекционные занятия, их содержание

Тема 1

История становления архивного

делопроизводства в России. Структура и содержание современного архивного законодательства России

Акты, регулирующие вопросы архивного дела, периода феодальной раздробленности. Значение и содержание закона «О судьбе архивных учреждений и ведомств». Создание 02.04.1918 года Центрального комитета по управлению архивами. Тенденции развития архивного законодательства в России на рубеже 21 века. Понятие об архивном праве и архивном законодательстве. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации". Основные правила работы архивов организаций. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 г. N 36 "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде". Инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования.

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности организаций. ГО СТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система. Организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Перечень документов Федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения. Приказ от 9 июня 2011 г. N 112  

Тема 2

Современные нормативно-правовые акты по архивному делопроизводству в судах РФ

Правовое регулирование архивного дела в суде. Общая характеристика Инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования №157 от 28.12.2005 г., Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утверждѐнный приказом Судебного департамента при ВС РФ от 09.06.2011 г. №112.

Тема 3

Общая характеристика судебного делопроизводства в суде. Общая характеристика структуры районного суда

Судебное делопроизводство: понятие, функции, общая характеристика Понятие документооборота. Принципы документооборота в суде. Прием и регистрация документов в архиве суда. Номенклатура дел. Организация труда работников сферы судебного делопроизводства. Общая характеристика Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденная Приказом Судебного Департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 г. №36. Районный суд - основное звено гражданских судов общей юрисдикции. Его состав. Порядок образования. Его полномочия и роль в судебной системе. Структура районного суда. Структура канцелярии и архива в суде. Руководство и контроль за деятельностью архива в районном суде.

Тема 4

Требования, предъявляемые к работникам архива в суде.

Квалификационные требования, предъявляемые к работникам архива суда. Основные права и обязанности работников архива суда. Ответственность работников архива суда.

Тема 5

Задачи и функции архива в суде. Комплектование архива суда.

Задачи архива. Функции архива. Значение архива в обеспечении эффективного делопроизводства в суде. Порядок отбора на хранение в архив судов документов, их комплектования, учета и использования. Состав судебных документов, подлежащих передаче в архив. Номенклатура дел. Правила составления и оформления описей дел.

Тема 6

Порядок отбора на хранение в архив документов, приѐм в архив судебных дел и других  материалов и их организация в архиве. Порядок отбора на хранение в архив судов документов. Требования, предъявляемые к делам, направляемым в архив. Оформление на уничтожение. Правила приѐма в архив уголовных дел, гражданских дел и других материалов. Лица, осуществляющие приѐм документов в архив суда. Документальный фонд архива суда. Определение принадлежности архивных документов и образование архивного фонда суда. Хронологические границы архивного фонда суда. Организация документов в пределах архивного фонда суда.

Тема 7 Учет документов в архиве суда.

Общие требования к учету судебных дел и документов, порядок осуществления учѐта документов в архиве суда. Единицы учѐта. Система учѐтных документов архива. Порядок ведения основных учѐтных документов архива суда. Научно-справочный аппарат к документам архива. Виды каталогов и картотек судебных дел и материалов, правила их ведения и заполнения.

Тема 8 Система архивных каталогов и указателей. Правила оформления архивных документов
Понятие архивных каталогов и указателей. Порядок каталогизации архивных дел и материалов. Виды архивных каталогов. Основные виды архивных указателей. Требования, предъявляемые к оформлению архивных документов. Правила оформления архивной справки. Правила оформления архивной выписки. Правила оформления архивной копии. Правила оформления внутренней описи

документов.

Тема 9 Использование документов архива. Проверка наличия и состояния судебных дел и материалов в архиве.

Понятие и порядок использования документов в архиве суда. Исполнение  запросов, поступающих в архив суда от участников судопроизводства. Работа читального зала архива. Учѐт использования судебных дел и документов архива. Задачи проверки документов в архиве. Порядок проведения проверки на наличие и сохранность судебных дел и материалов в архиве суда. Правила оформления акта о не обнаружении дела или материала, акта о повреждении дела или материала в архиве суда.

Тема 10 Сроки хранения судебных дел и материалов. Порядок передачи судебных дел на постоянное хранение.

Понятие срока хранения документа в архиве. Нормативно-правовое регулирование сроков  хранения судебных дел и материалов. Различия в сроках хранения судебных документов. Правила исчисления сроков хранения судебных документов. Перечень документов с указанием сроков  хранения. Категории судебных дел, подлежащих постоянному хранению в архиве. Требования, предъявляемые к судебным делам, подлежащим постоянному Порядок передачи судебных дел на постоянное хранение.

Тема 11 Порядок сдачи судебных дел и нарядов в государственный архив. Порядок уничтожения судебных дел.

Сроки, порядок сдачи, оформление и виды дел (нарядов) и дел общего делопроизводства  ередаваемых на хранение в государственный архив. Правила выделения дел (нарядов), подлежащих уничтожению. Порядок составления ихранения актов о выделении дел (нарядов) к уничтожению.

Тема 12 .Основные задачи и функции экспертной комиссии в суде. Порядок регистрации и учета

предложений, заявлений и жалоб на работу архива суда.

Понятие экспертизы ценности документов. Задачи и функции экспертной комиссии. Организация работы экспертной комиссии в суде. Основные права экспертной комиссии.  Положение о постоянно действующей экспертной комиссии суда. Порядок регистрации и учета предложений, заявлений и жалоб на работу архива суда. Правила ведения журнала регистрации обращений граждан. Хранение оконченных производством обращений в суде.

Тема 13

Информатизация архивного дела в суде. Роль Судебного Департамента в организации работы

архивов судов.

Значение процесса информатизации архивного дела в суде. Общая характеристика подсистемы ГАС «Правосудие» ПИ «Архивное дело». Цели и задачи деятельности Судебного Департамента. Организация работы архивов судов. Обеспечение повышения квалификации работников аппарата судов по вопросам организации работы архивов. Контроль за условиями хранения судебных дел и документов и состоянием архивов.

5.3. Семинарские, практические, лабораторные занятия, их содержание

(соответствует содержанию лекций)
При активной работе и выполнении всех видов работ, посещении лекционных и практических занятий количество устных вопросов на зачете сокращается вдвое.
6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

Самостоятельная  работа обеспечивает подготовку обучающегося к аудиторным занятиям и контрольным мероприятиям по изучаемой дисциплине. Результаты этой подготовки проявляются в активности обучающегося на занятиях и в качестве выполненных контрольных работ, тестовых заданий, сделанных докладов и других форм текущего контроля.

Самостоятельная работа по дисциплине «Архивное дело в суде» включает следующие виды деятельности:

· работа с лекционным материалом, предусматривающая проработку конспекта лекций и учебной литературы;

· поиск (подбор) и обзор литературы, электронных источников информации по индивидуально заданной проблеме курса;

· выполнение домашнего задания к занятию;

· выполнение домашней контрольной работы (решение заданий, выполнение упражнений);

· изучение материала, вынесенного на самостоятельную проработку (отдельные темы, параграфы);

· подготовка к практическим занятиям;

· подготовка к контрольной работе;

· подготовка к зачету.

	№ п/п
	Вид учебно-методического обеспечения

	1
	Общие методические рекомендации по изучению дисциплины «Архивное дело в суде» для обучающихся. 

	2
	Методические рекомендации по самостоятельной работе и выполнению контрольных работ по дисциплине «Архивное дело в суде» для обучающихся 

	3
	Примерный комплект заданий для текущего контроля успеваемости

	4
	Типовые задания для тестирования

	5
	Вопросы для самоконтроля знаний

	7
	Вопросы к зачету


7. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов

Порядок, определяющий процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих уровень сформированности компетенций определен в Положении о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образовательным программам высшего образования в НОУ ВО «ВСИЭМ».

7.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения ОПОП прямо связаны с местом дисциплин в образовательной программе. Каждый этап формирования компетенции, характеризуется определенными  знаниями, умениями и навыками и (или) опытом профессиональной деятельности, которые оцениваются в процессе текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по дисциплине (практике) и в процессе итоговой аттестации. 

Дисциплина «Архивное дело в суде» является промежуточным этапом формирования компетенций ОПК-1, ОПК-5, ПК-6.
Итоговая оценка уровня сформированности компетенций ОПК-1, ОПК-5, ПК-6.определяется в период итоговой аттестации. 

В процессе изучения дисциплины, компетенции также формируются поэтапно. Основными этапами формирования ОПК-1, ОПК-5, ПК-6. при изучении дисциплины «Архивное дело в суде» является последовательное изучение содержательно связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой темы предполагает овладение обучающимися необходимыми дескрипторами (составляющими) компетенций. Для оценки уровня сформированности компетенций в процессе изучения дисциплины «Архивное дело в суде» предусмотрено проведение текущего контроля успеваемости по темам (разделам) дисциплины и промежуточной аттестации по дисциплине – зачет.

7.2. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

На этапах текущего контроля успеваемости по дисциплине показателями успеваемости являются результаты выполнения тестов.

Критерии оценки результатов тестирования по дисциплине

 «Архивное дело в суде»:

	% верных решений (ответов)
	Шкала оценивания

	91-100
	5 – «Отлично»

	71-90
	4 – «Хорошо»

	51-70
	3 – «Удовлетворительно»

	0-50
	2 – «Неудовлетворительно»


Показателями оценивания компетенций на этапе промежуточной аттестации по дисциплине «Исполнительное производство» являются результаты обучения дисциплине. 


Шкала оценивания, в зависимости от уровня сформированности компетенций

	Уровень сформированности компетенций

	«недостаточный»

Компетенции не сформированы.

Знания отсутствуют, умения и навыки не сформированы
	«пороговый»

Компетенции сформированы.

Сформированы базовые структуры знаний.

Умения фрагментарны и носят репродуктивный характер.

Демонстрируется низкий уровень самостоятельности практического навыка.
	«продвинутый»

Компетенции сформированы.

Знания обширные, системные.

Умения носят репродуктивный характер применяются к решению типовых заданий.

Демонстрируется достаточный уровень самостоятельности устойчивого практического навыка.
	«высокий»

Компетенции сформированы.

Знания твердые, аргументированные, всесторонние.

Умения успешно применяются к решению как типовых так и нестандартных творческих заданий.

Демонстрируется высокий уровень самостоятельности, высокая адаптивность практического навыка

	Описание критериев оценивания 

	Обучающийся демонстрирует:

 - существенные пробелы в знаниях учебного материала;

 - допускаются принципиальные ошибки при ответе на основные вопросы билета, отсутствует знание и понимание основных понятий и категорий;

 - непонимание сущности дополнительных вопросов в рамках заданий билета;

 - отсутствие умения выполнять практические задания, предусмотренные программой дисциплины;

 - отсутствие готовности (способности) к дискуссии и низкую степень контактности. 


	Обучающийся демонстрирует:

 - знания теоретического материала;

 - неполные ответы на основные вопросы, ошибки в ответе, недостаточное понимание сущности излагаемых вопросов; 

 - неуверенные и неточные ответы на дополнительные вопросы. 

  - недостаточное владение литературой, рекомендованной программой дисциплины;

 - умение, без грубых ошибок, решать практические задания, которые следует выполнить. 


	Обучающийся демонстрирует:

- знание и понимание основных вопросов контролируемого объема программного материала;

- твердые знания теоретического материала.

-способность устанавливать и объяснять связь практики и теории, выявлять противоречия, проблемы и тенденции развития;

- правильные и конкретные, без грубых ошибок, ответы на поставленные вопросы;

- умение решать практические задания, которые следует выполнить. 

 - владение основной литературой, рекомендованной программой дисциплины;

 - наличие собственной обоснованной позиции по обсуждаемым вопросам. 

Возможны незначительные оговорки и неточности в раскрытии отдельных положений вопросов билета, присутствует неуверенность в ответах на дополнительные вопросы.
	Обучающийся демонстрирует:

 - глубокие, всесторонние и аргументированные знания программного материала;

- полное понимание сущности и взаимосвязи рассматриваемых процессов и явлений, точное знание основных понятий, в рамках обсуждаемых заданий;

- способность устанавливать и объяснять связь практики и теории, 

 - логически последовательные, содержательные, конкретные и исчерпывающие ответы на все задания билета, а также дополнительные вопросы экзаменатора;

 - умение решать практические задания.

- свободное использование в ответах на вопросы материалов рекомендованной основной и дополнительной литературы.



	Оценка

«неудовлетворительно»
	Оценка 

«удовлетворительно»
	Оценка

«хорошо»
	Оценка

«отлично»


Оценочный лист результатов обучения по дисциплине 

	Код компетенции
	Уровень сформированности компетенции на данном этапе / оценка

	ОК-7
	

	ОПК-1
	

	ОПК-2
	

	ОПК-3
	

	ПК-8
	

	ПК-9
	

	ПК-10
	

	ПК-12
	

	ПК-14
	

	ПК-15
	

	ПК-16
	

	Оценка по дисциплине
	


Оценка по дисциплине зависит от уровня сформированности компетенций, закрепленных за дисциплиной и представляет собой среднее арифметическое от выставленных оценок по отдельным результатам обучения (знания, умения, навыки). 

Оценка «отлично» выставляется, если среднее арифметическое находится  в интервале от 4,5 до 5,0.

Оценка «хорошо» выставляется, если среднее арифметическое находится  в интервале от 3,5 до 4,4.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если среднее арифметическое находится  в интервале от 2,5 до 3,4.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если среднее арифметическое находится  в интервале от 0 до 2,4. 

7.3. Образцы тестовых и контрольных заданий текущего контроля

1. Архивный документ –

а) материальный носитель с зафиксированной на нем исторической информацией, который подлежит вечному хранению

б) документ досоветского периода

в) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства

2. Документы по личному составу –

а) архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем

б) личные дела работников организации

в) архивные документы, подлежащие вечному хранению

3. Документ Архивного фонда Российской Федерации –

а) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать

б) архивный документ досоветского периода

в) архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению

4. Архивный фонд –

а) коллекция архивных документов по определенной теме

б) совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой

в) совокупность архивных документов, хранящаяся в отдельном архивном учреждении

5. Временное хранение архивных документов –

а) хранение архивных документов в архиве организации

б) хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами

в) хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока

6. Экспертиза ценности документов –

а) изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ

б) оценка денежной стоимости архивных документов

в) изучение документов для последующего фондирования

7.Основным законом в области архивного дела в РФ в настоящее время является –

а) Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г.

б) Конституция РФ

в) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"

8. Фондирование –

а) определение, уточнение фондовой принадлежности архивных документов и хронологических границ архивных фондов

б) изучение документов на основании критериев их ценности

в) создание в архиве фонда особо ценных документов

9. Обеспечение сохранности архивных документов –

а) комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии

б) комплекс мероприятий по обеспечению физической сохранности документов в) обеспечение противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов

10. В архивохранилище архивных документов на бумажной основе нормативный температурно-влажностный режим –

а) температура 20-22°С, относительная влажность воздуха 50-55% б) температура 15-17°С, относительная влажность воздуха 40-45% в) температура 17-19°С, относительная влажность воздуха 50-55%

11. Архивный шифр –

а) номер архивного дела, содержащего документы на бумажной основе

б) обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения еѐ учета и идентификации

в) обозначение, наносимое на каждую единицу хранения секретных архивных документов

12. Основными единицами учета архивных документов являются – а) архивный фонд и единица хранения

б) архивный фонд и архивная опись

в) архивный фонд и архивный документ

13. Единица хранения это –

а) физически обособленные архивный документ или архивные документы

б) архивный фонд

в) архивная опись

14 .Опись дел, документов, как учетный документ архива, используется для – а) суммарного учета архивных документов и закрепления порядка их систематизации

б) поиска документов для их дальнейшего использования

в)поединичного и суммарного учета архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме архивных документов

15. В состав вспомогательных учетных документов архива не входят: –

а) книги учета документов, переданных в другие архивы

б) книги учета фондов и документов, выделенных к уничтожению

в) книга учета поступлений документов

16. Комплектование архива –

а) систематическое пополнение архива документами

б) создание нового архива в учреждении

в) определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив

17. Государственные органы и органы местного самоуправления включаются в списки источников комплектования государственных и муниципальных архивов –

а) в необязательном порядке

б) в обязательном порядке

в) в соответствии с действующим законодательством данного субъекта РФ

18. От источников комплектования архива документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются государственным и муниципальным архивом –

а) по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством РФ

б) по истечении 75 лет

в) по истечении 10 лет

19. Система научно-справочного аппарата (НСА) архива –

а) комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов

б) комплекс научных работ, опирающихся на архивные документы данного архива

в) комплекс электронных указателей и баз данных

20. К обязательным архивным справочникам не относится –

а) систематический каталог

б) обзор фонда

в) опись фонда

21. Путеводитель –

а) расширенный обзор фонда

б) архивный справочник, содержащий сведения об архивных фондах архива в систематизированном виде и предназначенный для ознакомления пользователя с их составом и содержанием

в) архивный справочник, представляющий собой алфавитный перечень названий предметов, упоминаемых в архивных документах, с указанием их архивных

шифров.

Выберите правильный ответ и обведите его кружком

1. «Исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающая материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социально-экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению» — называется:

1. Архивным фондом РФ;

2. Фондом культурного наследия;

3. архивным хранилищем;

4. архивом.

2. Восковые валики (фоновалики), грампластинки, оригиналы и копии магнитные ленты, компакт-кассеты; лазерные компакт-диски являются

1. аудиовизуальными документами;

2. фонодокументами;

3. фотодокументами;

4. текстовыми документами.

3. Понятия «архивное дело», «архивный документ», «документ по личному составу», «документ Архивного фонда Российской Федерации», «особо ценный документ», «уникальный документ», «архивный фонд» даны в:

1. в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);

2. Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003);

3. Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003);

4. Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской Федерации».

4. Архивный фонд — это… Укажите верный ответ.

1. совокупность архивных документов, исторических и/или логически связанных между собой;

2. установленный для архива состав документов, подлежащих хранению;

3. распределение документов по архивным фондам и архивным коллекциям;

4. специально оборудованное помещение для хранения архивных документов.

5. Слово «архив» впервые появилось в системе:

1. приказного делопроизводства;

2. коллежского делопроизводства;

3. министерского делопроизводства;

4. делопроизводства периода Древней и Московской Руси.

6. В каком веке появилась первые бумажные мельницы в России.

1. в ХVI в.

2. в ХVII в.

3. в ХIV в.

4. в XIII в.

7. Форма документа, представляющая собой лист бумаги, переплетенный и сложенный вдвое, использовавшаяся в период приказного и коллежского делопроизводства это…

1. тетрадь;

2. столбец;

3. журнал;

4. свиток

8. Коллегии были созданы взамен приказов в:

1.   1717-1718 гг.;

2.   1711-1712 гг.;

3.   1700-1701 гг.;

4. 1689-1690 гг.

9. В XV в. появились центральные органы государственной власти, сочетающие законодательные, исполнительные, судебные функции. Назовите их:

1. приказы;

2. советы;

3. указы;

4. дума

10. Укажите вид документа, который не относится к системе приказного делопроизводства:

1. грамоты;

2. журнал;

3. приговор;

4. челобитная.

11. Столбцовая форма делопроизводства была отменена?

1. Петром I;

2. Екатериной II;
3. Иваном IV;
4. Александром I.

12. Какой документ не является документом периода министерского делопроизводства:

1. манифест;

2. циркуляр;

3. предписание;

4. челобитная.

13. Какой документ не является документом периода приказного делопроизводства:

1. указ;

2. жалованная грамота;

3. отписка;

4. манифест.

14. Общее количество приказов, существовавших на Руси к ХVII в.… Выберите правильное окончание предложения.

1. неизвестно, разные исследователи называют их число от 40 до 70.

2. известно точно 50.

3. известно точно 40.

4. известно точно 70.

15. Дворцовый приказ заведовал:

1. сбором налогов и податей;

2. судом на определенной территории;

3. отдельными отраслями великокняжеского, а затем (с 1547 г.) царского хозяйства;

4. военными делами.

16. Документы о деятельности ГК «Банк развития и внешнеэкономической деятельности», ЗАО «Банк резервные финансы и инвестиции»,

ОАО «Росконтракт», РАО «Газпром», ЗАО «Экспоцентр», ОАО «СГТранс» хранятся в …

1. Российском государственном архиве экономики;

2. Государственном архиве Российской Федерации;

3. Российском государственном архиве древних актов;

4. Российском государственном архиве фонодокументов.

17. Фонды творческих организаций таких, как киностудии, театры, цирки, ансамбли, хоры и оркестры, музеи, постоянные передвижные выставки, а также издательства и редакции журналов и газет хранятся в…

1. Российском государственном архиве социально-политической истории;

2. Российском государственном историческом архиве;

3. Российском государственном историческом архива Дальнего Востока;

4. Российском государственном архиве литературы и искусства.

18. В настоящее время в сеть Федеральных архивов входит:

1. 14 архивов;

2. 13 архивов;

3. 16 архивов;

4. 15 архивов.

19. К частной собственности относятся архивные документы:

1. организаций, действующих на территории Российской Федерации и не являющихся государственными или муниципальными, в том числе общественных объединений со дня их регистрации в соответствии

с законодательством Российской Федерации об общественных и религиозных объединений после отделения церкви от государства (далее — негосударственные организации) а также созданные гражданами или законно приобретенные ими;

2. отнесенные к федеральной собственности федеральными законами;

3. бывших неприятельских государств, перемещенные в Союз ССР в результате Второй мировой войны и находящиеся

на территории Российской Федерации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации о перемещенных культурных ценностях;

4. органов местного самоуправления и муниципальных организаций.

20. Муниципальное учреждение «Алапаевский городской архив» является

1. федеральным архивом;

2. муниципальным архивом;

3. ведомственным архивом;

4. среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.

21. Муниципальное бюджетное учреждение «Управление архивами

Асбестовского городского округа» является…

1. федеральным архивом;

2. муниципальным архивом;

3. ведомственным архивом;

4. среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.

22. Центральный архив Министерства обороны является…

1. федеральным архивом;

2. муниципальным архивом;

3. ведомственным архивом;

4. среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.

23. Отдел архивов Управления делами Министерства путей сообщения России является…

1. федеральным архивом;

2. муниципальным архивом;

3. ведомственным архивом;

4. среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.

24. Архивный отдел администрации Туринского городского округа является

1. федеральным архивом;

2. муниципальным архивом;

3. ведомственным архивом;

4. среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.

25. Архив хранит документы высших органов власти и органов государственного управления СССР с Октябрьской революции до 1991 г., кроме тех документов, которые хранятся в специализированных государственных архивах федерального уровня (таких

как РГАЭ, РГАЛИ, РГВА, РГАВМФ) и ведомственных архивах, таких как архивы Министерства иностранных дел, Министерства обороны,

Федеральной службы безопасности. Он также включает фонды дореволюционных высших и центральных государственных учреждений политического розыска и сыска, судебно-следственных и карательных учреждений Российской империи, фонды по истории Царства Польского, а также фонды учреждений и организаций Временного правительства 1917 года. Архив имеет на хранении фонды личного происхождения крупнейших политических и общественных деятелей государства, различных политических партий, существовавших накануне Октябрьской революции, профсоюзов и общественных организаций как до-, так и послереволюционного периода.

1. Российский государственный военный архив;

2. Российский государственный архив экономики;

3. Государственный архив Российской Федерации;

4. Российский государственный архив древних актов.

26. Фонды законодательных органов власти – Государственного Совета (1810– 1917) и его департаментов, Главного комитета по крестьянскому делу (1858– 1861) и других комитетов, ведавших подготовкой и предварительным рассмотрением проектов законов, положений и др. государственных актов, а также фонд первого в России выборного законодательного органа – Государственной Думы (1905–1917) хранятся в….

1. Российском государственном историческом архиве;

2. Государственном архиве Российской Федерации;

3. Российском государственном архиве древних актов;

4. Российском государственном архиве военно-морского флота.

27. Фонды почти всех министерств и главных управлений, действовавших на территории Российской империи в XIX – нач. XX вв.: внутренних дел, юстиции, финансов, торговли и промышленности, земледелия, путей сообщения, почт и телеграфов, народного просвещения, императорского двора и созданных при них для решения отдельных вопросов комиссий и комитетов хранятся в…

1. Российском государственном историческом архиве
2. Государственном архиве Российской Федерации;
3. Российском государственном архиве древних актов;

4. Российском государственном архиве фонодокументов.
28. Архив хранит документы военно-морского флота России (конец XVII в. –1940 г.). Эти документы отложились в фондах учреждений центрального аппарата управления военно-морским флотом, управлений флотов и флотилий, военно-морских учебных заведений и научно-исследовательских учреждений, военных портов, судостроительных и других предприятий, гидрографических и научных экспедиций, а также в личных фондах выдающихся мореплавателей и деятелей военно-морского флота.

1. Российский государственный военный архив;
2. Российский государственный архив военноморского флота;

3. Государственный архив Российской Федерации 

4. Российский государственный архив древних актов.

29. Ценнейшую часть материалов архива составляет коллекция древнейших актовых памятников Государственного древлехранилища хартий и рукописей. Она включает около 400 ед. хр. и состоит из остатков архивов великих и удельных князей, архивов Великого Новгорода и Пскова,московского великокняжеского и так называемого Царского архива ХVI в. Наиболее ранним документом этой коллекции является договорная грамота Великого Новгорода с великим князем тверским и владимирским Ярославом Ярославичем 1264 г. Помимо духовных, договорных и других актов здесь находятся списки законодательных памятников ХI–ХVII вв.: Русской Правды, Судебника 1497 г. Ивана III (единственный известный науке список), Судебника Ивана IV 1550 г., а также подлинный столбец Соборного уложения 1649 г.

1. Российский государственный военноисторический архив;
2. Российский государственный архив экономики
3. Государственный архив Российской Федерации;
4. Российский государственный архив древних актов.

30. Сборники документов, совместно с архивными учреждениями Дальнего Востока «Победа Советской власти на Северном Сахалине (1917-1925 гг.), «Благовещенску - 100 лет», «Борьба рабочего класса за восстановление промышленности Дальнего Востока», «Разгром интервентов и белогвардейцев на Дальнем Востоке, «Дальревком», «Культурное строительство на Дальнем Востоке» и др. подготовлены архивом:

1. Российским государственным архивом социально-политической истории;

2. Российским государственным историческим архивом;
3. Российский государственный исторический архив Дальнего Востока;

4. Российским государственным военным архивом.
31. К самым ранним фотодокументам, хранящимся в архиве, относятся семейные фотоальбомы императора Александра II (1855–1856 гг.), один из которых включен в Государственный реестр уникальных документов АФ РФ; фотоальбом «Севастополь в 1855-1856 гг.», изданный в конце прошлого века. В нем собраны 25 редчайших снимков периода Крымской войны. Ко второй половине XIX века относятся и фотографии из альбомов с видами Тифлиса (1856 г.) и Москвы (1876 г.). Фотоальбом о строительстве моста через реку Оку (1863 г.). широко представлена в фотографиях российская армия (начиная с 1863 г.) и флот (с 1888 г.): снимки военных смотров, парадов, учений. Быт армии, виды кораблей Балтийского, Черноморского и Тихоокеанского флотов, а также события Русско-японской и Первой мировой войн. Имеется комплекс фотодокументов о жизни императорского двора (главным образом, из собрания фирмы придворного фотографа К.Е. фон Ган и Кo): портреты и фотоснимки российских императоров, их семей, родственников и приближенных, государственных и общественных деятелей. Оригинальные стеклянные негативы – портреты актеров императорских театров 1897-1899 гг. В 2002 г. на государственное хранение поступили из частных коллекций 4 поясных мужских портрета начала 1850- ых годов (дагеротипы).

1. Российский государственный исторический архив кинофотодокументов;

2. Государственном архиве Российской Федерации
3. Российском государственном архиве древних актов;

4. Российском государственном архиве военно-морского флота. 

32. Документы Архивного фонда Российской Федерации в законодательно определенном порядке хранятся: постоянно в…

1. федеральных государственных архивах;

2. государственных архивах субъектов Российской Федерации, муниципальных архивах;

3. федеральных и других государственных и муниципальных библиотеках и музеях;

4. все названные ответы верны.
33. Порядок ввоза и вывоза архивных документов и их копий за пределы Российской Федерации определен:

в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);

Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003);

Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003);

Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской Федерации».

34. Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи на постоянное хранение определены:

1. в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);

2. Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003);

3. Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003);

4. Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской Федерации».

35. Порядок доступа к государственной тайне определен:

1. в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);

2. Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации»от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003);

3. Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003);

4. Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской Федерации».

36. Состав Архивного фонда Российской Федерации определен в:

1. в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);

2. Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003); 

3. Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003); Федеральном законе № 125-Ф-3 от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации». 

37. Министерство культуры Российской Федерации на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации самостоятельно принимает следующие нормативные правовые акты:

порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах;

порядок государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации;

перечни типовых архивных документов с указанием сроков их хранения;

все вышеназванные ответы верны.

38. На современном этапе Росархив — это аббревиатура…

1. Федерального архивного агентства;

2. Федеральной архивной службы;

3. Комитета по делам архивов при Правительстве РФ;

4. Государственной архивной службы.
39. Росархив находится в управлении…

Министерства культуры Российской Федерации; 

Министерства здравоохранения Российской Федерации;

Министерство образования и науки Российской Федерации;

Министерство спорта Российской Федерации.

40. Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела был создан в:

1966 г.;

1970 г.;

1956 г.;

1946 г.

41. Какие документы не относятся к государственной части АФ РФ:

1. документальные материалы государственных институтов (учреждений, организаций, предприятий и др.), действующих или действовавших на территории России на протяжении всей ее истории, а также учреждений религиозных концессий до момента отделения церкви от государства;

2. документальные материалы государственных учреждений, воинских частей, находившихся и (или) находящихся за границей;

3. документальные материалы организаций и предприятий смешанных форм собственности, в уставном капитале которых имеется преобладающая доля государственной собственности;

4. документы органов самоуправленияи муниципальных организаций.

42. Основными задачами Федерального архивного агентства являются:

1. оказание государственных услуг в области архивного дела;

2. государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение Государственного реестра уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации;

3. обеспечение соблюдения правил хранения, комплектования, учета использования архивных документов.

4. все вышеназванное.

43. К помещению архивохранилища предъявляются следующие требования:

1. помещение не должно быть ветхим, деревянным, подвальным, чердачным, не отапливаемым, лишенным естественной вентиляции;

2. поблизости от архивного помещения

не должно быть пожароопасных объектов

и организаций, применяющих пожароопасную технологию, а также служб общественного питания;

3. поблизости от архивных помещений не должно быть промышленных объектов, загрязняющих воздух агрессивными газами

и пылью;

4. все вышеназванное.

44. Муниципальные архивы (архивные отделы администраций муниципальных образований) хранят документы архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в деятельности

1. районных, городских, сельских и поселковых Советов народных депутатов, их исполкомов, отделов и управлений; предприятий, учреждений, организаций районного

и городского подчинения, кооперативных и общественных организаций;

2. религиозных объединений и организаций;

3. общественных организаций и организаций с момента их регистрации в соответствии с законодательством РФ

об общественных объединениях (в том числе профессиональных союзов, благотворительных и иных фондов, политических партий и движений);

4. физических лиц (документы личного происхождения, фамильные архивы, коллекции документов).

45. Фонодокументы 60–70-е гг. Государственного дома радиовещания и

звукозаписи, Государственного комитета по телевидению и радиовещанию, Всесоюзной студии грамзаписи Мелодия хранятся в…

1. Российском государственном историческом архиве;

2. Государственном архиве Российской Федерации;

3. Российском государственном архиве древних актов;

4. Российском государственном архиве фонодокументов.

46. Выдача дел во временное пользование другим организациям по их письменному запросу оформляется:

1. актом;

2. справкой;

3. приказом;

4. заявлением.

47. При выдаче дел во временное пользование каждое дело заносится в:

1. книгу выдачи дел из хранилища;

2. книгу учета движения трудовых книжек;

3. журнал регистрации посетителей;

4. журнал учета инструктажа по технике безопасности.

48. Владелец документов, передаваемых в собственность государства, может:

1. оставить за собой право использования архивных документов на определенный срок;

2. закрыть для использования отдельные документы на определенный срок;

3. запросить у государственного архива копии отдельных документов безвозмездно (при передаче документов в дар) или за плату (при передаче документов за

денежное вознаграждение);

4. все вышеназванное.

49. Мультимедийные компьютеры и лазерные диски позволяют записывать, хранить, воспроизводить информацию, представленную в виде:

1. речи и текста;

2. музыки;

3. фильма;

4. все вышеназванное.

50. Комплектование архивов РФ документами учреждений различных форм собственности (в том числе документами коммерческих организаций) началось:

1.   с 1990-х;

2.   с 2000-х;

3.   с 1980-х;

4. с 1970-х

51. Восстановление первоначальных и близких к первоначальному свойств и внешних признаков архивного документа, подвергшегося повреждениям или разрушению, называется:

1. старением архивного документа;

2. реставрацией архивного документа;

3. обеспечение сохранности архивного документа;

4. хранением архивного документа.

7.4.  Примерная тематика рефератов, эссе, докладов
 Тематика рефератов:
1.  «Царский архив»

2. «Архивы в Древнерусском государстве»

3. «Архивная деятельность в Российской империи»

4. «Исторические архивы»

5. «История Московского историко-архивного института»

6. «Архивная деятельность в советский и постсоветский периоды»

7. «Архивный фонд РФ»

8. «Основные законодательные акты в архивной сфере»

9. «Архивный фонд РФ»

10. «Архивная коллекция»

11. «Архивный фонд личного происхождения»

12. «Государственные и негосударственные архивы»

13. «Фондирование документов современных организаций в государственных архивах»

14. «Система перечней документов

15. «Экспертиза ценности документов»

16. «Этапы работы по организации экспертизы ценности документов»

17. «Порядок проведения экспертизы ценности документов и правила оформления результатов экспертизы»

18. «Обеспечение сохранности документов АФ РФ»

19. «Реставрация и консервация документов»

20. «Система научно-справочного аппарата к документам АФ РФ»

21. «Описание документов и дел»

22. «Каталог как архивный справочник»

23. «Архивные путеводители»

24. «Дополнительные справочные системы НСА»

25. «Доступ к документам Архивного фонда РФ»
7.5 Примерные темы курсовых работ, критерии оценивания

(не предусмотрено)

7.6. Методические указания по организации самостоятельной работы

Самостоятельная работа студентов по изучению дисциплины включает:

1. Работу над конспектом лекций;

2. Подготовка к семинарским занятиям в соответствии с рабочим планом  дисциплины и планами семинарских занятий;

3. Работа с учебной и периодической литературой;

4. Выполнение и защита рефератов;

5. Выполнение практических работ. 

7.7. Промежуточный  контроль

Перечень вопросов к зачету
1. Понятие архивного дела в судах.

2. Функции и задачи архивного дела в судах судебной системы Российской Федерации.

3. Управление архивным делом в суде.

4. Формирование архивных фондов в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.

5. Правовое регулирование архивного делопроизводства в судах.

6. Порядок учета архивных документов в суде.

7. Основные и вспомогательные учётные документы в архивах судов.

8. Полномочия председателя суда по организации архивного дела в суде.

9. Организация деятельности работников аппаратов судов по подготовке к пере- даче дел на архивное хранение.

10. Должностные обязанности работников аппарата суда, обеспечивающих деятельность архива суда.

11. Планирование и контроль работы архива суда.

12. Классификация и систематизация документов, образующихся в деятельности судов.

13. Порядок формирования судебных дел (материалов, производств, нарядов, журналов) для подготовки и передачи их в архив суда.

14. Основания для оформления и сдачи в архив уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях.

15. Порядок определения сроков хранения дел (нарядов), образующихся в деятельности судов.

16. Передача дел (нарядов) временного срока хранения и других документов в архив суда, порядок их хранения и использования.

17. Сроки и порядок сдачи дел (нарядов) и дел общего делопроизводства на хранение в государственный архив.

18. Состав и характеристика документов постоянного срока хранения, образующихся в деятельности судов, которые формируют Архивный фонд Российской Федерации.

19. Организация хранения документов в электронном виде. Информатизация  в ведении архивного дела.

20. Производство экспертизы ценности документов, образующихся в деятельности суда.

21. Организация работы экспертной комиссии суда.

22. Отбор дел (нарядов) суда и оформление их на уничтожение.

23. Нормативные условия хранения документов архива суда.

24. Обеспечение сохранности архивных документов.

25. Реставрация архивных документов в суде.

26. Обеспечение охранного режима в архиве суда.

27. Организация использования документов архива суда.

28. Основные формы использования документов архива суда.

29. Порядок исполнения запросов пользователей, поступающие в архив суда.

30. Формы ответов на запросы пользователей, поступающие в архив суда: архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

31. Порядок выдачи документов из архивохранилища суда.

32. Порядок ознакомления с судебным делом, находящимся на архивном хранении.

33. Порядок уничтожения документов, сроки хранения которых истекли.

34. Подготовка и передача документов суда на постоянное хранение в соответствующий государственный (муниципальный) архив.

35. Проверка наличия и состояния архивных документов в архиве суда.

36. Ответственность за нарушение правил ведения архивного делопроизводства в суде.

Архивное дело в Российской Федерации — деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фон- да РФ и других архивных документов (ст. 3 Закона «Об архивном деле в Российской Федерации»).

Архивное дело в судах судебной системы Российской Федерации — судебная деятельность обеспечительного характера, осуществляемая работниками аппаратов судов под руководством судей, которая направлена на комплектование, хранение, учёт, использование и ротацию документов, образующихся в ходе осуществления судопроизводства и судебного делопроизводства.

Архивная выписка — документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определённому вопросу, факту или лицу, с указанием поисковых данных документа.

Архивная копия — документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных.

Архивная справка — документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.

Архивный документ — материальный носитель с зафиксированной на нём ин- формацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, подлежащий хранению в силу значимости информации о судебной деятельности для граждан, общества и государства.

Архивный документ в суде (бумажный документ, электронный документ, зафиксированный на электронном носителе, видео-фотодокументы, приобщённые к мате- риалам судебных дел, программные комплексы Государственной автоматизирован- ной системы «Правосудие», обеспечивающие ведение архивного дела в электронном формате, и т. п.) — материальный носитель информации.

Архивный шифр — обозначение, наносимое в левом нижнем углу на каждую единицу хранения в целях обеспечения учета и идентификации.

В

Выделение документов к уничтожению — выявление в процессе экспертизы научной и практической ценности документов с истекшими сроками хранения и отбор их для уничтожения (ГОСТ Р.0.8.-2013).

д

Дело фонда — наиболее важный и целостный источник информации об архиве суда, который содержит информацию о приёме-передаче дел на хранение, об уничтожении дел, сведения о составе и объёме дел и документов, акты проверки наличия и состояния дел фонда, исторические справки к фонду, схему систематизации фонда и т. д.

Дисциплинарный проступок — неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

Документальный фонд суда — совокупность документов, которые образовались в деятельности суда как органа государственной власти согласно его процессуальной компетенции.

Должностной регламент — основной организационно-нормативный документ, регламентирующий содержание и результаты профессиональной деятельности гражданского служащего при осуществлении им профессиональной служебной деятельности согласно занимаемой должности.

е

Единица архивного хранения — совокупность документов или отдельный физически обособленный документ, принятый на учётное архивное хранение в судах судебной системы Российской Федерации.

Единица учета архивных документов — единица измерения количества документов в архиве суда для отражения этого количества в учетных документах и архивных справочниках.

И

Использование архивных документов — применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан.

Использование документов архива суда — одно из направлений судебной деятельности, которое осуществляется в целях обеспечения информационных потребностей уполномоченных субъектов (пользователей информации) на получение хранящихся в архиве суда документальной информации в строго установленных формах.

Информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления (ст. 2 ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»).

Историческая справка фонда — документ, содержащий сведения по истории суда как фондообразователя и его архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата архива.

К

Каталог — межфондовый архивный справочник, в котором информация о содержании документов архива сгруппирована по предметам, например, по категориям судебных дел (материалов, производств).

Книга учёта поступления и выбытия документов — учетный документ, в котором отражаются сведения, связанные с приёмом дел, выделением дел, не подлежащих архивному хранению, на уничтожение, передачей дел в государственный или муниципальный архив.

Классификация документов в процессе ведения судебного делопроизводства — определение вида документов, их принадлежности к определённой группе по признакам общности функционального назначения, правилам и порядка офор- мления, участия в документообороте суда, организации использования, текущего хранения и передачи на архивное хранение.

Классификация документов, образующихся в деятельности суда, — процесс разделения документов на группы (подгруппы), каждая из них имеет свои, обязательные, присущие только ей элементы, которые характеризуют судопроизводство и судебное делопроизводство.

Квалификационные требования — требования, предъявляемые к лицу, замещающему или претендующему на замещение должности гражданской службы в аппаратах судов, Судебного департамента при Верховном Суде РФ и его органах в субъектах РФ.

Контроль соблюдения законодательства в архивном деле — деятельность уполномоченных органов, в пределах своей компетенции, по осуществлению проверки правильного применения правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях.

л

Литерный номер — номер в деле, состоящий из цифровой нумерации с присоединением буквенного обозначения, который возникает вследствие нарушений в ведении цифровой нумерации, выраженной в наличии непронумерованных страниц (например, «15а», «17а», «17б»).

Лист фонда — учетный документ, который содержит в рамках архивного фонда сведения о количестве и составе описей дел, документов и их нумерации, количестве и составе архивных документов, состоянии их описания, динамике изменений

по каждой описи дел, документов и архивному фонду в целом, фиксирующий изменения в названии архивного фонда.

Н

Наряд — сброшюрованное дело документов одной категории, сформированное в алфавитном порядке, в хронологической последовательности или в хронологическо-тематической последовательности.

Номенклатура дел суда — систематизированный перечень наименований дел, заводимых в структурных подразделениях судов судебной системы Российской Федерации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме.

О

Опись дел — архивный справочник, представляющий систематизированный перечень судебных дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда и учета дел.

Организация архивного делопроизводства в суде — комплекс мероприятий правового, кадрового, ресурсного и иного характера, осуществляемых уполномоченными субъектами, направленных на создание надлежащих условий для хранения, комплектования, учета и использование архивных документов в суде.

П

Паспорт архива суда — учётный документ периодической отчётности, который со- держит сведения об объёме хранящихся документов, составе поисково-справочного аппарата и условиях хранения документов.

Подготовка описи дел — создание архивного справочника, представляющего перечень заголовков дел, который предназначен для идентификации дел: раскрытия их состава и содержания с целью систематизации внутри фонда и обеспечения учёта документов.

Планирование работы архива суда — процесс, позволяющий оптимально распределить кадровые и материальные ресурсы суда в целях обеспечения комплектования и сохранности документов в архивах судов в соответствии с действующим нормативным правовым регулированием и комплексом документов информационно-методического обеспечения.

Проверка ведения архивного дела — проведение совокупности мероприятий, направленных на удостоверение степени соответствия исследуемых объектов контроля в сфере архивного дела действующим нормативным требованиям и рекомендациям, а также выработку рекомендаций и оказание практической помощи ответственным должностным лицам аппаратов судов.

Профессиональные знания в обеспечении архивного делопроизводства — совокупность теоретических сведений и познаний, а также осведомлённость в сфере ведения архивного дела, которые необходимы для качественного исполнения должностных обязанностей с целью достижения результатов профессиональной служебной деятельности.

Р

Реставрация документов — восстановление первоначальных или близких к ним свойств и внешних признаков документов, подвергшихся повреждению или разрушению.

С

Систематизация архивных документов — деятельность специалистов, обеспечивающих деятельность архива, по формированию единиц хранения из поступивших в архив архивных документов, внесение их в описи и оформление в порядке, обеспечивающем учет, поиск и использование архивных документов.

Список фондов — учетный документ, который содержит перечень официальных наименований хранящихся в архиве, а также выбывших архивных фондов в порядке возрастания присвоенных им номеров.

Срок хранения документов — период времени, в течение которого должно обеспечиваться хранение документа в составе архивного фонда суда, Архивного фонда Российской Федерации.

Старение документов — комплексный процесс, постоянно происходящий в ходе обеспечения хранения документов в архивохранилищах судов.

У

Учет архивных документов — определение количества и состава архивных документов в единицах учета и отражение этого количества и состава в учетных документах для контроля их наличия.

Управление архивным делом — осуществление уполномоченными субъектами организационно-управленческих мероприятий и решений, направленных на упорядочение и координацию функционирования архива суда в целях своевременного, полного и правильного комплектования, хранения, учета и использования документов, образующихся в ходе осуществления судопроизводства и судебного делопроизводства и состояния.

Ф

Формирование дел (материалов, нарядов) в судах судебной системы Российской Федерации — группировка документов по их принадлежности согласно их относимости к тем или иным судебным производствам, а также номенклатуре дел суда.

Х

Хранение документов в архивах судов судебной системы Российской Федерации — комплекс мероприятий, направленных на обеспечение сохранности документов в процессе их старения.

Э

Экспертиза ценности документов, образующихся в деятельности суда, — изучение документов на основании критериев определения ценности и установления сроков хранения в целях их дальнейшего отбора на постоянное хранение.
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1. Сайт Российского государственного университета правосудия: www.raj.ru.
2. Информационно-образовательный портал РГУП: www.op.raj.ru.
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7. Судебный департамент при Верховном Суде РФ: www.cdep.ru.
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	Электронно-библиотечная система (ЭБС) 
	Индивидуальный неограниченный доступ из любой точки, в которой имеется доступ  к сети Интернет/




10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

10.1 Общие методические рекомендации по освоению дисциплины «Архивное дело в суде» для обучающихся по направлению 40.03.01 Юриспруденция

В соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция реализация компетентностного подхода предусматривает широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий с целью формирования профессиональных навыков обучающихся. 

Основными видами учебной работы являются лекционные, практические/семинарские занятия. Групповое обсуждение и индивидуальные консультации обучающихся в процессе решения учебных задач, в т.ч. посредством телекоммуникационных технологий. Обсуждение конкретных ситуаций. Просмотр и анализ учебных фильмов. 

Успешное изучение дисциплины «Архивное дело в суде» предполагает целенаправленную работу обучающихся над освоением ее теоретического содержания, предусмотренного учебной программой, активное участие в подготовке и проведении активных форм учебных занятий. В связи с этим обучающиеся должны руководствоваться рядом методических указаний.

Во-первых, при изучении дисциплины следует опираться и уметь конспектировать лекции, так как в учебниках, как правило, излагаются общепринятые, устоявшиеся научные взгляды. 

Во-вторых, обучающийся обязан целенаправленно готовиться к практическим занятиям. 

В-третьих, обучающемуся следует внимательно изучить целевую установку по изучаемой дисциплине и квалификационные требования, предъявляемые к подготовке выпускников, рабочую программу и тематический план. Это позволит четко представлять круг изучаемых дисциплиной проблем, ее место и роль в подготовке бакалавра.

В-четвертых, качественное и в полном объеме изучение дисциплины возможно при активной работе в часы самостоятельной подготовки. Обучающийся должен использовать нормативные документы, научную литературу и другие источники, раскрывающие в полном объеме содержание дисциплины. Список основной и дополнительной литературы, сайтов интернета предлагается в рабочей программе. При этом следует иметь в виду, что для глубокого изучения дисциплины необходима литература различных видов:

а) учебники, учебные и учебно-методические пособия, в том числе и электронные;

б) справочная литература – энциклопедии, словари, тематические, терминологические справочники, раскрывающие категориально-понятийный аппарат дисциплины.

Изучая учебную литературу, следует уяснить основное содержание той или иной проблемы. 

10.2  Методические рекомендации по самостоятельной работе по дисциплине «Архивное дело в суде» для обучающихся по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция

Самостоятельная работа обучающихся (СРС) по дисциплине играет важную роль в ходе всего учебного процесса. Методические материалы и рекомендации для обеспечения СРС содержатся в приложении, а также готовятся преподавателем по отдельным темам и выдаются обучающемуся. Для успешного усвоения курса необходимо не только посещать аудиторные занятия, но и вести активную самостоятельную работу. При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны:

просматривать основные определения и факты;

повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить его с учетом рекомендованной по данной теме литературы;

изучить рекомендованную основную и дополнительную литературу;

самостоятельно выполнять задания для самостоятельной подготовки;

использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств;

Домашнее задание оценивается по следующим критериям:

Степень и уровень выполнения задания;

Аккуратность в оформлении работы;

Использование специальной литературы;

Сдача домашнего задания в срок.

Оценивание домашних заданий входит в накопленную

ЛИСТ ДОПОЛНЕНИЙ И ИЗМЕНЕНИЙ
рабочей программы дисциплины

«Архивное дело в суде»

Рабочая программа дисциплины рассмотрена на заседании кафедры (протокол от___________ №___) и одобрена на заседании Ученого совета (протокол от ____________ №____) для исполнения в 20__-20__ учебном году

Внесены дополнения (изменения): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой 

_________________________________

(подпись, инициалы и фамилия)

Рабочая программа дисциплины рассмотрена на заседании кафедры (протокол от___________ №___) и одобрена на заседании Ученого совета (протокол от ____________ №____) для исполнения в 20__-20__ учебном году

Внесены дополнения (изменения): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой 

___________________________________

(подпись, инициалы и фамилия)

Рабочая программа дисциплины рассмотрена на заседании кафедры (протокол от___________ №___) и одобрена на заседании Ученого совета (протокол от ____________ №____) для исполнения в 20__-20__ учебном году

Внесены дополнения (изменения): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой 

___________________________________ 

(подпись, инициалы и фамилия)

Рабочая программа дисциплины рассмотрена на заседании кафедры (протокол от___________ №___) и одобрена на заседании Ученого совета (протокол от ____________ №____) для исполнения в 20__-20__ учебном году

Внесены дополнения (изменения): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой 

___________________________________ 

(подпись, инициалы и фамилия)
� Примечание:


для обучающихся по индивидуальному учебному плану - учебному плану, обеспечивающему освоение соответствующей образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося (в том числе при ускоренном обучении, для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов, для лиц, зачисленных для продолжения обучения в соответствии с частью 5 статьи 5 Федерального закона от 05.05.2014 №84-ФЗ «Об особенностях правового регулирования отношений в сфере образования  в связи с принятием в Российскую Федерацию  Республики Крым и образованием в составе Российской Федерации новых субъектов - Республики Крым и города федерального значения Севастополя и о внесении изменений в Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»).
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