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1. Общие положеfiия

1.1. Настоящм должностн:ш инструкция разработана в соответствии с
Положением о Министерстве юстиции Республики Тыва, }твержденньlм
постановлением Правl-rгельства Ресrryблики Тыва от 5 марта 20l8 г. Ns 77.

1 .2. Архивариус относится к категории технических специ{Llистов.
1 .3. .I|,ля работы архивариусом принимается лицо! имеющее начальное

профессиональное образование без предъявлениJI требований к стажу работы или
среднее (полное) обцее образование и специ:цьн},ю подготовку по установленной
проrрамме без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Архивариус нaвначается на должность и освобождается от долrtности
министром юстиции Ресгryблики Тыва (да.лrее - Министр) по представлеIlию
начальника отдела взаимодействия в сфере юстиции (далее - отдел), согласованному
с заместителем министра.

1.5. Архивариус непосредственно подчиняется Министру, заместителю
министра юстиции Ресrryблики Тыва, начальнику и замеqтитолю начальника отдела
взаимодействия в сфере юстиции,

1.6. В период временного отс}тствия (командировка, отIryск, временнiц
нflрудоспособность и т.д,) архивариуса исполнение его должностных обязанностей

возлагается на другого архивариуса, который несет ответственность за неисполнение

или ненадлежащее их исполнение в соответствии с законодательством.
1 ,7. Архивариус должен зн4r??ь:

- КонстrryциюРоссийскойФедерачии;

- АрбитражныйпрочессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- ГражланскийпроцессуальныйкодексРоссийской Федерации;

- Уголовно-процессуальныйкодексРоссийскойФедерации;

- КодексадминистративногосудопроизводстваРоссийскойФедерачии;

- Кодекс Российской Федерачии об административных правонарушеЕ}шх;

- Федера..,rьный констrryционный закон от 21 лполя 1994 Ns l -Фкз (о

Консти-ryционном Суле Российской Федерачии>;

- Федеральный констиryционный закон от 31 лекабря 1996 г, NЪ l-ФкЗ (о

сулебной системе Российской Федерации);

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. Ns з 132- l (О статусе судеЙ

в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 22 декабря 2008 г, Ns 262-ФЗ <<об обеспечевии

доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации>;
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- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 17.12.1998 N 188-ФЗ <О мировых судьях в

Российской Федерации>

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. ]Ф 152-ФЗ <О персона"T ьных
данных));

- Федеральный закон от 2 окгября 200'7 г, Ns 229-ФЗ кОб исполнительном
производстве>;* Федера,rьный закон от 2l июля 1997 г. Jф l18-ФЗ кО судебных приставах);

- Федеральный констиryционный закон от 7 февраля 2011г. ЛЪ 1-ФКЗ (О
судах общеЙ юрисдикции в РоссиЙскоЙ Федерации>

- Федеральный закон от 29 лекабря 1999 г. Лl! 218-ФЗ <Об общем числе
мировых судей и количестве судебных участков в субъекгах Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 22 лекабря 2004 г. Ns l25-ФЗ <Об архивном деле в

Российской Федерации>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 3l июля 2008 г. JtlЪ

579 <О бланках исполнительных листов));

- постановление Президиума Совета судей Российской Федерации от 2'7

явваря 2011 г. ЛЬ 253 (Об }тверждении Регламента организации рtвмещения
сведений о находящихся в суде делах и текстов судебных акгов в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет) на официальном сайге суда общей
юрисдикции);

- Конституцию Республики Тыва;

- Конституционный закон Республики Тыва от 4 января 2003 г. Ns 97 ВХ-1
<О стаryсе Главы - Председателя Правительства Ресrryблики Тыва>;

- Констtтгуционный закон Республики Тыва от 31 декабря 2003 г. Ns 95 ВХ-1
<О Правttгельстве Ресrryблики Тыва>;

- Констиryционный закон Республики Тыва от 04.11.1999 N9 зб3 (О мировых
судьях в Республике Тыва>

- Закон Ресrryблики Тыва от 2 лпоня 200б г. Ns 1779 BX-l (о системе
исполнительных органов государственной власти Ресгryблики Тыва>;

- ЗакоН РеспубликИ Тыва от 25.|2.20|4 ль 3l_зрТ <О сулебных участках и
должностях мировых судей Республики Тыва>;

- Указ Председателя Правrттельства Республики Тыва от 29 ноября 20l l г. Ns
204 (о мерах по реiUIизации отдельных положений Федерального закона <О
противодействии коррупции);

- законЫ и иные нормативные правовые акгы Российской Федерации,
регламентируощие отношениlI в сфере архивного дела;

- нормативные и методиtIеские документы, касающиеся деятельности
архива;

- Примерщ.ю Ho}teнKlla,lypy лел и документов. образу,ющихся в деяl.ельн()с1.1Jýtировых судей, 1,твержденной С,r,дебным департаýlе]Iтоп, np,i B.p"ou'oM Суде РФ от9 сентября 20l l года;

утвержденноЙ прика:}оМ СулебногО д.пчрru".".Ч при Верховном'Суд" ро о, Zqапреля 200З года Ns36;
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- Инструкuию о порядке организации комплектованиJI, хранения, )пiета и
использования документов (элекгронных документов) в архивах федеральных судов
общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамеЕта при Верховном
Суле РФ от 19 марта 2019 года J,,lЪ 56;

- Инструкuию по судебному делопроизводству у мирового судьи,

утвержденной прик:вом Министерства юстиции Республики Тыва от l0 июля 2015 г.

Ns 01-59;

- Инструкцию по организации работы архива мирового судьи в Республике
Тыва, утвержденную приказом Министерства юстиции Республики Тыва от l9 января
20l8 года Ns 7;

- Елинуюгосударственнуюсистемуделопроизводства;
- вспомогательныеисторическиедисциплины;

- текстологию;

- порядок приема и сдачи документов в архив, их хранения и пользования
ими;

- порядок составлениrI описаний документов постоянного и временного
хранениJl и актов об уничтожении документов;

- порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию;

- состав и содержание KoMIUIeKca документов, храшIщихся в архиве;

- системы хранения и классификации архивных документов;

- нормативы условий и режимов хранен}ul документов;

- виды справочно-поисковых средств архива;

- основы организации труда;

- порядоксоставленияшIаново-отчетнойдокументации;

- отечественный и зарубежный опыт в области архивоведеншl и

докуме}rговедения;

- основы применения компьютерной техники;

- правила вtIутреннего тудового распорядка;
- правила по охране труда и пожарной безопасности,

- струкryруРаботодателя;

- основы организации труда;

- правила эксплуатации технических средств;

- основыцудовогозаконодательстваРоссийскойФедерачии;
- основытрудовогозаконодательства.
1,7. Архиваркус должен умеmь,.

- обеспечивать пракгическое применение знаний законодательства в

служебной деятельности;

- готовитЬ служебные письма, вкJIючм ответы на обращения

государственНых органов, IрIDкдан и оргаЕизаций в установленный срок;

- ясно, связаннО и логичнО излагать мысли без допущенIrJI фамматических,
орфографических, rryнкгуационных и стилистических ошибок;

- использоватьофициально-деловойстильприсоставлениидокументов;

- опредеJUIть цели, приорI{теты;

- отличать главную информачшо от второстепенной;

- планировать и рационально использовать свое рабочее врсмя;
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- сохрашIть высок},ю работоспособность в экстремальных условиях, при
необходимости выполнrlть работу в короткие сроки;

- выполнrrгь поставленrtую задачу, исполнить обязательство заранее иJIи к
назначенному времени;

- принимать ответственность за совершенные ошибки;

- своевременно выявить и предупредить потенциально возможную
проблемную ситуацию;

- устанавливать открытые, увiDкительные отношениJl, основанные на доверии
и взаимопонимании;

- поддерживать комфортный морiшьно-психологический кlIимат в
коллективе;

- работать с разными источниками информации (включм поиск в сети
Интернет);

- работать с большим объемом информачии;

- работатьсустройствамиинформационно-коммуникационныхтехнологий;
- работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе

сетью <Интернет>;

- работать с базами данных;

- работать со средствами защиты информации.

- обеспечить соблюдение порядка работы со служебной информацией.

2. rЩолжностные обязапности

2,1.,Щолжностные обязанности архивариуса:

- организовывать свою работу на плановой основе;

- обеспечивать выполнение задач, полномочий, функчий, возложенных на
него и нести персональную ответственность за их выполнение;

- вносить предложениJI по признанию утратившими силу! приостановлению,
изменению или принятию нормативных правовых актов по вопросам деятельности
Министерства;

- вносить предложения в план работы Министерства и отдела по вопросам,
относящимся к его компетенции;

- рассматривать в пределах компетенции Министерства, поступившие
обращения граждан и организаций, готовить проекгы отвsтов по ним;

- осуществлять рабоry по ведению архивного дела судебных участков
мировых судей;

- организовать хранение и обеспечивает сохранность документов,
поступивших в архив;

- принимать и регистрировать поступившие на хранение от судебных
участков докумеЕгы, законченные делопроизводством;

- в соответствии с действуюцими правилами шифровать единицы хранения,
систематизировать и рaвмещатъ дела, вести их учЕт.

- подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного сроков
хранениJr, а также акгы для передачи документов на государственное хранение, на
списание и уничтожение материlL,Iов, сроки хранения которых истекли;

- участвовать в работе по экспертизе научной и пракгической ценности
архивных документов;
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3. Права

- следrгь за состоянием документов, своевременностью их восстановлениJI,
соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их
сохранности;

- коЕтролировать соблюдение правиJI противопожарной защиты в
помецении архива;

- выдавать в соответствии с поступtlющими запросами архивные копии и
документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в

документах архива, подготавливать данные для составлениJ{ отчетности о работе
архива;

- своевременно и качественно рассмативать поступившие на исполнение
докумеЕты, готовить проекты ответов и решений по ним;

- соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материtшы,
своевременно сдавать их ответственному лицу за ведение делопроизводства, в том
числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в сл)пiае болезни или оставления

должности;
- участвовать в подготовке (обсуждении) проектов по вопросам,

относящихся к компетенции отдела;

- принимать необходимые меры по использованию в работе современных
технических средств.

- составлять отчеты о проделанной работе;
- выполнJIть иные поручения министра юстиции Республики Тыва,

заместrгеля министра юстиции Ресrryблики Тыва, начальника и заместителя
начаJIьника отдела.

2.2. В рамках выполнения своих трудовых функчий архивариус обязан:

- исполнJIть должностные обязанности в соответствии с должностным

регламентом;
- исполнJIть порr{еIrиJI соответствующих руководителей, данные в пределах

их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и
Республики Тыва;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные
иttтересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего

исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную
охраняемую фелеральным законом тайну, а также сведениJI, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся
частной жизни и здоровья граждан или затрагивzlющие их честь и достоинство;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему дlя
исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать этику делового общения;

- не создавать конфликгные сla:ryации на рабочем месте;

- не совершать действий, которые дискредитируют профессию и регryтацию
коллег.
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3.1. Архивариус uмееlп право на;

- обеспечение надлежащих оргаЕизационно-технических условий,
необходимых для исполнениJI должностЕых обязанностей;

- ознакомление с должностной инструкцией и иными документами,
определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями
оценки эффективности исполнениJI должностных обязанностей, покaватеJIями

результативности профессиональной служебной деятельности и условиlIми
должностного роста;

- отдых, обеспечиваемыЙ установлением нормальноЙ продолжительности
служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих пр&}дничных
дней, а также еr(егодных оплачиваемьж основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством и
трудовым договором;

- пол}п{ение в установленном порядке информачии и материaшов,
необходимых для исполненлuI доJDкностных обязанностей, а также на внесение
предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим
государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с
использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных
обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,
общественные объединения и иные организации;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной деятельности и другими
документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на
приобщение к лиtlному делу его письменных объяснений и другI,D( документов, и
материалов;

- защиту своих сведений;

- профессиональн},ю переподготовку, повышение квалификации и
стажировку;

- членство в профессиональном союзе;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защIfry своих прав и законных интересов, включм обжалование в суд их
нарушений;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с
законодательством.

З.2. Мя выполнения возложенных обязанностей архивариус вправеi
- взаимодействовать со структурными подраa}делени,lми Министерства,

органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами,
предприятиJIми, r{реждеt{иJIми, организациJIми в пределах компетенции
Министерства;

- в соответствии С действующим законодательством запрашивать и пол)п{ать
от струкryрных подразделений Министерства, органов государственной власти и
местного самоуправления, иных органов и организаций информацию, материaIлы в
объемах, необходимых для осуцествлениrl полномочий, возложенных на
Министерство;
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- вносить предIожениrI rrачiшьнику отдела по вопросам улучшенЕя,
совершенствования работы отдела;

3.3. Архивариус осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные
законодательством Российской Федерации, Ресrryблики Тыва, акrами Министерства и
поручениями министра.

4. Ответственность

Архивариус несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностньtх
обязанностей, предусмотенных настоящей должностной инструкцией, - в порядке,

установленном действуюцим тудовым закоЕодательством Российской Федерации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей
деятельности, - в порядке, установленном действующим административным,

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за приtIинение ущерба оргalнизации - в порядке, установленном
действующим трудовьlм законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положеЕия
5.1. Эффекгивность профессиональной служебной деятельности главного

специалиста оценивается по следующим покл}ателJIм:

- исполнение документов, поступившшх через информационную систему
электронного докумеЕгооборота <Пракгика)), в том числе пору{ений Президекта
Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Ресгryблики
Тыва, Правлпсльства Республики Тыва и министра юстиции Ресгryблики Тыва;

- использование современных методов работы и информаuионных
технологий;

- исполнение должностньгх обязанностей, прелусмотренных должностным

регламентом;
- качество выполненной работы, в том числе по подготовке проекгов

правовых акгов, служебных документов, информационно-аналитических записок,
справок, отчетов и иных докумеЕтов, связанных с исполнением должностных
обязанностей;

- результативность мероприятий (совещания, семинары, конференции,

форумы и другие мероприятия), в подготовке и проведении которьж принимал

уIастие работник;
- инициативность в работе, в том числе по реализации порlлrений Президекга

Российской Федерации, Главы Республики Тыва, Правштельства Республики Тыва и

министа юстиции Ресrryблики Тыва;

- участие в общественных мероприятиях Министерства юстиции Республики

Тыва.
5.2. ознакомление работника с настоящей должностной инструкчией

осуществляеТся при приеме на рабоry до подписаниJI 1рудового договора,

5.3. Факг ознакомления работника с настоящей инструкчией подгверждается

подписью в листе ознакомленLUI, явлJIющемся неотьемлемой частью настоящей

инстукции,

Заместитель министра А.А. Онлар-/gr
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Лист ознакомлениJl с должностной инструкцией

N9
г/п

Фамилия, имя, отчество .Щата и роспись
в ознаком.цеIlии

.Щата и номер
акга о

назначении на
должность

.Щата и номер
акга об

освобождении
от должности

I


