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Комісія  з організації та                                проведення  огляду  стану  схоронності архівних документів та їх упорядкування в місцевих загальних судах Волинської області 
ДОВІДКА

про результати огляду стану схоронності архівних
документів та упорядкування документів

в Ковельському міськрайонному суді
На виконання   спільного наказу держархіву Волинської області, ТУ ДСА України в Волинській області  05 березня 2012 р.  № 10-од/16/01-09 «Про проведення огляду стану схоронності архівних документів та упорядкування документів в місцевих загальних судах Волинської області» (зі змінами та доповненнями) членами комісії 07 листопада 2012 року було перевірено Ковельський суд.

Перевірка засвідчила, що архів суду працює відповідно до Положення про архівний підрозділ Ковельського міськрайонного суду Волинської області, схваленого на засіданні ЕК архівного відділу Ковельської міської ради 05.07.2012 № 7 та затвердженого наказом голови  Ковельського міськрайонного суду Волинської області 22.06.2012 № 18/01-06. Згідно із наказом 01.06.2004 №63/1-к призначено на посаду завідувача архіву Денисюк Н. В. Свою роботу архівний підрозділ здійснює у відповідності із планом роботи.  На 2012 рік він затверджений керівником апарату суду 20 грудня 2011 року.
Архів Ковельського міськрайонного суду Волинської області складається із архівосховища площею  16 кв.м. та робочої кімнати.
В приміщенні архіву встановлена сигналізація «Оріон – 4-Т»,  вікна загратовані,  лампи закриті напівгерметичними плафонами, наявні комбіновані та дерев’яні стелажі, встановлені сертифіковані вогнегасники ВП 5(з). Електропроводка прокладена у схованому вигляді. Двері у сховище  додатково зачиняються металевою решіткою. На вікнах встановлені грати. Наявний план евакуації документів на випадок пожежі чи надзвичайної ситуації, затверджений головою суду 01.04.2009, Інструкція про заходи пожежної безпеки. Для контролю температурно-вологісного режиму у сховищі встановлений гігрометр, показники якого щотижня фіксуються у відповідному журналі. Кліматичні параметри в межах норми. Приміщення сухе та в належному санітарно-гігієнічному стані. 
На зберігання в архів суду надходять документи згідно з графіком, затвердженим керівником апарату суду за  актами приймання-передавання відповідно до описів справ. 
Окремо в сховищі розміщені документи постійного строку зберігання загального діловодства, з особового складу та судові справи. Справи систематизовані за роками в порядку зростання архівних номерів, уміщені у в’язках. На кожну в'язку прикріплюється ярлик, на якому вказуються перший і останній номери справ, які містяться у в'язці. У звязку із 100% завантаженістю сховища, справи тимчасового зберігання зберігаються в робочому кабінеті завідувача архівом.
На обліку в архіві Ковельського міськрайонного суду налічується 892 справи постійного зберігання, 33 справи з особового складу за 1944 – 2011 роки,  3719 справ тривалого зберігання, 156 110 справ тимчасового зберігання за 1944 – 2011 роки. З них Ковельського міськрайонного суду – 172 справи постійного зберігання, 15 – з особового складу, 11863 тривалого та тимчасового термінів зберігання за 2004 – 2011 роки. В архіві зберігаються також документи Ковельського районного суду за 1945 – 2004 роки, Голобського районного суду за 1948 - 1959, Ковельського міського суду за 1945 – 2004 роки. Документи до 1995 року частково знищені під час пожежі. Щорічно, до 01 грудня в архівний відділ Ковельської міської ради подається паспорт архівного підрозділу.
Довідковий апарат архіву складається з описів справ постійного, тривалого, з особового складу, тимчасового зберігання, номенклатур справ. Сформована справа фонду. Облік документів архіву ведеться за Книгою обліку надходження та вибуття документів архіву, Книгою обліку видачі номенклатурних справ загального діловодства з архіву суду, Журналом обліку видачі з архіву суду справ для ознайомлення, Журналом видачі копій судових документів, виданих з архіву суду, Журналом обліку архівних копій фонограм.
Видача довідок соціально-правового характеру здійснюється у відповідності до встановлених вимог. 
У Ковельському міськрайонному суді відповідно до наказу 21.05.2008    № 27/2-4 створена експертна комісія (далі ЕК) та затверджене Положення про комісію суду схвалене на засіданні ЕК архівного відділу Ковельської міської ради 27 червня 2008 року, протокол № 4. Рішення комісії оформлюються протоколами, які набирають чинності з моменту затвердження їх головою суду. Комісія працює у відповідності з планом роботи, який затверджує голова суду. На 2012 рік план затверджений 20.12.2011. Документи суду упорядковані по 2011 рік, за результатами науково-технічної експертизи складені описи справ та акти на знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду. 
Керівником апарату суду контролюється діяльність архіву шляхом проведення відповідних перевірок. Остання з них здійснена 26 грудня 2011 року. За результатами перевірки здійснюються заходи щодо створення належних умов зберігання архівних документів та удосконалення роботи архіву.
Проте слід зазначити, що ще не створено оптимальних умов зберігання документів: у сховищі двері не оббиті металевим листом, дерев’яні стелажі та полиці комбінованих стелажів не просочені вогнестійкою речовиною. Архівосховище у неробочий час не опечатуються. Справи постійного зберігання відповідно до Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України 15 грудня 2011 року N 168 не вміщені  у картонажі.
Оскільки до державного архіву управлінська документація постійного зберігання буде передана через 10 років, а судові справи постійного зберігання та справи з оригіналами судових рішень через 75 років, доцільно окремо складати і описи справ. Практикується наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи, судові справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання не оправлені у тверду обкладинку. 
Начальник відділу формування 
НАФ та діловодства державного
архіву Волинської області                                                             Р. Ярмолюк 
Завідувач сектору організації роботи з ведення 
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   О.  Вознюк

