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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 Маневицькому районному 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 23 жовтня 2012 року було перевірено Маневицький районний суд.

Перевірка засвідчила, що архів суду працює відповідно до Положення про архівний підрозділ Маневицького районного суду Волинської області, схваленого на засіданні ЕК архівного відділу Маневицької райдержадміністрації 09.02.2011 № 2 та затвердженого наказом керівника апарату 17.01.2011 №5-01-06 і погоджене головою Маневицького районного суду Волинської області 10.02.2011. Відповідальність за ведення архіву  вмінено в обов’язки секретаря суду згідно з посадовою інструкцією секретаря Маневицького районного суду, затвердженою наказом керівника апарату 11.11.2010 № 40-01-06.  Свою роботу архівний підрозділ здійснює у відповідності із планом роботи.  На 2012 рік розроблений спільний план роботи експертної комісії та архівного підрозділу і затверджений керівником апарату 10 січня 2012 року, у якому деталізовані види робіт відповідно до норм виробітку та конкретизовані строки виконання.
Архівні документи у районному суді зберігаються в ізольованій кімнаті загальною площею 83,72 кв.м., яка розміщена у підвальному приміщені суду. У сховищі встановлені дерев’яні стелажі, шафи, металеві двері. Приміщення архіву у неробочий час опечатуються. Наявний сертифікований вогнегасник ВП–5(з). Освітлення природне та штучне. На вікнах встановлені грати, лампи закриті герметичними плафонами. Електропроводка прокладена у схованому вигляді. Наявний план евакуації документів на випадок пожежі чи надзвичайної ситуації. Приміщення сухі та в належному санітарно-гігієнічному режимі. Для контролю температурно-вологісного режиму встановлений гігрометр, показники якого щотижня фіксуються у відповідному журналі. Температура та відносна вологість у сховищі в межах норми. Робоче місце відповідальної особи знаходиться за межами архівосховища. 
На зберігання в архів суду надходять документи відповідно до наказу голови суду згідно з графіком приймання-передаваня за описами справ. Так, у 2012 році приймання архівних документів здійснювалося відповідно до наказу голови суду 03 січня 2012 року № 01/01-06 у відповідності з графіком, схваленим 03.01.2012 на засіданні експертної комісії суду, протокол № 1 та затвердженним головою суду 03.01.2012. Передавання судових справ та документів діяльності суду за рік, що минув, проводилося в строк не пізніше 10 січня поточного року. 
В архівосховищі окремо розміщені документи постійного строку зберігання загального діловодства, з особового складу та судові справи. Справи систематизовані за роками в порядку зростання архівних номерів по роках, уміщені у в’язках. На кожну в'язку прикріплюється ярлик, на якому вказуються перший і останній номери справ, які містяться у в'язці.  
Стелажі пронумеровані, на кожному стелажі вивішено постелажний топографічний покажчик.  На обліку в архіві Маневицького районного суду налічується 860 справ постійного зберігання за 1951 – 2009 роки, 53 справи з особового складу за 1947 – 2009 роки,  1684 справи тривалого та тимчасового зберігання за 1996 – 2009 роки. Щорічно, до 01 грудня в архівний відділ подається паспорт архівного підрозділу.
Довідковий апарат архіву складається з описів справ постійного, тривалого, з особового складу, тимчасового зберігання, номенклатур справ, складена історична довідка. 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.
У 2011 році проведене перевіряння наявності і стану справ постійного строку зберігання  та з особового складу (акт від 15.08.2011).
 Видача довідок соціально-правового характеру здійснюється у відповідності до встановлених вимог. 
У Маневицькому районному суді відповідно до наказу 03.03.2012     № 4/01-06 поновлено склад експертної комісії (далі ЕК). Положення про ЕК Маневицького районного суду схвалене на засіданні ЕК архівного відділу Маневицької райдержадміністрації 09.02.2011, протокол № 2 та затверджене наказом керівника апарату 17.01.2011 №5/01-06. Рішення комісії оформлюються протоколами, які набирають чинності з моменту затвердження їх головою суду. Документи суду упорядковані по 2009 рік, за результатами науково-технічної експертизи складені зведені річні описи справ та акти на знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду. Описи та акти схвалені на засіданні ЕК суду, ЕК архівного відділу райдержадміністрації та були надіслані на розгляд експертно-перевірної комісії держархіву Волинської бласті. Технічне упорядкування документів здійснене у відповідності до сучасних вимог.
Проте слід зазначити, що архівосховище розміщене поряд із котельнею, що є порушенням п.8.1.3 Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України 16.03.2001 N 16, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 8 травня 2001 р. за N 407/5598. Приміщення не обладнане сертифікованою пожежно-охоронною сигналізацією. Дерев’яні стелажі не оброблені вогнестійкою речовиною. 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.
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