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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 Шацькому 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 27 вересня 2012 року було перевірено Шацький районний суд.

Перевірка засвідчила, що архів суду працює відповідно до Положення про архівний підрозділ Шацького районного суду Волинської області  затвердженого   наказом   Шацького  районного  суду  Волинської  області  22  квітня  2008  року  № 1-17/2.4.1.  Наказом  від  30  листопада  2011  року № 29/01-06 за ведення архіву суду призначена секретар судових засідань Мохончук Т.А. Свою роботу архівний підрозділ здійснює у відповідності із планом роботи, який щорічно складається у грудні місяці та затверджується головою суду.  План роботи на 2012 рік затверджений 10 січня 2012 року.
Для зберігання архівних документів у районному суді виділено  ізольовану кімнату загальною площею 12 кв.м. Приміщення обладнано сертифікованою пожежно-охоронною сигналізацією «Оріон – 4-Т». У сховищі встановлено дерев’яні полиці, металеві двері. Наявний сертифікований вогнегасник. Освітлення лише штучне лампи закриті герметичними плафонами. Електропроводка прокладена у схованому вигляді. Наявний план евакуації документів на випадок пожежі чи надзвичайної ситуації, Інструкція про заходи пожежної безпеки. Приміщення сухе та в належному санітарно-гігієнічному режимі. У сховищі встановлено гігрометр. Робоче місце відповідальної особи знаходиться за межами архівосховища.
На зберігання в архів суду надходять документи згідно з графіком, затвердженим головою суду. Відповідальні працівники за ведення та оформлення, зберігання документів передають закріплені за ними справи відповідно до актів приймання-передавання згідно описів. Передавання судових справ та документів діяльності суду за рік, що минув, проводиться в строк не пізніше 01 квітня поточного року. Окремо у сховищах розміщені документи постійного, тривалого термінів зберігання та тимчасового терміну. 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.

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. Наявні акти приймання-передавання документів при зміні відповідальних осіб, останній від 15.10 2007 року; акт перевіряння наявності та фізичного стану адміністративних та кримінальних справ за 2002 рік від 14.03.2003.
Видача довідок соціально-правового характеру здійснюється у відповідності до встановлених вимог. 

У   Шацькому   районному   суді   відповідно  до наказу  22.04.2008  № 1-17/2.4.1 створена експертна комісія (далі ЕК), яка, відповідно до наказу 16 вересня 2009 року № 18/01-06, працює у новому складі. 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 описи справ. 
Проте слід зазначити, що не створені ще оптимальні умови зберігання архівних документів. Сховище у неробочий час не опечатується. 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. Не  контролюється температурно-вологісний режим у сховищі.
У зв’язку із передачею документів до державного архіву управлінської документації постійного зберігання через 10 років, а судових справ постійного зберігання та справ з оригіналами судових рішень через 75 років, рекомендуємо відповідно складати і описи справ. Не складені зведені описи справ. Не схвалено експертною комісією архівного відділу Шацької райдержадміністрації Положення про експертну комісію. Не складається паспорт архіву суду. У графі «дата справи» в описах справ назва місяця зазначається арабськими цифрами, а не пишеться словами, аналогічний запис і на титульній сторінці справи. Практикується наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи, що є грубим порушення оправлення справ. 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 
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