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Луцьк - 2012

Описування документів в місцевих загальних судах здійснюється у відповідності з Правилами 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, Інструкцією 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, затвердженою наказом Державної судової адміністрації України 15 грудня 2011 року N 168.

За результатами експертизи цінності в суді складаються описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу, а також акти про вилучення для знищення справ, не внесених до НАФ. Описи справ ведуться впродовж кількох років з єдиною суцільною нумерацією справ. Справи кожного року складають річний розділ опису. В архіві суду складаються річні розділи зведених описів справ суду.

У річний розділ зведеного опису справ постійного зберігання      включаються:

а) справи управлінської документації згідно з номенклатурою справ;

б) судові справи (вносяться до опису за порядковими реєстраційними номерами); 

в) справи з оригіналами судових рішень, постановлених у кримінальних справах (що надійшли до суду з обвинувальними висновками), що набрали законної сили за результатами розгляду у суді першої інстанції, з наступними судовими рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо цих вироків;

ґ) справи з оригіналами судових рішень щодо звільнення осіб від кримінальної відповідальності;

г) справи з оригіналами судових рішень винесених цим судом у кримінальних справах в порядку виконання судових рішень, постановлених іншим судом; 

д) справи з оригіналами судових рішень, що набрали законної сили, у цивільних справах за результатами розгляду у суді першої інстанції та з наступними рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо них;

є) справи з оригіналами судових рішень, що набрали законної сили, в адміністративних справах за результатами розгляду у суді першої інстанції та з наступними рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо них;

ж) справи з оригіналами судових рішень щодо справ про вирішення питання про притягнення до адміністративної відповідальності за вчинення корупційних діянь.

У зв’язку з тим, що справи з управлінською документацією суду постійного зберігання передаються на державне зберігання до відповідної архівної установи через 10 років, судові справи постійного зберігання та справи з оригіналами судових   рішень – через 75 років, доцільно складати окремо 

опис справ №1 постійного зберігання управлінської документації;
опис №1 постійного зберігання судових справ та справ з оригіналами судових  рішень;
опис справ №1 постійного зберігання спецдокументації. 

Опис справ постійного зберігання управлінської документації 
У річний розділ зведеного опису справ управлінської документації постійного зберігання включаються заголовки справ, що були створені впродовж року, а також заголовки справ, сформованих з документів, вилучених зі справ з тимчасовими строками зберігання, що мали позначку “ЕПК”.

Порядок унесення заголовків справ у річний розділ зведеного опису справ постійного зберігання, аналогічний порядку, викладеному у вище вказаних Правилах та Інструкції.
До кожного річного розділу зведеного опису справ постійного зберігання складається передмова, у якій наводяться відомості про суд за період, що охоплюють справи опису; коротко характеризуються зміст і повнота документів у справах; висвітлюються особливості формування і описання справ, їх систематизації в опису. 

Передмова підписується укладачем опису та керівником архіву (особою, відповідальною за архів). 
У разі зміни назви суду, його структури тощо складається доповнення до історичної довідки, у якій вказуються вихідні дані документа, відповідно до якого відбулись зміни. Доповнення до історичної довідки підписується керівником апарату суду, керівником архіву (особою, відповідальною за архів) та вказується дата складання.
Опис постійного зберігання судових справ та справ з оригіналами
 судових  рішень

Цей опис складається на:
судові справи (вносяться до опису за порядковими реєстраційними номерами); 

справи з оригіналами судових рішень, постановлених у кримінальних справах (що надійшли до суду з обвинувальними висновками), що набрали законної сили за результатами розгляду у суді першої інстанції, з наступними судовими рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо цих вироків;

справи з оригіналами судових рішень щодо звільнення осіб від кримінальної відповідальності;

справи з оригіналами судових рішень, винесених цим судом у кримінальних справах в порядку виконання судових рішень, постановлених іншим судом; 

справи з оригіналами судових рішень, що набрали законної сили, у цивільних справах за результатами розгляду у суді першої інстанції та з наступними рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо них;

справи з оригіналами судових рішень, що набрали законної сили, в адміністративних справах за результатами розгляду у суді першої інстанції та з наступними рішеннями цього суду та судів вищого рівня щодо них;

справи з оригіналами судових рішень щодо справ про вирішення питання про притягнення до адміністративної відповідальності за вчинення корупційних діянь.
Оскільки справи з оригіналами судових рішень вилученими зі справ, які знищуються, на момент складання опису ще не сформовані, то для них в кінці річного розділу опису залишаються резервні порядкові номери. 

Розрахунок належної кількості резервних порядкових номерів для справ з оригіналами судових рішень у кримінальних справах проводиться шляхом поділу загальної кількості кримінальних справ, які розглянуті з постановленням вироку у відповідному році, на 25 (у кожному томі справи розміщуються вироки з наступними судовими рішеннями судів вищого рівня щодо них не більше ніж за 25 справами). Частка, отримана в результаті поділу, є числом резервних порядкових номерів, що залишається в річному розділі опису. 
Аналогічно проводиться розрахунок резервних порядкових номерів для справ з оригіналами судових рішень у цивільних, адміністративних справах та справах про вирішення питання про притягнення до адміністративної відповідальності за вчинення корупційних діянь. При цьому загальна кількість розглянутих з постановленням рішення (постанови) у відповідному році справ поділяється на 50 (у кожному томі справи розміщуються судові рішення з наступними судовими рішеннями суду вищого рівня щодо них не більше ніж за 50 справами). 
Опис справ постійного зберігання спецдокументації
В цей розділ опису включаються справи, які, згідно з Переліком судових справ і документів, що утворюються в діяльності суду, із зазначенням строків зберігання, затвердженим наказом Державної судової адміністрації України  10 лютого 2010 року № 22, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 03 березня 2010 року № 201/ 17496 постійно зберігаються в архіві установи і не включаються до Національного архівного фонду та не передаються до державного архіву: 
алфавітні покажчики;

обліково-статистичні картки; 
журнали обліку судових справ;
журнал обліку скарг на дії або бездіяльність державного виконавця; тощо 
Опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання

 Систематизація заголовків справ у цьому опису повинна відповідати зведеній номенклатурі справ суду за цей самий рік та судовим справам, що вносяться до опису за порядковими реєстраційними номерами, термін зберігання яких більше 10 років. 
Опис справ з особового складу

Заголовки справ опису з особового складу систематизуються за номінальною ознакою у такій послідовності: 

накази з особового складу; 

списки особового складу; 

особові справи звільнених; 

особові рахунки із заробітної плати (розрахункові відомості з зарплати); 

трудові книжки (незатребувані); 

акти про нещасні випадки тощо. 

Особові справи (особові картки) вносяться в опис за роком звільнення особи і систематизуються за абеткою прізвищ звільнених громадян. 
На документи з особового складу сформованих у 2012 році і далі необхідно складати описи з особового складу щодо працівників апарату суду та з особового складу щодо суддів.
Всі види описів  складаються за встановленими формами.
          Заголовки справ, включених у річний розділ зведеного опису справ нумеруються у валовому порядку. Наприклад, в  опис справ № 1 постійного зберігання управлінської документації за 2003 рік  включені справи з № 1 по № 24, тоді в опис справ №1 постійного зберігання управлінської документації за 2004 рік включаються справи з № 25 по № 33 (кількість справ вноситься у річний розділ в залежності від фактично сформованої кількості за рік). Опис    № 1 постійного зберігання управлінської документації буде № 1 доти, доки їх кількість не дійде до числа 9999. Після цього опис вважається закінченим, а справи, що створюються в наступні роки, включаються до іншого опису, що має наступний порядковий номер, наприклад номер 2, або інший валовий номер. Аналогічна нумерація описів та заголовків застосовується до  всіх видів описів. Всі вони  з 2003 року починаються з № 1.  
Річні розділи зведеного опису справ постійного зберігання складаються у чотирьох примірниках, опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання складається у двох примірниках, описи справ з особового складу складаються в двох примірниках. Всі види описів справ підписуються укладачем, опис справ особового складу – укладачем та керівником кадрової служби.
Усі примірники річних розділів описів справ постійного зберігання через 2 роки після закінчення документів у діловодстві подаються на розгляд ЕК суду, що проставляє гриф “СХВАЛЕНО” на кожному примірнику опису, після чого описи подаються на розгляд ЕК архівного відділу райдержадміністрації (міської ради), яка, після їх схвалення подає описи на розгляд ЕПК державного архіву Волинської області. 
Так, у 2012 році необхідно завершити описування документів суду по 2009 рік, у 2013 році – за 2010 рік і т.д. 

Схвалені та погоджені ЕПК описи справ затверджуються головою суду. Описи справ з особового складу починаючи з 2012 року і надалі затверджуються  керівником апарату суду щодо працівників апарату суду, головою суду щодо суддів. 
У зв’язку з тим, що судові справи, розглянуті у відповідності до процесуального законодавства, обов’язково передаються до архіву суду незалежно від терміну зберігання, а в архів суду передавання здійснюється за описами справ, слід складати описи  судових справ тимчасового ( до 10 років) зберігання у двох примірниках. Вони розглядаються на ЕК суду спільно з іншими описами справ в межах одного календарного року.
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