І н с т р у к ц і я

щодо ведення обліку документів НАФ

в архівному відділі виконавчого комітету

Ржищівської міської ради

Київської області

1.Облік документів архіву здійснюється з метою забезпечення їх збереженості та контролю за наявністю і рухом документів. Обліку підлягають усі документи, що зберігаються в архіві, а також описи справ.

1.1Облік документів здійснюється за архівними фондами, описами та справами.

1.2Облік документів архіву ведеться за основними та допоміжними обліковими документами.
До основних облікових документів належать:

- книга обліку надходжень документів на постійне зберігання;

- список фондів;

- картка фонду;

- архівний опис.

До допоміжних облікових документів належать:

- книга обліку видавання документів у тимчасове користування;

- книга обліку перевірки наявності та фізичного стану 

- книга обліку справ з особового складу.

2.Послідовність виконання робіт з обліку під час надходження або вибуття документів архівним відділом виконавчого комітету міської  ради:

2.1. Приймання документів на підставі Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» , присвоєння номеру фонду на підставі описів справ, акту приймання-передавання доку-ментів та історичної довідки.

2.2. Перевірка наявності справ за описами у присутності фондоутворювача, визначення місця для зберігання документів у архівосховищі.

2.3. В описах справ проставити підсумковий запис, в якому зазначити загальну кількість та номери прийнятих на зберігання справ та кількість і номени відсутніх справ.

Внести необхідні записи в облікові документи на підставі акту приймання-передавання документів.

2.5. Вибуття документів з архіву відбувається на підставі:

 акту про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню; 

акту приймання-передавання документів іншій архівній установі;

акту про технічні помилки в облікових документах;

акту про невиявлення документів, шляхи розшуку яких вичерпано.

На підставі відповідного акту вносяться зміни до облікових документів.

3. Для централізованого  державного обліку документів НАФ  началь-ником відділу складаються такі документи:
- паспорт архіву;

- картка фонду.

З метою перевірки достовірності та повноти ведення основних та допоміжних облікових документів впродовж року проводиться звіряння  довідкового апарату та обліку, стану зберігання та забезпечення схоронності документів.
СХЕМА

послідовності  виконання робіт

з обліку під час надходження документів

до архівного відділу

	Архівний відділ організовує роботу з приймання документів НАФ

	

	Присвоюється номер фонду, складається акт приймання передавання документів до архіву

	

	Приймається історична довідка, описи,  перевіряється наявність справ згідно опису.


	Вноситься запис до книги надходжень документів, до списку фондів, проставляється запис в описах про прийняття документів на державне зберігання


	Формується справа фонду або доповнюється відповідними документами


	Складається  картка фонду для центрального фондового каталогу


	
	Затверджую 

Керуюча справами міськвиконкому

Терещенко В.Г.


І Н С Т Р У К Ц І Я

 про охоронний режим приміщення

архівного відділу виконавчого комітету 

Ржищівської міської ради Київської області

1.  Загальні положення

Ця інструкція поширюється на приміщення архівного відділу і визначає вимоги  щодо охоронного режиму архіву.
Інструкція є обов”язковою для вивчення та виконання працівниками архіву та відвідувачами, які  знаходяться у службовому приміщенні, а також обслуговуючим персоналом.


      2. Вимоги  охоронного режиму

 Охорона архіву забезпечується шляхом обладнання приміщення засобами охоронної сигналізації, організації посту охорони, опечатування приміщень, дотримання вимог пропускного режиму й порядку доступу до сховищ.

Організація охорони архіву здійснюється з погодженою з відповідними службами  охорони інструкцією про охоронний режим архіву, що вводиться в дію наказом керівника установи.

Обов’язковому оснащенню засобами охоронної сигналізації та опечатуванню підлягають сховища, приміщення, сейфи, в яких зберігаються документи, облікові документи та довідковий апарат, матеріальні цінності, копіювальна оргтехніка, основний вхід за умови відсутності цілодобового поста охорони.

Сховище в робочий час закривається на ключ, до сховища мають право доступу начальник та працівники відділу, інші особи допускаються до сховища у виняткових випадках з дозволу начальника відділу і в супроводі начальника.

Винесення з архіву документів, облікових документів, друкованих видань, матеріальних цінностей здійснюється тільки за спеціальними перепустками за підписом начальника відділу.

З метою захисту документів від розкрадання на вікнах та вході встановлюються відкидні металеві грати (металева решітка).

У випадку аварій, виникнення пожежі або іншої надзвичайної ситуації, що загрожують цілісності та збереженості документів, охорона зобов’язана вжити невідкладних заходів щодо їх врятування (використання відповідних засобів, виклик пожежної команди, аварійної служби, керівника архіву або установи). У надзвичайних випадках охорона може відкрити сховище з наступним складанням акта  про причини такої дії. Акт затверджує керівник архіву або установи.

Відповідальність за охоронний режим в архівній установі несуть їх керівники та посадові особи, призначені наказом щодо відповідальності за охоронний режим державної установи.

 Начальник архівного відділу



Л.Ю.Білик
	
	Затверджено

Керуюча справами міськвиконкому

В.Г.Терещенко


І Н С Т Р У К Ц І Я

про заходи пожежної безпеки у приміщенні

архівного відділу виконавчого комітету Ржищівської міської ради

1.Галузь застосування
Ця інструкція поширюється на приміщення архівного відділу і визначає вимоги щодо забезпечення пожежної безпеки в сховищі архіву.

Інструкція є обов’язковою для вивчення та виконання працівниками архіву та відвідувачами, які  знаходяться у службовому приміщенні, а також обслуговуючим персоналом.




2. Вимоги пожежної безпеки

Меблі та обладнання мають розміщуватись таким  чином, щоб забезпечувати вільний  евакуаційний прохід до дверей виходу з приміщення (завширшки не менше 1 м).
 Евакуаційні виходи та  проходи між стелажами  необхідно постійно утримувати вільними, нічим не заставляти.
Все електроустаткування в архіві  забезпечується заземленням,  електричні апарати, обладнання  та електропроводка за ступенем захисту повинні відповідати Правилам …, у приміщенні сховища електрична проводка має бути схована. Після  закінчення роботи обладнання,  лампи, електричні прилади послідовно вимикаються. У разі виявлення  пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток  та інших електроприборів слід негайно вимкнути їх та вжити необхідних заходів щодо приведення у пожежо-безпечний  стан.
Документи, папір слід зберігати на відстані не менше 1 м  від електрощитів, електрозборок і електрокабелів, 0.5 м від електросвітильників, 0.15 м від приладів центрального водяного опалення.

Засоби протипожежного захисту слід  утримувати у справному стані. Усі  працівники повинні вміти користуватись наявними вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежогасіння, знати місце їх знаходження. 

2.1 У приміщенні архіву забороняється:

· влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні  проводи відкритим  способом, експлуатувати світильники зі знятими ковпаками     ( плафонами );

· захаращувати підступи до засобів пожежогасіння та виходи з приміщення;

· палити, використовувати легкозаймисті рідини;

· проводити вогневі, зварювальні та інші роботи без спеціального дозволу;

· застосовувати нагрівальні прилади;

Відповідальний  за протипожежний стан архіву після закінчення роботи зобов’язаний:

· оглянути приміщення, переконатись у відсутності порушень, що можуть призвести до  пожежі;

· вимкнути освітлення електроживлення приладів та обладнання (за винятком електрообладнання, яке за вимогами технології  повинно  працювати  цілодобово).
3. Обов’язки  та дії працівників у разі пожежі.

У випадку пожежі терміново повідомити пожежну охорону по  телефону 101 вказати при цьому адресу, місце виникнення пожежі, наявність  людей, свою  посаду та прізвище.

Організувати евакуацію людей та документів зі сховища.

Повідомити про виникнення  пожежі адміністрацію та  чергового  адмінкорпусу.

Вимкнути у разі необхідності струмоприймачі та вентиляцію.

Розпочати гасіння пожежі наявними первинними засобами пожежогасіння.

Організувати зустріч підрозділів пожежної  охорони та  надати їм консультаційну  та  іншу допомогу в процесі гасіння пожежі.

