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ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Макарівської районної державної адміністрації

____________ Я.В.Добрянський

07 жовтня 2010 року

№ 287-1
ІНСТРУКЦІЯ

про охоронний режим архівного відділу 

Макарівської районної державної адміністрації

1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція є обов’язковою для виконання начальником архівного відділу Макарівської райдержадміністрації та його співробітниками.

1.2. Відповідальність за охорону архівного відділу несе начальник відділу, а у разі його відсутності ( посадова особа, яка виконує обов’язки начальника відділу.

1.3. За невиконання вимог Інструкції про охоронний режим посадові особи та працівники архівного відділу притягаються до адміністративної відповідальності.

2. Основні вимоги до охоронного режиму

2.1.Утримання території архівного відділу

2.1.1. Навколо території архівного відділу має бути встановлена огорожа.

2.1.2. Дороги, проїзди і проходи до будівлі архівного відділу мають завжди бути вільними, взимку очищатися від снігу.

2.2. Утримання будівлі та приміщень архівного відділу

2.2.1. Охорона архівного відділу забезпечується шляхом технічного укріплення, обладнання  будівлі засобами охоронної сигналізації, опечатуванням приміщень, дотриманням умов пропускного режиму й порядку доступу до сховищ.

2.2.2. Охорона архіву здійснюється на підставі договору, що укладається між Макарівською районною державною адміністрацією і службою охорони та містить взаємні зобов’язання сторін щодо охорони архіву. Порядок прийому /здачі архівного відділу під охорону пульту централізованого спостереження (ПЦС) визначається відповідною Інструкцією. 

Обов’язковому оснащенню засобами охоронної сигналізації підлягають сховища, приміщення, в яких зберігаються облікові документи та довідковий апарат, матеріальні цінності, оргтехніка, основний вихід з будівлі архіву. Перелік приміщень архіву, обладнаних засобами охоронної сигналізації, визначається Планом (схемою) розташування об’єктів.

2.2.3. Двері архівосховища, як і двері запасного виходу з архівосховища, в неробочий час опечатуються або пломбіруються. Обов’я-зковому опечатуванню (пломбіруванню) підлягають також приміщення, в яких зберігаються облікові документи та довідковий апарат, матеріальні цінності, оргтехніка, основний вихід з будівлі архіву. Опечатуванню (пломбіруванню) підлягають сейфи, шафи, де зберігаються облікові документи та довідковий апарат, якщо вони знаходяться в приміщеннях, що не опечатуються. Перед опечатуванням перевіряється стан архівосховища та інших приміщень архіву, відключаються рубильники (вимикачі) електропостачання. Перед опечатуванням основного виходу з приміщення архіву включається охоронно-пожежна сигналізація. Ключі від приміщень архівного відділу зберігаються у начальника архівного відділу разом з пломбіром. Другі примірники ключів від приміщень архіву зберігаються у спеціаліста І категорії архівного відділу.

2.2.4. Сховища в робочий час закриваються на ключ. Ключі від дверей сховища в робочий час знаходяться в спеціаліста І категорії та в начальника архівного відділу. До сховища мають право доступу начальник та спеціаліст І категорії архівного відділу для виконання своїх функціональних обов’язків та в їх присутності особи, що мають право контролю за роботою архівного відділу. Інші особи допускаються до сховищ у виняткових випадках тільки з дозволу начальника (або виконуючого обов’язки) архівного відділу і в супроводі начальника або спеціаліста І категорії відділу. Відвідування сховища сторонніми особами фіксується у спеціальному журналі. Ключ від запасного виходу з архівосховища залишається біля його дверей зі сторони сховища.

2.2.5. З метою захисту документів від розкрадання на вікнах підвальних приміщень цокольних поверхів архіву встановлюються відкидні назовні металеві ґрати. На вікнах приміщень, що знаходяться на першому поверсі, встановлюються аналогічні ґрати.

2.3. Вивезення документів з архівного відділу
2.3.1. Винесення (вивезення) з архіву документів, науково-довідкових, друкованих видань, довідкового апарату і матеріальних цінностей здійснюється тільки за спеціальними перепустками за підписом начальника архівного відділу або виконуючого його обов’язки. Перепустка на винесення матеріальних цінностей підписується також начальником відділу фінансово-господарського забезпечення апарату Макарівської райдержадміністрації.

2.4. Порядок дій у разі виникнення надзвичайної ситуації, 

що загрожує збереженості документів
2.4.1. Залежно від виду можливих надзвичайних ситуацій розробляється і регулярно переглядається план конкретних заходів щодо організації роботи архіву в надзвичайних ситуаціях, в якому визначаються порядок і способи оповіщення працівників архівного відділу про надзвичайну ситуацію; працівники відділу, які беруть участь у рятувальних роботах; види і черговість рятувальних робіт; види, перелік і загальна кількість одиниць зберігання, що підлягають евакуації; шляхи і черговість евакуації документів; зони, придатні для розміщення евакуйованих документів; організація охорони документів під час евакуації; організація тимчасового зберігання евакуйованих документів; список адрес державних структур, приватних компаній та окремих осіб, здатних надати допомогу в надзвичайній ситуації. План заходів затверджується головою райдержадміністрації.

2.4.2. У разі виникнення надзвичайної ситуації, що загрожує збереженості документів, загрози життю людей:

( начальник та інші працівники архівного відділу, відділення охорони (в межах своєї компетенції) зобов’язані вжити невідкладних заходів для їх врятування (використання відповідних засобів, виклик пожежної команди, аварійної служби, керівника архівного відділу, керівництва Макарівської райдержадміністрації), доповісти про це Макарівській райдержадміністрації та Державному архіву Київської області і організувати, якщо це необхідно, евакуацію документів. У разі екстреного відкриття сховища або інших приміщень архіву, винесення документів і майна складається акт про відкриття сховища (приміщень), у якому зазначається: хто і коли відкрив, з якою метою, що і куди винесено, хто охороняє евакуйовані документи та майно. Акт підписують начальник архівного відділу (або особа, яка його заміняє), представник відділення охорони тощо. Акт затверджує голова Макарівської районної державної адміністрації;

( після прибуття до архіву спеціальної аварійно-рятувальної служби забезпечується безперешкодний доступ її на територію і до приміщень архіву, за винятком випадків, коли відповідними нормативними актами встановлено особливий порядок доступу. Працівники відділу зобов’язані повідомити керівника аварійно-рятувальної служби про конструкційні і технологічні особливості архівної споруди;

( начальник архівного відділу з метою проведення заходів щодо забезпечення збереженості документів і рятування людей готує проект розпорядження голови адміністрації про роботу в режимі надзвичайної ситуації та подає його для прийняття в загальний відділ апарату Макарівської райдержадміністрації.

2.4.3. Під час аварійних порушень режиму зберігання, пов’язаних із затопленням приміщення чи намоканням документів, проводяться невідкладні заходи для ліквідації причин і наслідків аварії.

2.4.4. У разі виникнення пожежі робота з її ліквідації здійснюється відповідно до Інструкції про заходи пожежної безпеки в архівному відділі.

2.4.5. Після ліквідації надзвичайної ситуації в установленому законодавством порядку створюється комісія, яка проводить розслідування надзвичайної ситуації, встановлює розміри заподіяних надзвичайною ситуацією втрат, визначає обсяги матеріальних і фінансових ресурсів, необхідних для ліквідації наслідків, складає план відбудовних або ремонтних робіт і реставраційно-консерваційного оброблення документів.

2.4.6. Якщо в результаті надзвичайної ситуації було знищено архівні документи, складається акт про невиправні пошкодження документів.

Начальник архівного відділу

райдержадміністрації                                                                        Ю.В.Кравець
ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник апарату 

Макарівської районної державної адміністрації

_______________ С.Є.Прунцев

«______»___________2010 року

№ _________

І Н С Т Р У К Ц І Я

щодо ведення обліку документів НАФ в архівному відділі 

Макарівської районної державної адміністрації

1. Облік документів архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації здійснюється з метою забезпечення їх збереженості та контролю за наявністю і рухом документів. Обліку підлягають усі документи, що зберігаються в архівному відділі, а також описи справ.

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

1.2. Облік документів архівного відділу ведеться за основними та допоміжними обліковими документами.

До основних облікових документів належать:

( книга обліку надходжень документів на постійне зберігання;

( список фондів;

( аркуш фонду;

( архівний опис;

( справа фонду.

До допоміжних облікових документів належать:

( фондовий покажчик;

( книга обліку вибуття документів;

( книга обліку видавання документів з архівосховища в тимчасове користування;

( книга обліку видавання документів з архівосховища в читальний зал;

( паспорт архівосховища.

2. Послідовність виконання архівним відділом робіт з обліку під час надходження або вибуття документів.

2.1. Начальник архівного відділу:

2.1.1. Організовує роботу з приймання документів на підставі Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», графіку науково-технічного опрацювання і передавання документів в архівний відділ Макарівської райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації;
2.1.2. Встановлює облікову нумерацію документів та приймає від фондоутворювача описи справ (три примірники), історичну довідку, акт приймання-передавання документів на постійне зберігання.

2.1.3. Приймає від фондоутворювача справи, перевіряє їх наявність за описами у присутності фондоутворювача, визначає місце для зберігання документів в архівосховищі.

2.1.4. Проставляє в описах справ підсумковий запис, в якому зазначає загальну кількість та номери прийнятих на зберігання справ (у т.ч. літерних) та кількість і номери відсутніх справ.

2.1.5. Вносить необхідні записи в облікові документи на підставі акту приймання-передавання документів (схема послідовності виконання робіт з обліку під час надходження документів додається).

2.2. Начальник архівного відділу під час приймання документів на постійне зберігання також вносить необхідні записи в облікові документи на підставі:

( акту приймання-передавання документів з іншого архіву;

( акту про технічні помилки в облікових документах;

( акту про виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву;

( акту про виявлення необлікованих документів;

( акту перевіряння наявності й стану документів;

( акту описування документів, перероблення архівних описів.

2.3. Вибуття документів з архівного відділу відбувається на підставі дозволу   начальника архівного відділу із складанням актів:

( про вилучення документів, що не підлягають зберіганню;

( приймання-передавання документів до іншого архіву;

( про технічні помилки в облікових документах;

( про виявлення документів, що не стосуються даного архіву;

( про невиявлення документів, причини відсутності яких документально підтверджено;

( про невиявлення документів, шляхи розшуку яких вичерпано;

( про завершення розшуку документів;

( перероблення архівних описів.

На підставі відповідного акту вносяться зміни до облікових документів.

3. Для централізованого державного обліку документів НАФ начальником архівного відділу складаються такі документи:

– паспорт архіву;

( відомості про зміни у складі та обсязі фондів;

( картка фонду.

4. З метою перевірки достовірності та повноти ведення основних та допоміжних облікових документів впродовж року проводиться їх звіряння, яке організовує та проводить начальник архівного відділу. 

Результати перевіряння оформлюються актом, який підкладається в справу фонду.

Виконавець:

Начальник архівного відділу

райдержадміністрації                                                                           Ю.В.Кравець
Додаток

до Інструкції щодо ведення обліку документів НАФ в архівному відділі Макарівської райдержадміністрації

Схема послідовності виконання робіт з обліку під час надходження документів
[image: image1]
	Макарівська районна 

державна адміністрація

Київської області

Архівний відділ
	З А Т В Е Р Д Ж У Ю

Голова Макарівської районної державної адміністрації

______________ Ю.В.Забела

08 травня 2007 року

№ 151-1


ПОСАДОВА     ІНСТРУКЦІЯ

спеціаліста І категорії архівного відділу

Макарівської районної державної адміністрації

Загальні положення

Спеціаліст І категорії архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації (далі – спеціаліст) забезпечує організацію користування документами Національного архівного фонду, які зберігаються у відділі. 

Спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальникові архівного відділу Макарівської районної державної адміністрації. 

Спеціаліст призначається на посаду розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації на конкурсній основі, звільняється з посади – розпорядженням голови Макарівської районної державної адміністрації на підставі особистої заяви та з інших причин, визначених чинним законодавством.

В своїй діяльності спеціаліст керується Законами України „Про місцеві державні адміністрації” (з наступними змінами), „Про Національний архівний фонд та архівні установи” (з наступними змінами) та іншими нормативно-правовими актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Державного комітету архівів України, інших Міністерств з питань архівної справи, Основними правилами роботи державних архівів України, Київ, 2004.

Спеціаліст повинен мати вищу гуманітарну освіту, стаж роботи не менше трьох років, повинен володіти персональним комп’ютером, знати законодавство з охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

Спеціаліст заміщує на час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) начальника архівного відділу райдержадміністрації з питань, що входять до компетенції спеціаліста відділу. На час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) спеціаліста відділу його заміщує начальник архівного відділу. 

Завдання та обов’язки

Основними завданнями спеціаліста є організація використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду, що мають місцеве значення. 

Спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:

1) приймає від юридичних та фізичних осіб заяви, запити; готує архівні довідки, витяги та копії з документів Національного архівного фонду, які зберігаються в архівному відділі Макарівської районної державної адміністрації, на  запити фізичних і юридичних осіб у терміни, встановлені чинним законодавством та Основними правилами роботи державних архівів України, відповідає за ведення реєстраційної документації; проводить розрахунок вартості тематичних архівних довідок, витягів, копій, контролює своєчасну оплату юридичними та фізичними особами архівних послуг у сфері використання архівних документів, веде відповідну документацію; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

2) організовує користування документами Національного архівного фонду місцевого значення користувачами (юридичними та фізичними особами) в читальному залі відділу, відповідає за ведення відповідної документації зазначеної сфери використання документів згідно з чинним законодавством та Основними Правилами роботи державних архівів України; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

3) організовує користування документами Національного архівного фонду місцевого значення юридичними особами за межами архівного відділу, відповідає за ведення відповідної документації зазначеної сфери використання документів згідно з чинним законодавством та Основними Правилами роботи державних архівів України; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

4) як секретар експертної комісії (ЕК) архівного відділу за вказівками голови ЕК забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома архівних підрозділів юридичних осіб та окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереження. 
Спеціаліст зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього розпорядку Макарівської районної державної адміністрації, виконувати інші доручення начальника архівного відділу райдержадміністрації.

Права

Спеціаліст має право: ____

вносити пропозиції начальникові відділу з питань користування документами Національного архівного фонду місцевого значення та покращення зазначеного напряму роботи;

приймати певні рішення, узгоджувати проекти документів, візувати в межах своєї компетенції окремі документи; 

виконувати обов’язки представництва відділу з питань користування документами Національного архівного фонду, брати участь у нарадах, готувати інформаційні матеріали із зазначеного питання, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів, долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання;

інформувати начальника архівного відділу про факти порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи користувачами документами Національного архівного фонду та іншими особами.

Відповідальність

Спеціаліст несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, за неправдиве, неточне тощо викладення інформації, що міститься в архівних документах, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Спеціаліст, відповідно до своїх обов’язків, готує в межах своєї компетенції документацію (архівні довідки, витяги, копії, акти видачі справ у тимчасове користування, анкети користувачів, замовлення на видачу справ, протоколи засідань ЕК тощо) у терміни, визначені законодавством про Національний архівний фонд та архівні установи, Основними правилами роботи державних архівів України та іншими нормативними документами, підписує їх в межах своєї компетенції та подає на підпис начальникові відділу.

Спеціаліст у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної держадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

Начальник архівного відділу

райдержадміністрації                                                               Ю.В.Кравець

                                      О.В.Фока

                                      В.І.Рибитва

З інструкцією ознайомлена                                                     Л.М.Зінченко

15 травня 2007 року



Облік документів НАФ





Приймає від фондоутворювача справи, проставляє в описах запис про прийняття документів на постійне зберігання





Складає топографічний покажчик або вносить зміни до нього





Приймає від фондоутворювача описи справ, історичну довідку, акт приймання-передавання справ





Організовує роботу з приймання документів, встановлює номери фондів








Начальник архівного відділу





Внесення доповнень в Справу фонду





Формування Справи фонду





Перше надходження документів фонду на зберігання?





Внесення змін в Паспорт архівосховища, до Відомостей про  зміни у складі  та обсязі фондів





Складання 


Аркуша фонду





Внесення змін 


в Аркуш фонду





Складання Картки фонду для центрального фондового каталогу





Перше надходження документів фонду на зберігання?





Внесення запису в Книгу обліку надходжень документів на постійне зберігання





Реєстрація нового фонду в Списку фондів





Перше надходження документів фонду на зберігання?








