ІНСТРУКЦІЯ

з пожежної безпеки КУ «Білоцерківський районний трудовий архів»
1. Загальні положення.

1.1. Ця інструкція є обов’язковою для виконання працівниками комунальної установи.

1.2. Відповідальність за пожежну безпеку архівних установ несе начальник КУ «Білоцерківський районний трудовий архів» та архівіст, призначений наказом щодо відповідальності за протипожежний стан вищевказаних об’єктів.

1.3. За невиконання вимог Правил пожежної безпеки посадові особи та працівники архіву притягаються до адміністративної відповідальності.

2. Основні вимоги пожежної безпеки.

2.1.Утримання території архіву.

2.1.1. Територія архіву повинна постійно утримуватись в чистоті та систематично прибиратися від сміття.

2.1.2. Дороги, проїзди й проходи до будівель, споруд, пожежних вододжерел, підступи до зовнішніх стаціонарних пожежних драбин, пожежного інвентарю, обладнання та засобів пожежогасіння мають бути завжди вільними, утримуватися справними, взимку очищуватися від снігу. Забороняється довільно зменшувати нормовану ширину доріг та проїздів.

2.1.3. Стоянка транспорту у наскрізних проїздах будівель архіву на відстані менше 10 м від в’їзних воріт на територію об’єктів, менше 5м від пожежних гідрантів, забірних пристроїв вододжерел, пожежного обладнання та інвентарю, на поворотних майданчиках тупикових проїздів забороняється. У зазначених місцях повинні встановлюватися (вивішуватися) відповідні заборонні знаки.

2.1.4. Основні проїзди до будівель архіву та проїзди до зовнішніх джерел протипожежного водопостачання повинні мати тверде покриття.

2.1.5. Забороняється застосовувати відкритий вогонь на території будівлі архіву.

На території архіву на видних місцях повинні бути встановлені таблички із зазначенням порядку виклику пожежної охорони, знаки місць розміщення первинних засобів пожежогасіння, схема руху транспорту, в якій слід вказувати розміщення будівель, водойм, гідрантів, пірсів та градирень (необхідність встановлення такої схеми на кожному конкретному підприємстві визначається місцевими органами державного пожежного нагляду).

2.1.6. Територія архіву повинна забезпечуватися первинними засобами пожежогасіння згідно норм належності (додаток 2 НАПБ А.01.001 – 2004 «Правила пожежної безпеки в Україні»)

2.2 Утримання будівлі та приміщень архіву.

2.2.1. Будівлю архіву та його приміщення необхідно постійно утримувати в чистоті, систематично звільняти від сміття і виробничих відходів.

2.2.2. Сховища та приміщення для роботи з документами повинні бути обладнані автоматичною пожежною сигналізацією.

    Протипожежні системи, установки, устаткування приміщень, будівель та споруд (протидимовий захист, пожежна автоматика, протипожежне водопостачання, протипожежні двері, клапани, інші захисні пристрої у протипожежних стінах і перекриттях, тощо) повинні постійно утримуватися у справному робочому стані.

2.2.3. Стелажі у сховищах встановлюються з негорючих матеріалів. В окремих випадках для невеликих архівів, за погодженням з органами державного пожежного нагляду, дозволяється встановлювати дерев’яні стелажі, які обробляються вогнезахисною речовиною.

2.2.4. У приміщеннях сховищ, каталогів та описів двері мають бути протипожежними 2-го типу (мати сертифікат УкрСЕПРО).

2.2.5. Приміщення архіву повинно бути забезпечене первинними засобами пожежегасіння: вогнегасниками, ящиками з піском, ємністю з водою, покривалами з негорючого полотна, пожежними відрами, лопатами.

2.2.6. Забороняється використовувати горище, технічні поверхи та приміщення архіву (в т. ч. вентиляційні камери, електрощитові) для зберігання устаткування, меблів, інших сторонніх предметів. Двері горищ, технічних поверхів, електрощитових, підвалів повинні утримуватися зачиненими. На дверях слід вказувати місце зберігання ключів. Вікна горищ, технічних поверхів, підвалів повинні бути засклені.

2.2.7. У підвальних і цокольних поверхах архіву забороняється: зберігати та застосовувати ЛЗР і ГР, вибухові речовини, балони з газами, горючу кіноплівку та інші речовини та матеріали, що мають підвищену вибухову та пожежну небезпеку (за винятком випадків, обумовлених чинними нормативно – правовими документами).

2.2.8. Поздовжні проходи між стелажами, а також між стелажем та стіною повинні бути не менше 0,8 м завширшки. Головний прохід повинен бути не менше 1,2 м, а прохід між торцями стелажів та стіною – не менше 0,45 м завширшки.

2.2.9. У приміщеннях архіву забороняється:

· захаращувати запасні виходи та шляхи евакуації будь-якими предметами та обладнанням;

· користуватися відкритими електрообігрівачами та електрокип’ятильниками;

· користуватися газовими паяльниками та приладами, що утворюють відкрите полум’я;

· здійснювати прибирання із застосуванням бензину, керосину та інших вогненебезпечних розчинників;

· залишати без нагляду підключене до електромережі енергоємне обладнання;

· ставити на елекрообладнання сторонні предмети;

· палити в не означених для цього місцях.

    За відсутності в приміщеннях архівосховищ віко, необхідно влаштовувати в них спеціальні системи димовидалення (системи повинні мати сертифікат УкрСЕПРО).

2.3. Електроустановки та освітлення.

2.3.1. Електроустановки (можливість їх застосування, монтаж, накладка та експлуатація) повинні відповідати вимогам чинних Правил налаштування електроустановок (далі - ПУЕ), правил технічної експлуатації електроустановок споживачами (далі - ПТЕ), правил техніки безпеки під час експлуатації електроустановок споживачами (далі ПТБ), ДНАОП 0.00-1.32-01 “Правила будови електроустановок. Електрообладнання спеціальних електроустановок” та інших нормативних документів (далі –ДНАОП 0.00-1.32-01).

           Будівельну частину електроустановок слід виконувати відповідно до протипожежних вимог будівельних норм та ПУЕ і ДНАОП 0.00-1.32-01.

2.3.2. Загальні електрощитові, розподільчі електрощити повинні розміщуватися поза межами складських приміщень ті сховищ.

2.3.3. Усі роботи повинні проводитися на справному електрообладнанні. Електричні машини, обладнання  (побутові електроприлади, електрооргтехніка) повинні бути заземлені та вмикатися в електромережу тільки за допомогою електророзеток заводського виготовлення.

2.3.4. Освітлювальні прилади сховищ та складів повинні бути закриті плафонами.

2.3.5. Прокладання проводів (кабелю) поверхнею горючих основ (конструкціях, деталях), улаштування вводів у будівлі повинно здійснюватись згідно з ПУЕ та ДНАОП 0.00-1.32-01.

2.4. Порядок дій у разі пожежі

2.4.1. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний: 

              - негайно повідомити про це пожежну охорону. При цьому необхідно назвати адресу об’єкта, кількість поверхів будівлі, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також своє прізвище;

             - вжити (за можливістю) заходів щодо евакуації людей, гасіння (локалізації) пожежі та збереження матеріальних цінностей;

             - повідомити про пожежу керівника чи відповідальну компетентну посадову особу та (або) чергового на об’єкті;

             - у разі необхідності викликати інші аварійно – рятувальні служби (медичну, газорятувальну, тощо).

2.4.2. Посадова особа об’єкта, що прибула на місце пожежі, зобов’язана:

             - перевірити, чи викликана пожежна охорона (продублювати повідомлення), довести подію до відома керівника об’єкту;

             - у разі загрози життю людей, негайно організувати їх рятування (евакуацію), використовуючи при цьому наявні сили й засоби;

             - видалити за межі небезпечної зони всіх працівників, не пов’язаних з ліквідацією пожежі;

             - припинити роботи в будівлі, крім робіт, пов’язаних із заходами щодо ліквідації пожежі;

             - здійснити в разі необхідності відключення електроенергії (за винятком систем протипожежного захисту) та здійснити інші заходи, що сприяють запобіганню розвитку пожежі та задимленню будівлі;

             - перевірити включення оповіщення людей про пожежу, установок пожежегасіння, протидимового захисту;

             - організувати зустріч підрозділів пожежної охорони, надати їм допомогу у виборі найкоротшого шляху для під’їзду до осередку пожежі та в установці на водні джерела;

             - одночасно з гасінням пожежі організувати евакуацію і захист матеріальних цінностей;

             - забезпечити дотримання техніки безпеки працівниками, які беруть участь у гасінні пожежі.

2.4.3. З прибуттям на пожежу пожежних підрозділів повинен бути забезпечений безперешкодний доступ їх на територію об’єкта, за винятком випадків, коли відповідними державними нормативними актами встановлений особливий порядок допуску.

2.4.4. Після прибуття пожежного підрозділу адміністрація та технічний персонал об’єкту, будівлі чи споруди зобов’язані брати участь у консультуванні керівника гасіння про конструктивні і технологічні особливості об’єкта, де виникла пожежа, прилеглих будівель та пристроїв, організувати залучення до вжиття необхідних заходів, пов’язаних із ліквідацією пожежі та попередженням її розвитку.

Директор КУ «Білоцерківський

районний трудовий архів»                                                 Ткаченко В.І.
Інструкція 

щодо ведення обліку документів НАФ 

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

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

1.2. Облік документів архіву 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;

· реєстр описів.

     До допоміжних облікових документів належать:

· фондовий покажчик;

· по фондова картотека;

· книга обліку вибуття документів;

· книга обліку видавання документів у тимчасове користування;

· книга обліку видавання справ з архівосховища;

· паспорт архівосховища;

· книга обліку видавання описів.

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

Приймання документів здійснюється на підставі Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» директоромначальником архіву та архівістом  у присутності фондоутворювача.

Директор установи перевіряє облікову документацію: описи справ (три примірники), історичну довідку або доповнення до історичної довідки, складає акт приймання-передавання документів до архіву.

Разом із архівістом у присутності фондоутворювача перевіряється наявність документів за описами, визначається місце для зберігання документів у архівосховищі.

Директором архіву в описах справ проставляється підсумковий запис, в якому зазначається загальна кількість та номери прийнятих на зберігання справ ( у т.ч. літерних ) та кількість і номери відсутніх справ. Він вносить необхідні записи в облікові документи на підставі акту прийому-передачі документів.

Вибуття документів з архіву відбувається на підставі дозволу директора установи із складанням актів, погоджених з ЕПК ДАКО:

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

· приймання-передавання документів іншій архівній установі;

· про технічні помилки в облікових документах;

· перероблення архівних описів;

· про не виявлення документів, шляхи розшуку яких вичерпано.

На підставі відповідного акту вносяться зміни до облікових документів.

3. Для централізованого державного обліку документів НАФ директором архіву 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 організовують та проводять директор архіву та архівіст.

      Результати перевіряння оформлюються актом, який підкладається у справу фонду.

Директор КУ «Білоцерківський

районний трудовий архів»                                                 Ткаченко В.І.
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