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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Ивантеевка

от 26.02.2018 № 114
Об утверждении Инструкции об охранном 

режиме архивного отдела администрации 

Ивантеевского муниципального района 

Саратовской области


 В целях упорядочения организации работы по охране документов, хранящихся в архивном отделе администрации Ивантеевского муниципального района и определения порядка подготовки и действий сотрудников архивного отдела администрации на случай возникновения чрезвычайной ситуации, на основании Устава Ивантеевского  муниципального района администрация Ивантеевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Инструкцию  об охранном режиме архивного отдела администрации Ивантеевского муниципального района согласно приложению.


2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

          3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 1-го заместителя главы администрации района В.А. Болмосова
Глава Ивантеевского

муниципального района





     В.В.Басов

Приложение к постановлению 

администрации Ивантеевского 

муниципального района

от 26.02.2018 г. №114
ИНСТРУКЦИЯ

об охранном режиме архивного отдела администрации 

Ивантеевского муниципального района Саратовской области  

1.Общие положения


 1.1.Инструкция разработана в целях упорядочения организации работы по охране документов, хранящихся в архивохранилищах архивного отдела  администрации Ивантеевского  муниципального района (далее - Отдел).


1.2.Инструкция подготовлена в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31 марта 2015 года № 526, отраслевого стандарта «Документы на бумажных носителях. Правила государственного хранения. Технические требования» (ОСТ 55.6-85), Типовых требований по инженерно-технической укрепленности и оборудованию техническими средствами охраны учреждений культуры, расположенных в зданиях – памятниках истории и культуры (ТТ-2000. М.,2000), положениями «Примерной инструкции об охранном режиме государственного архива, центра хранения документации» (приказ Росархива от 26 апреля 1994 года  № 37).


1.3.Непосредственную ответственность за надлежащее обеспечение охранного режима несет начальник Отдела.

2.Техническая укрепленность здания (помещения) 

архива и технические средства охраны


2.1.Для надежной защиты хранящихся документов Отдел расположен в кирпичном здании, конструктивные элементы здания  (строительные и дверные конструкции, окна и т.п.) обладают достаточной степенью защиты от возможного несанкционированного проникновения. Здание архива оборудовано пожарно-охранной  сигнализацией.


2.2.Двери имеют достаточную степень защиты от возможного несанкционированного проникновения,  исправны, хорошо подогнаны под максимально укрепленную дверную коробку. Двери архивохранилищ деревянные и оборудованы замками, гарантирующими их надежное закрытие.


2.3.Замки дверей помещений  имеют рабочие и запасные экземпляры ключей. Запасные экземпляры ключей  хранятся в сейфе.


2.4.Обязательному закрытию на ключ подлежат архивохранилища и рабочие комнаты Отдела. Рабочая комната и архивохранилища закрывается начальником Отдела.

3. Учет и хранение ключей

 
3.1.В Отделе наряду с рабочим комплектом ключей,  имеется еще один полный комплект ключей от всех хранилищ, рабочих комнат и других помещений. Запасной комплект ключей с соответствующими бирками хранится в сейфе.


3.2.Все экземпляры ключей учитываются в журнале регистрации ключей к замкам помещений архива.


3.4.Один раз в квартал проводить проверку фактического наличия ключей от хранилищ.                                                                                                                   

                                           4.Пропускной режим



4.1. Недопущение проникновения в архив посторонних лиц, контроль за выносом архивных документов и материальных ценностей обеспечивает начальник отдела.


4.3. Сотрудники отдела имеют право находиться в помещениях архива только в течение рабочего дня. В случае аварии сотрудники специализированных технических служб могут проходить в помещения архива в сопровождении работников архива.


4.4.Запрещается проносить в архив персональные компьютеры, кинокамеры и фотоаппараты. 


4.5.Вынос из архива документов  архивного фонда и научно-справоч-ного аппарата к ним осуществляется только по разрешению начальника отдела в соответствии с Правилами.
5. Порядок доступа в хранилище архива
          5.1.Доступ в архивохранилище отдела является ограниченным. Право доступа в архивохранилище имеет начальник отдела. Работники технических служб допускаются в хранилище только в сопровождении  лиц, имеющих право доступа.

5.2.Посетители архива могут допускаться в хранилища только с разрешения начальника отдела и в его сопровождении.

Верно: управляющий делами

администрации Ивантеевского

муниципального района                                                          А.М. Грачева
Приложение №2 к постановлению  администрации Ивантеевского муниципального района

от 26.02.2018 № 114
О назначении лиц, ответственных за ключи

от отдела по делам архивов
администрации Ивантеевского
муниципального района Саратовской области


В соответствии с п.2.23 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31 марта 2015 года № 526:


назначить ответственными за ключи от помещений архива:


Еремину Е.Н. – начальника отдела по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района;

Верно: управляющий делами

администрации Ивантеевского

муниципального района                                                          А.М. Грачева
