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ІНСТРУКЦІЯ

з пожежної безпеки

архівного відділу Кагарлицької райдержадміністрації

1.Загальні положення

1.1.Інструкція є обов’язковою для виконання посадовими особами та 

      працівником  архівного відділу.

1.2.Відповідальність за пожежну безпеку в архівному відділі Кагарлицької 

      райдержадміністрації покладається на керівника апарату адміністрації , 

      начальника  архівного відділу.

2.Основні вимоги пожежної безпеки

2.1. Утримання території архіву

2.1.1.Територія архіву повинна постійно утримуватися у чистоті та 

         систематично  прибиратись від сміття.

2.1.2.Проїзд до архіву повинен бути вільним.

2.1.3.Забороняється застосовувати відкритий вогонь на території  будівлі 

        архіву.

                                       2.2.Утримування приміщень архівного відділу

2.2.1.Приміщення архівного відділу  необхідно постійно утримувати у  

        чистоті.

2.2.2.Забороняється використовувати приміщення архівного відділу та 

         прилеглу до нього   територію для  зберігання устаткування, меблів 

         інших сторонніх предметів.

2.2.3.У архівному відділі забороняється зберігати вибухонебезпечні 

         речовини, горючі та інші матеріали, що мають підвищену вибухову 

         небезпеку.

2.2.4.У приміщенні архівного відділу забороняється :

         - користуватись відкритими обігрівачами, кип’ятильниками;

         - користуватись приладами, що утворюють відкрите полум’я;

         - здійснювати прибирання із застосуванням бензину, керосину та інших 

           вогненебезпечних розчинників;

         - залишати без нагляду підключене до електромережі  обладнання  ;

         - ставити на електрообладнання сторонні предмети ;

         - курити в не визначених для цього місцях;  

2.2.5. Наприкінці робочого дня працівник архівного відділу повинен 

          вимкнути світло у  сховищі, робочій кімнаті  та підсобному

          приміщенні.

2.3. Порядок дій на випадок виникнення  пожежі

2.3.1.У разі виникнення пожеж (ознак горіння ) працівник архівного відділу 

         зобов’язаний : 

          - негайно повідомити про це пожежну охорону за телефоном - 101,

            при цьому назвати адресу, місце виникнення пожежі, обстановку на

            пожежі, наявність людей, а також повідомити своє прізвище ;

          - терміново сповістити свого керівника про виникнення пожежі ;

          - у разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби :

          - медичну - тел.103 

          - аварійну службу газу - тел. 104

2.3.2.   Відповідальний за протипожежний стан в архівному відділі 

            зобов’язаний :

          - у разі загрози життю людей негайно організувати їх евакуацію;

          - терміново сповістити голову райдержадміністрації про виникнення 

            пожежі;

          - організувати евакуацію документів із архівосховища та робочої 

            кімнати ;

          - перевірити чи викликана пожежна охорона ;

          - перевірити включення установок пожежегасіння ; 

          - організувати зустріч підрозділів пожежної охорони, вказати їм 

            найкоротший шлях  до осередку пожежі та водних джерел;

          - забезпечити дотримання техніки безпеки працівниками, які беруть

            участь у гасінні пожежі ;

2.3.3.  Після гасіння пожежі голова райдержадміністрації повинен надати  

            докладну  інформацію про пожежу до облдержадміністрації та

           Державного архіву Київської області.

                                                Начальник архівного відділу               Г.О.Рябчук
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ІНСТРУКЦІЯ

з охоронного режиму

архівного відділу Кагарлицької райдержадміністрації

1.Загальні положення

1.1.Інструкція є обов’язковою для виконання посадовими особами 

      працівником  архівного відділу та вахтерами.

1.2.Відповідальність за охоронний режим в архівному відділі Кагарлицької 

      райдержадміністрації покладається на керівника апарату адміністрації

      начальника  архівного відділу, вахтерів.

2.Основні вимоги до охоронного режиму

2.1.Охорона архівного відділу забезпечується шляхом технічного укріплення 

      та обладнання будівель засобами охоронної сигналізації, організацією

      постів охорони, опечатуванням приміщень та порядку доступу до 

      сховища.

2.2.Вікна підвального та першого поверхів через який можливий доступ 

      ззовні обладнуються  захисними  металевими гратами , які відкриваються 

      назовні.

      Навколо території архіву має бути встановлена огорожа.

2.3.Обов’язковому оснащенню засобами охоронної сигналізації та 

      опечатуванню підлягають сховища , приміщення  в яких зберігаються 

      тимчасово видані зі сховищ документи , облікові документи та 

      довідковий апарат, аварійні та запасні виходи з архіву, основний вихід за 

      умовами відсутності цілодобового поста охорони.

2.4.Сховище в робочий час закривається на ключ. Ключі від дверей сховища

      в робочий час знаходяться у начальника архівного відділу.

2.5. Винесення з архіву документів здійснюється тільки за дозволом 

       начальника архівного відділу.

3.Порядок дій при настанні надзвичайної ситуації

3.1.У разі виникнення надзвичайних ситуацій, що загрожує збереженості 

      документів вахтер,  зобов’язаний вжити невідкладних заходів для їх 

      врятування ( використання відповідних засобів, виклик пожежної

      команди, аварійної служби, міліції, керівника архіву), а також може 

      відкрити сховище з наступним складанням акту про причини такої дії.

3.2. Керівництвом  райдержадміністрації при потребі з метою проведення 

       заходів щодо забезпечення  збереженості документів і рятування людей 

       приймається рішення про  роботу в  режимі надзвичайної ситуації, яке 

       оформляється   розпорядженням голови адміністрації.

      Про прийняте рішення повідомляється Київська обласна

      держадміністрація та Державний архів Київської області.

3.3.Після прибуття до архіву спеціальної аварійно - рятувальної служби

      забезпечується безперешкодний доступ на територію і приміщення 

      архівного відділу.

3.4.Начальник архівного відділу зобов’язаний повідомити керівнику 

      аварійно - рятувальної служби про особливості архівної споруди. 

3.5.Під час аварійних порушень  режиму зберігання документів проводяться 

      невідкладні заходи для  їх ліквідації .

3.6.У разі виникнення пожежі робота з її ліквідації здійснюється відповідно 

      до інструкції про заходи пожежної безпеки .

3.7.Після ліквідації надзвичайної ситуації в установленому законодавством

      порядку створюється комісія.

      Комісія проводить розслідування надзвичайної ситуації, встановлює 

      розміри втрат, визначає обсяги матеріальних і фінансових ресурсів, 

      необхідних для ліквідації наслідків.

      За висновками комісії складаються необхідні акти.

                                     Начальник архівного відділу                          Г.О.Рябчук

