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Порядок 

организации сохранности архивных документов 

в администрации сельского поселения Луговской в условиях чрезвычайных ситуаций
(далее – Порядок)

1. Настоящий Порядок определяет мероприятия и задачи администрации сельского поселения Луговской (далее по тексту – администрация) по обеспечению сохранности образующихся в процессе ее деятельности архивных документов в условиях чрезвычайных ситуаций. 
2. Настоящий Порядок разработан на основе:

1. Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

2.  Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности».

3. Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

4. «Правил противопожарного режима в Российской Федерации», утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390.

5. «Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации», утверждённых Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 21.01.2009 № 3.

6.  «Примерной инструкцией о порядке работы государственных архивов при чрезвычайных ситуациях», утверждённой Приказом Росархива от 28 марта 2001 г. N 24.

7. «Основных правил работы ведомственных архивов», утверждённых Приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263.

3. Основные понятия, применяемые в настоящем Порядке:

1. Чрезвычайная ситуация (ЧС) – это обстановка на определенной территории, сложившаяся в результате аварии, опасного природного явления, катастрофы, стихийного или иного бедствия, которые могут повлечь или повлекли за собой человеческие жертвы, ущерб здоровью людей или окружающей среде, значительные материальные потери и нарушение условий жизнедеятельности людей.

При чрезвычайных ситуациях создаются обстоятельства, при которых невозможно выполнение в полном объеме возложенных на организацию задач, создается угроза жизни и здоровью персонала и посетителей, сохранности имущества организации, в т.ч образовавшихся в деятельности организации архивных документов.

2. Предупреждение чрезвычайных ситуаций – комплекс мероприятий, проводимых заблаговременно и направленных на максимально возможное уменьшение риска возникновения чрезвычайных ситуаций, а также на сохранение здоровья людей, снижение размеров ущерба окружающей среде и материальных потерь в случае их возникновения.

3. Ликвидация чрезвычайных ситуаций – аварийно-спасательные и другие неотложные работы, проводимые при возникновении чрезвычайных ситуаций и направленные на спасение жизни и сохранение здоровья людей, снижение размеров ущерба окружающей среде и материальных потерь, а также на локализацию зон чрезвычайных ситуаций, прекращение действия характерных для них опасных факторов.

4. Архив – структурное подразделение организации, осуществляющее хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов.
5. Архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нём информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
6. Документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.
4.  Основные причины возникновения чрезвычайных ситуаций:

1) объявление режима чрезвычайного положения (на территории Российской Федерации, на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, на территории Ханты-Мансийского района, на территории сельского поселения Луговской);
2)  пожар;
3)  наводнение;

4) аварии систем жизнеобеспечения здания, где расположено архивохранилище администрации, а также самого здания.

5) проникновение в расположение администрации посторонних лиц или другие противоправные действия, повлекшие (или могущие повлечь) кражу или порчу архивных документов.

6) отсутствие охраны здания администрации, где располагается архивохранилище;
7) забастовка или иные действия, связанные с отказом от выполнения служебных обязанностей работников администрации, на которых возложена задача по обеспечению сохранности, учёта, комплектования и использования архивных документов.

5. Подготовка к чрезвычайным ситуациям.

5.1. Администрация разрабатывает комплект документов на случай возникновения возможных чрезвычайных ситуаций различного характера, которые утверждаются главой сельского поселения Луговской:

1) проект распоряжения администрации сельского поселения Луговской «О переходе на работу в режиме чрезвычайной ситуации»;

2) планы мероприятий на случай возможных ЧС различного характера, создающих угрозу сохранности архивных документов (приложение 1 к Порядку);

3)  инструкцию по защите архивных документов от пожара (приложение 2 к Порядку);
4) положение о добровольной пожарной дружине (посте пожарной охраны);
5) расчеты материальных и людских ресурсов, необходимых для выполнения мероприятий по защите документов (если они не являются составной частью соответствующих документов);
6) схемы и порядок эвакуации документов (если они не являются составной частью соответствующих документов):
а) порядок и место эвакуации и укрытия документов;

б) перечни и количество документов, подлежащих эвакуации и укрытию в 1, 2, 3 очереди (приложение 3 к Порядку);

в) списки работников, ответственных за эвакуацию и укрытие;

г) меры оп охране документов в местах эвакуации и укрытия.

Планы мероприятий предусматривают конкретные как превентивные (по предупреждению и подготовке) действия, так и меры по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, а также определяют ответственных должностных лиц, необходимые силы и средства.

5.2. К разработке планов мероприятий администрация вправе привлекать специалистов в области строительства сооружений и их технической эксплуатации, пожарного дела, вневедомственной охраны, гражданской обороны.

5.3. Мероприятия, направленные на предупреждение чрезвычайных ситуаций, а также на максимально возможное снижение размеров ущерба и потерь в случае их возникновения, проводятся заблаговременно. Объем и содержание указанных мероприятий определяются, исходя из возможностей имеющихся сил и средств и их использования на основе принципов необходимой достаточности. Меры по защите архивных документов при чрезвычайных ситуациях осуществляются с учетом их ценности и потенциальной долговечности.

5.4. Независимо от характера возможной чрезвычайной ситуации в планах мероприятий заблаговременно предусматриваются следующие превентивные меры, выполнение которых предусматривается  техническим и кадровым обеспечением:

1) усиление технической устойчивости объектов, реализация требований пожарной безопасности и охранного режима, поддержание в нормативном состоянии систем жизнеобеспечения зданий;
2) определение состава и объема подлежащих эвакуации документов в зависимости от их срока хранения и ценности: архивные документы постоянного (вечного) хранения, находящиеся на временном хранении в администрации; архивные документы по личному составу (срок хранения – 75 лет); документы временного (срок хранения свыше 10 лет) и временного (срок хранения до 10 лет);

3) маркировка дел и их размещение в местах, удобных для эвакуации;
4) подготовка расчетов материальных и людских ресурсов, необходимых для выполнения мероприятий по защите документов;
5) определение объема и видов тары и упаковочного материала (количество мешков, контейнеров, шпагата, оберточной бумаги, брезентовых и деревянных лотков, крепежных верёвок, синтетической пленки или брезента для укрытия документов и т.п.), необходимых для упаковки документов, определение веса документов, подлежащих перемещению либо укрытию на месте в целях спасения при чрезвычайных ситуациях;
6) приобретение необходимого упаковочного материала, а также других средств, необходимых для выполнения мероприятий по защите документов (средства связи и оповещения, противопожарный инвентарь, электрические фонари и т.п.);
7) решение с соответствующими службами вопросов закрепления мест для укрытия архивных документов, транспорта, необходимого для их перемещения;
8) организация формирований (нештатных аварийно-спасательных формирований, пожарных постов), необходимых для выполнения мероприятий по защите персонала, посетителей и документов;
9)  проведение обучения работников, ответственных за архив администрации действиям при чрезвычайных ситуациях.

5.5. Обязательным элементом планов мероприятий является перечень практических действий работников, предпринимаемых сразу же при возникновении чрезвычайной ситуации и список телефонов экстренных служб.

5.6. Систематическая подготовка и переподготовка работников администрации (обучение, инструктажи и др.), ответственных за обеспечение сохранности, учёта, комплектования и использования архивных документов.

5.7. Оборудование помещений, предназначенных для хранения архивных документов в соответствии с архивными правилами:

1) оборудование стационарными стеллажами с соблюдением установленного порядка их размещения: 
- ширина главных проходов – (не менее) 120 см;

- ширина проходов между стеллажами – 75 см;

- расстояние между стеной и стеллажом, параллельным стене – 75 см;

- расстояние между полками по высоте – 40 см;

- расстояние между торцом стеллажа и стеной – 45 см;

- расстояние от нижней полки стеллажа до пола – (не менее) 15 см, в цокольных этажах не менее 30 см.

2) Допускается обработка стеллажей огнезащитным составом при условии их обработки огнезащитными составами.
6. Порядок работы администрации при наступлении ЧС природного или техногенного характера.
6.1. При наступлении чрезвычайной ситуации:

1) при наступлении чрезвычайных ситуаций глава сельского поселения Луговской немедленно (по телефону, телеграфу, факсу или лично) ставит об этом в известность органы МЧС.

2) решение о наступлении чрезвычайных ситуаций принимается главой сельского поселения Луговской (лицом его замещающим).

3) переход на работу в режиме чрезвычайных ситуаций оформляется распоряжением администрации сельского поселения луговской.

6.1.1. Меры по обеспечению безопасности включают:

1) усиление противопожарной безопасности и охраны объектов жизнеобеспечения деятельности администрации путем привлечения его работников для дежурства на этих объектах; 

2) оформление и получение документов, разрешающих передвижение работников администрации, привлеченных к работе на период действия комендантского часа, а также закрепленного за архивом автотранспорта, необходимого для оперативного решения служебных вопросов вне рабочего времени;

6.1.2. В целях организации защиты персонала, посетителей и документов выполняются следующие мероприятия:

1) приведение в готовность средств связи и оповещения; 

2) оборудование мест защиты персонала и документов, не подлежащих эвакуации;

3) оборудование для работников, переведенных на круглосуточный режим работы, мест отдыха; 

4) упаковка документов и подготовка их к перемещению (в случае объявления решения на эвакуацию);

5) проведение аварийно-спасательных работ в случае возникновения опасности для документов;

6) организация своевременного прибытия автотранспорта для транспортировки документов в соответствии с графиком и утвержденными маршрутами. Обеспечение автотранспорта необходимым количеством противопожарного оборудования (огнетушителями) и охраной;

7) погрузка (разгрузка) документов и их транспортировка (перемещение) к местам защиты.
6.2. Порядок действия сотрудников администрации при пожаре (.

6.2.1. При возникновении возгорания любого масштаба каждый работник, обнаруживший возгорание, прежде всего, сообщает о нем по телефону в пожарную службу, затем – членам добровольной пожарной дружины (ДПД) и главе сельского поселения Луговской и до прибытия пожарных или членов ДПД принимает меры к локализации и тушению пожара подручными средствами.

6.2.3. Непосредственное руководство тушением пожара осуществляется прибывшим на пожар ответственным лицом государственной противопожарной службы МЧС РФ. Указания ответственного представителя государственной противопожарной службы МЧС РФ обязательны для исполнения всеми должностными лицами администрации, в котором осуществляются боевые действия по тушению пожара.

6.2.4. Должностные лица администрации обязаны оказывать содействие пожарной охране при тушении пожара, установлении причин и условий его возникновения и развития, а также при выявлении лиц, виновных в нарушении требований пожарной безопасности и возникновении пожара.

6.3. Порядок действия сотрудников администрации при наводнении. 
В случае получения извещения о приближающемся стихийном бедствии или нахождении здания (территории) администрации в зоне стихийного бедствия глава сельского поселения Луговской принимает меры по обеспечению безопасности архивных документов: документы заблаговременно перемещаются с цокольных и нижних этажей зданий. 

6.4. Порядок действия сотрудников администрации при аварии систем жизнеобеспечения, а также здания архива.
6.4.1. При аварии систем жизнеобеспечения в администрации: отопления, энергоснабжения, канализации, водопровода немедленно извещается глава сельского поселения Луговской и соответствующие аварийные службы.

6.4.2. Если при аварии пострадали архивные документы, то немедленно организуется проведение аварийно-спасательных мероприятий и принимаются меры по защите документов.

6.4.3. Если при аварии создастся ситуация, связанная с угрозой жизни или здоровью работников администрации, глава сельского поселения Луговской вправе принять решение о временном переводе работников на другую работу (согласно ст. 26 Трудового кодекса Российской Федерации) или временном освобождении от работы до ликвидации аварии или на иной период тех работников, присутствие которых не требуется для ликвидации аварии, поддержания функционирования систем жизнедеятельности администрации и обеспечения сохранности документов.

7. Порядок работы администрации в случае проникновения посторонних лиц или других противоправных действий, могущих повлечь или повлекших хищение или порчу архивных документов:

7.1. При обнаружении факта несанкционированного проникновения в здание (на территорию) администрации посторонних немедленно извещается глава сельского поселения Луговской и участковый уполномоченный полиции. До прибытия представителей полиции принимаются меры по задержанию посторонних. Допуск любых лиц к месту проникновения в архив не разрешается за исключением специалистов технических служб в случаях, требующих их экстренного вмешательства: возгорание, повреждение коммуникаций и т.п. 

7.2. В соответствии с заключением работников полиции, других специалистов глава сельского поселения Луговской может установить на определенный, период ограничительный режим допуска работников администрации и других лиц к месту проникновения в здание (на территорию) администрации или обнаруженных повреждений. 

7.3. При обнаружении факта проникновения посторонних лиц в архивохранилище глава сельского поселения Луговской вправе прекратить любую работу с документами в этом архивохранилище до завершения следственных действий и проверки наличия дел. 

8. При прекращении чрезвычайной ситуации по распоряжению главы сельского поселения Луговской её работники должны возвратиться на свои рабочие места и приступить к исполнению должностных обязанностей.

Приложение 1 к Порядку
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Примерный план 

мероприятий  по эвакуации и укрытию 

архивных документов при чрезвычайных ситуациях 

Настоящий План по  эвакуации и укрытию архивных документов при чрезвычайных ситуациях (далее – ЧС) определяет порядок подготовки и действий на случай ЧС в архиве администрации сельского поселения Луговской в целях предупреждения их возникновения и развития, исключения повреждений архивных документов или их утраты.

1. Чрезвычайные ситуации

1.1. Чрезвычайными ситуациями в деятельности архива организации являются такие обстоятельства, при которых невозможно выполнение в полном объеме возложенных на архив задач в соответствии с требованиями нормативных документов, создается угроза жизни и здоровью персонала и сохранности документов.

1.2. К основным причинам возникновения ЧС в архиве могут относиться:

1.2.1. Объявление в государстве (округе, районе, поселении) режима чрезвычайного положения.

1.2.2. Пожар или бедствия природного и техногенного характера.

1.2.3. Аварии систем жизнеобеспечения организации, в том числе в архивохранилище.

1.2.4. Проникновение в архив посторонних лиц или другие противоправные действия, повлекшие кражу или порчу архивных документов, имущества.

2. Перечень подготовительных мероприятий 

на случай возникновения  чрезвычайных ситуаций

2.1. Определение состава и количества документов, подлежащих эвакуации и укрытию в  1,2,3-ю очереди и их маркировка.

2.2.  Подготовка расчетов материальных и людских ресурсов, необходимых для выполнения мероприятий по защите документов.

2.3. Определение объема и видов тары, упаковочного материала (количество мешков, шпагата, брезентовых и деревянных лотков, крепежных веревок, синтетической пленки или брезента для укрытия документов и т.д.), необходимых для упаковки документов, подлежащих перемещению либо укрытию на месте в целях спасения при ЧС.

2.4. Приобретение необходимого упаковочного материала, а также других средств, необходимых для выполнения мероприятий по защите  документов (средств связи и оповещения, противопожарного инвентаря, электрических фонарей и т.п.).

2.5. Решение с соответствующими службами вопросов о закреплении места для эвакуации и укрытия документов, выделении транспорта, необходимого для их перемещения.

2.6. Проведение обучения (инструктажа) сотрудников, ответственных за ведение архива, и иных привлеченных лиц организации к выполнению конкретных действий при ЧС.

3. Перечень действий сотрудников организации 

при чрезвычайных ситуациях

	№ п/п
	Наименование мероприятия


	Ответственный за проведение мероприятия

(ФИО, должность)
	Необходимое количество сотрудников

(ФИО, должность)

	1
	Вызов соответствующих служб (пожарной охраны, аварийных служб, полиции и т.д.)


	Сотрудник, первый обнаруживший ЧС
	-

	2
	Оповещение руководства организации


	Сотрудник, первый обнаруживший ЧС


	-

	3
	Принятие решения о наступлении чрезвычайной ситуации по согласованию с вышестоящим руководством


	Руководитель организации

(лицо, исполняющее обязанности руководителя)


	-

	4
	Издание приказа (в случае необходимости) о переходе на работу в режиме чрезвычайной ситуации
	Руководитель организации

(лицо, исполняющее обязанности руководителя),

или

ответственный за проведение мероприятий при возникновении ЧС
	-

	5
	Оповещение сотрудников, осуществляющих эвакуацию документов
	Руководитель организации

(лицо, исполняющее обязанности руководителя)

или

ответственный

за проведение мероприятий при ЧС


	Определить

	6
	Вызов транспортного средства для эвакуации документов

(в случае необходимости)


	Определить
	-

	7
	Обеспечение доступа в помещение архивохранилища
	Ответственный за ведение архива

(лицо, исполняющее обязанности)


	-

	8
	Упаковка  архивных документов, подлежащих эвакуации и укрытию в 1,2,3-ю очереди, в тару или упаковочный материал (короба, мешки, лотки и т.д.), хранящийся в архивохранилище или помещении структурного подразделения, ответственного за ведение архива (указывается место хранения и наименование упаковочного

материала)


	Ответственный за ведение архива

или

начальник структурного подразделения, ответственного за ведение архива
	Определить

	9
	Эвакуация (перемещение) упакованных архивных документов к месту укрытия (прилегающая территория или здание, помещение, автотранспорт), исключающее их утрату или повреждение (указывается место)


	Определить
	Определить

	10
	Погрузка (разгрузка)

архивных документов

в (из) транспортное (ого)

средство (а) и их транспортировка (доставка) к местам укрытия


	Определить
	Определить

	11
	Укрытие архивных документов для обеспечения защиты их от воздействия вредных факторов окружающей среды (осадков, света, механических повреждений) путем применения специальных видов упаковок (крепежные веревки, синтетическая пленка или брезент и т.д.) на прилегающей территории и при транспортировке


	Ответственный за ведение архива

или

начальник структурного подразделения,

ответственного за ведение архива


	Определить

	12
	Обеспечение  охраны архивных документов в местах их эвакуации и укрытия:

- закрыть и опечатать помещение, а в случае отключения (отсутствия) пожарной и охранной сигнализации усилить охрану помещения (здания) сотрудниками организации (круглосуточное дежурство),

- организовать дежурство сотрудников на прилегающей территории


	Ответственный за ведение архива

или

начальник структурного подразделения, ответственного за ведение архива


	Определить

	13
	Издание (в случае необходимости) приказа о прекращении работы в связи с чрезвычайными ситуациями
	Руководитель организации

(лицо, исполняющее обязанности руководителя)

или

ответственный за проведение мероприятий при возникновении ЧС


	-


4. Номера телефонов экстренной помощи

	Наименование службы
	Номера телефонов

	Пожарная часть
	378-392,01

	Полиция
	02

	Скорая помощь
	378-166, 03

	Служба спасения
	112


Приложение 2 к Порядку

Инструкция о мерах пожарной безопасности в администрации сельского поселения Луговской
1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция о мерах пожарной безопасности (далее – Инструкция) в администрации сельского поселения Луговской устанавливает требования пожарной безопасности, обязательные для выполнения всеми должностными лицами и работниками администрации сельского поселения Луговской (далее – администрация), в том числе привлекаемыми по договору найма (далее – работники), в целях защиты жизни и здоровья граждан, муниципального имущества, архивных документов.

1.2. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 22.07. 2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме», Специальными правилами пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.01.2009 № 3. 
1.3. Инструкция устанавливает общие требования пожарной безопасности, выполнение которых обязательно для всех работающих в администрации. Сотрудники администрации обязаны знать и строго выполнять настоящую инструкцию, в случае возникновения пожара немедленно принять меры к его ликвидации, спасению людей и ценного имущества.

1.4. Ответственным за обеспечение пожарной безопасности администрации, организацию и обеспечение обучения работников архива в соответствии с законодательством Российской Федерации является инспектор по ГО и ЧС администрации сельского поселения Луговской.
1.5. Сотрудники администрации допускаются к работе только после прохождения обучения мерам пожарной безопасности. Результаты проведения инструктажа фиксируются в «Журнале регистрации противопожарного инструктажа» с подписями инструктируемого и инструктирующего.

2. Требования пожарной безопасности к содержанию территории, здания и помещений


2.1. К зданию, в котором размещается архив, обеспечивается свободный доступ и подъезд пожарных машин. 
2.2. На территории здания, в котором размещается архив, применение открытого огня (костры, факелы) запрещается.
2.3. В процессе эксплуатации следует обеспечить содержание здания, оборудования и работоспособность систем противопожарной защиты в соответствии с требованиями проектной и технической документации. Изменение конструктивных, объемно-планировочных и инженерно-технических решений, а также функционального назначения помещений должно осуществляться в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности с учетом выполнения требований нормативных документов по пожарной безопасности.
2.4. Огневые, сварочные, резательные, окрасочные и другие пожароопасные работы следует проводить в соответствии с пунктом 2, Правил пожарной безопасности в Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме».

2.5. Количество посетителей архива не должно превышать их допустимую вместимость, исходя из условий обеспечения безопасной эвакуации людей при пожаре.
2.6. При расстановке выставочного оборудования должны быть обеспечены эвакуационные пути к лестничным клеткам и эвакуационным выходам в соответствии с нормативными документами по пожарной безопасности.
2.7. На территории и в помещениях архива курение запрещается.
2.8. В архивохранилищах и служебных помещениях запрещается:
- применять при уборке помещений ЛВЖ и ГЖ;
- отогревать замерзшие водопроводные, канализационные и другие трубы открытым огнем;
- утеплять чердачные перекрытия, производить засыпку перегородок горючими материалами, а также устанавливать пустотные перегородки из горючих материалов.

2.9. В местах пересечения стен, перекрытий и ограждающих конструкций различными инженерными коммуникациями образовавшиеся отверстия и зазоры должны быть заделаны строительным раствором или другими негорючими материалами.
2.10. В помещении архива на видном месте должны быть вывешены номера телефонов вызова пожарной охраны «01», «010», «112».

3. Требования пожарной безопасности к содержанию эвакуационных путей и выходов

3.1. При эксплуатации эвакуационных путей и выходов должно быть обеспечено соблюдение проектных решений и требований нормативных документов по пожарной безопасности (в том числе по освещенности, количеству, размерам и объемно-планировочным решениям эвакуационных путей и выходов, а также по наличию на путях эвакуации знаков пожарной безопасности).
3.2. Двери эвакуационных выходов из поэтажных коридоров, лестничных клеток и помещений архива должны открываться свободно и по направлению выхода из здания, за исключением дверей, открывание которых не нормируется требованиями нормативных документов по пожарной безопасности.
3.3. В здании, в котором размещается архив, запрещается:
- устраивать в тамбурах выходов сушилки и вешалки для одежды, гардеробы, а также хранить (в том числе временно) инвентарь и материалы

- устраивать на путях эвакуации пороги (за исключением порогов в дверных проемах), раздвижные и подъемно-опускные двери и ворота, вращающиеся двери и турникеты, а также другие устройства, препятствующие свободной эвакуации людей;
- устанавливать зеркала на путях эвакуации, устраивать фальшивые двери, имеющие сходство с настоящими дверями;
- фиксировать самозакрывающиеся двери в открытом положении;
- устанавливать в помещениях и на путях эвакуации оборудование и другие предметы, препятствующие эвакуации людей и подступу к средствам пожаротушения и сигнализации;
- применять для отделки, в том числе облицовки, окраски, оклейки путей эвакуации, материалы, включая элементы декора, с более высокими показателями пожарной опасности, чем предусмотрено нормативными документами по пожарной безопасности.
3.4. Объемные самосветящиеся знаки пожарной безопасности с автономным питанием и от электросети, используемые на путях эвакуации (в том числе световые указатели «Эвакуационный (запасной) выход», «Дверь эвакуационного выхода»), должны постоянно находиться в исправном состоянии.
Эвакуационное освещение должно включаться автоматически при прекращении электропитания рабочего освещения.

4. Требования пожарной безопасности для архивохранилищ
4.1. В архивохранилищах не допускается устройство бытовых комнат для приема пищи и других подсобных помещений.

4.2. Архивохранилища должны быть оборудованы металлическими стеллажами.

В качестве вспомогательного или специального оборудования могут использоваться металлические шкафы, сейфы, шкафы-стеллажи, а также отсеки-боксы с металлическими перегородками и полками.
4.3. Стеллажи и шкафы должны устанавливаться в архивохранилищах с соблюдением следующих норм:
расстояние между рядами стеллажей и шкафов (главный проход) - не менее 1,2 м;

расстояние (проход) между стеллажами - не менее 0,75 м;
расстояние между наружной стеной здания и стеллажами (шкафами), установленными параллельно стене - не менее 0,75 м;
расстояние между стеной и торцом стеллажа или шкафа (обход) - не менее 0,45 см.
4.4. Не допускается размещение стеллажей, шкафов и другого оборудования для хранения документов вплотную к наружным стенам здания и вентиляционным каналам.

5. Электроустановки
5.1. Силовое и осветительное электрооборудование, электропроводка и электроустановки архива должны находиться в исправном состоянии.
5.2. Токоведущие части, распределительные устройства, аппараты и измерительные приборы, а также предохранительные устройства различного типа, рубильники, пусковые устройства и приспособления должны монтироваться только на основаниях из негорючих материалов.
5.3. Все электроустановки должны иметь защиту от токов короткого замыкания и других отклонений от нормальных режимов работы.

5.4. Осветительная электросеть должна быть смонтирована так, чтобы светильники находились на расстоянии не менее 0,5 м от горючих конструкций зданий, изделий (деревянных шкафов) и материалов (коробки с делами, связки).
5.5. Устройство и эксплуатация в помещениях архива электросетей-времянок не допускается, за исключением электропроводок, питающих места временного производства строительных и ремонтно-монтажных работ.
5.6. Переносные светильники должны быть оборудованы защитными стеклянными колпаками, сетками и крючками для их подвески. Для этих светильников и других передвижных (переносных) приемников должны применяться гибкие провода с медными жилами.
5.7. Установка выключателей или штепсельных разъемов в сети эвакуационного и аварийного освещения не допускается.
5.8. Доступ к электрощитам, электродвигателям и аппаратам должен быть всегда свободен. В случае перегрева электродвигателей они должны быть немедленно отключены до устранения неисправностей.
5.9. Применение электронагревательных приборов допускается в служебных помещениях. Электронагревательные приборы по окончании рабочего дня должны отключаться от электросети. Эксплуатация нагревательных приборов при отсутствии или неисправности терморегуляторов и устройств тепловой защиты не допускается.
5.10. При эксплуатации электроустановок и электросети запрещается:
- использовать приемники электрической энергии (электроприемники) в условиях, не соответствующих требованиям инструкций организаций-изготовителей, или приемники, имеющие неисправности, которые в соответствии с инструкцией по эксплуатации могут привести к пожару, а также эксплуатировать электропровода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;
- пользоваться поврежденными розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями;
- обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать светильники со снятыми колпаками (рассеивателями), предусмотренными конструкцией светильника;
- пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами, не имеющими устройств тепловой защиты, без подставок из негорючих теплоизоляционных материалов, исключающих опасность возникновения пожара;
- размещать (складировать) у электрощитов, электродвигателей и пусковой аппаратуры горючие (в том числе легковоспламеняющиеся) вещества и материалы;

- складировать различные предметы, вещества и материалы у электрощитов.

6. Средства обеспечения пожарной безопасности
6.1 Помещение архива должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения. Все архивохранилища, кабинеты должны быть обеспечены огнетушителями. Которые должны использоваться для локализации и ликвидации небольших загораний, а также пожаров в их начальной стадии развития.

6.2.Огнетушители должны содержаться в исправном состоянии, периодически (не реже одного раза в квартал) осматриваться, проверяться и очищаться от пыли, а также своевременно перезаряжаться согласно паспортам на огнетушители, но не реже одного раза в пять лет.
6.3. Размещение первичных средств пожаротушения в коридорах и проходах не должно препятствовать безопасной эвакуации людей. Огнетушители следует располагать на видных местах вблизи от выходов из помещений на высоте не более 1,5 м.
6.4. Использование первичных средств пожаротушения для хозяйственных и прочих нужд, не связанных с тушением пожара, запрещается.
6.5. Ответственный за пожарную безопасность следит за состоянием первичных средств пожарной защиты.
6.6.Требования пожарной безопасности, предъявляемые сотрудниками государственного пожарного надзора, должны выполняться в установленные сроки

7. Порядок действий при пожаре
7.1. Каждый работник администрации при обнаружении пожара или признаков горения (запах гари, задымление, повышение температуры) обязан:

- немедленно сообщить об этом в подразделение пожарной охраны по телефону 01, с мобильного телефона: 112 и в ЕДДС района по телефону33-66-87, 052 при этом необходимо указать место возникновения пожара и назвать свою фамилию;
- принять по возможности меры по эвакуации людей и сохранению материальных ценностей;
-принять по возможности меры по тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения;
- известить о пожаре главу сельского поселения Луговской;
- воздержаться от открывания окон и дверей, а также от разбивания стекол во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения. Покидая помещения или здание, следует закрывать за собой все двери и окна;
- при необходимости отключить электроэнергию (за исключением систем противопожарной защиты).
Приложение 3 к Порядку

Перечень и количество документов, подлежащих эвакуации и укрытию в 1, 2, 3-ю очереди

	№

очереди
	Перечень документов
	Количество документов

	1
	Учетные документы архива организации
	

	2
	Архивные документы постоянного хранения, находящиеся на временном хранении в организации
	

	3
	Архивные документы по личному составу

(срок хранения 75 лет)
	


