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Вщповщно до статей 13, 21, 28 Закону УкраТни «Про Нацюнальнт 

арх1вний фонд та арх1вш установи», пункту 2 Порядку доступу до примщень 

на територ1ю державних арх1вних установ, затвердженого наказом Мшютерств< 

юстици УкраТни вщ 11 липня 2014 року № 1117/5, зареестрованого ] 

Мшютерств1 юстици Украши 14 липня 2014 року за № 810/25587, статей 6, 41 

Закону Укра'Гни «Про мюцев1 державш адмшютрацп», з метою забезпеченш 

збереженост1 документ1в та упорядкування основних вимог щодо оргашзаци т< 

оформления доступу ф1зичних ос1б та представниюв юридичних ос1б д( 

примщень арх1вного вщщлу Краснокутсько'Т районноУ державно'1 адмЫстращ 

Харювсько'1 облает! 



НАКАЗУЮ: 
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1. Затвердити Порядок доступу до примщень арх1вного вщвдлу 

КраснокутськоТ районно!' державно!' адлишстрацн Харювсько!' облает! 

(додаеться). 

2. Спещалюту II категорн арх1вного вщцшу Краснокутсько!' районно'1 

державно!" адм1н1страци Харювсько!' област1 Сало О.О. забезпечити в 

установленому порядку подання цього наказу на державну реестращю до 

Краснокутського районного управлшня юстицп Харк1всько!' област1 

3. Цей наказ набувае чинност1 з дня його опублшування в газет1 

«Пром1нь». 

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Начальник арх1вного вщдшу 
Краснокутсько1 районно'1 
державно!' адм1Н1страци 
Харювсько? облает! О.Л. Дубинка 

Аркуш погодження додаеться. 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ начальника арх1вного вщдшу 
КраснокутськоУ районноУ державно'Т 
адмшктращУ ХарювськоУ обласи 
«0у> 2015 року № 03 

« (X - Ь&ГГНЛ- № 
Уповноважена особа органу 
державно!' реес г; 
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ПОРЯДОК 

доступу до прим1щень арх1вного вщдшу КраснокутськоУ районноУ 

державноУ адмшктрацй' ХарювськоУ облает! 

I. Загальш положения 

Цей Порядок визначае основш вимоги щодо оргашзацн та оформления 

доступу ф1зичних ос1б та представниюв юридичних ос1б до примщень 

арх1вного вщдшу КраснокутськоУ районно'Т державноУ адмшютращУ ХарювськоУ 

облает! (дал! - арх1вний вщдш). 

II. Оформления документе, що дають право доступу до прим1щень 

арх1вного вщдшу 

1. Доступ до примщень арх1вного вщдшу здшснюеться за пред'явленням 

особою документа, що дае право на вхщ до прим1щень арх1вного вщдшу. 



10 

2. Документ, що дае право на вх!д до примщень арх1вного вщцшу, 

оформлюеться на шдстав1 документа, що посвщчуе особу чи и спещальний 

статус. 

3. Документами, що дають право на вхщ до примщень арх1вного 

в1ДД1лу, е : 

службове посвщчення пращвника арх1вного вщдшу; 

членський квиток - для члешв Спшки арх1в1ст1в Украши; 

перепустка до читального залу, форма якоУ наведена в додатку 1 до 

цього Порядку, - для користувач1в документами, яю працюють у читальному 

зал1; 

разова перепустка, форма якоТ наведена в додатку 2 до цього Порядку, -

для ос1б, яю звертаються за отриманням довщок та з 1нших питань. 

4. Мають право проходити до примщень арх1вного в1дд1лу за своши 

службовими посв1дченнями: 

прац1вники правоохоронних орган1в при виконанш ними службових 

обов'язюв та за наявност1 в1дпов1дно1 постанови; 

пращвники державних орган1в при виконанн1 ними службових обов'язюв 

за списком, шдписаним начальником або особою, яка тимчасово виконуе 

обов'язки начальника арх1вного в1дцшу. 

Прац1вники ремонтних, енергетичних та шших орган1зац1Й, щс 

обслуговують арх1вний В1ДДШ, мають право проходити до прим1щень арх1вногс 

В1ДД1ЛУ при виконанн1 ними службових обов'язюв. 

1нформащя щодо в1дв1дувач1в арх1вного в1дд1лу зазначаеться у книз 

обл1ку в1дв1дувач1в арх1вного В1дд1лу, форма якоГ наведена в додатку 3 до цьогс 

Порядку. Книга облшу в1дв1дувач1в арх1вного в1дд1лу мае бути пронумерована 

прошнурована та засвщчена печаткою. Зазначена книга ведеться особою, на яю 

покладено цей обов'язок наказом начальника арх1вного в1дд1лу. 
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5. Оформления перепустки до читального залу здшснюе пращвник, 

вщповщальний за роботу читального залу. Перепустка пщлягае поверненню 

пращвников1, вщповщальному за роботу читального залу, шсля закшчення 

строку и ди. 

Строк дп перепустки становить один р1к. 

6. Разову перепустку замовляе начальник, або особа, яка тимчасово 

виконуе обов'язки начальника арх1вного вщдшу. Оформления разово!" 

перепустки здшснюеться особою, на яку покладено цей обов'язок наказом 

начальника арх1вного вщдшу. Нумеращя разових перепусток здшснюеться у 

валовому порядку в межах одного календарного року, 1 Тх обл1к ведеться у книз1 

обл1ку разових перепусток довшьно!' форми. 

7. Разова перепустка, п1дписана особою, яка и замовляла, п1длягае 

поверненню пращвнику арх1вного В1дд1лу при виход1 вщвщувача з арх1вного 

В1ДД1Лу. 

8. Члени колеги, громадських рад та 1нших дорадчих орган1в арх1в1в, 

студенти-практиканти, особи, яю прибувають для участ1 у нарадах, сем1нарах, 

1нших заходах, допускаються до примщень арх1вного в1дд1лу за списком, 

пщписаним начальником, у раз1 його в1дсутност1, особою, яка тимчасово 

виконуе обов'язки начальника арх1вного вщдшу, шсля пред'явлення документа, 

що посвщчуе особу. Список подаеться спец1ал1сту II категорГТ арх1вного В1дд1лу 

заздалепдь. 

9. 1ноземц1 та особи без громадянства допускаються до прим1щень 

арх1вного В1ддшу на загальних п1дставах. 
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10. Стенд бшя входу до прим1щення арх1вного в1ддшу мае бути 

забезпечений зразками докуменпв, зазначених у пунки 3 цього роздшу, та 

ШДПИС1В ВЩПОВЩЭЛЬНИХ ПОСЭДОВИХ ОС1б арХ1ВНОГО ВЩДШу. 

11. Доступ до прим1щень арх1вного вщдшу заборонено: 

у раз1 в1дсутност1 у вщвщувача документа, що дае право на вхщ до 

примщень арх1вного вщдшу; 

у раз1 неправильного оформления перепустки, зак1нчення строку и дп. 

12. Вхщ до примпцень арх1вного В1ддшу в1двщувачам з портфелями, 

господарськими та спортивними сумками, пакунками не дозволяеться. 

13. Заносити до пришщень арх1вного вщдшу сторонш документа, Тх 

копи, друковаш видання, техн1чн1 засоби (фотоапарати, юнокамери, 

розмножувальн1 апарати тощо) без погодження з начальником або особою, яка 

тимчасово виконуе обов'язки начальника арх1вного вщдшу забороняеться. 

14. Занесения до арх1вного в1ддшу арх1вних документ1в зд1йснюеться 

тшьки за письмовим дозволом начальника або особи, яка тимчасово виконуе 

обов'язки начальника арх1вного вщдшу. 

15. В арх1вному вщцш створюються умови для тимчасово го збер1гання 

верхнього одягу та предмет1в, вх1д з якими до прим1щень арх1вного В1дд1лу 

заборонений. 

16. Вщповщальними за дотримання порядку перебування у прим1щеннях 

арх1вного В1дд1лу будь-яких ос1б е службов1 особи, яю надали Гм право на 

доступ. 
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17. У раз1 стихшного лиха, пожеж1, авари, шшоТ надзвичайноТ ситуацн 

аваршно-рятувальш служби, залучеш до виконання роб1т з лжвщацн 

надзвичайноТ ситуацй", пропускаються до примщень арх1вного в1ддшу без 

перепусток. Про це пращвник арх1вного в1ддшу складае акт довшьно'Т форми, 

який пщписуе кер1вник вщповщно'Т аваршно-рятувально'Т служби 1 затверджуе 

начальник арх1вного вщдшу. 

18. Допуск пращвниюв та в1дв1дувач1в арх1вного вщдшу в позаробочий 

час, вихщш та святков1 дн1 у раз1 службово'1 потреби вщбуваеться на П1дстав1 

наказу начальника арх1вного в1дд1лу. 

III. Порядок винесення (вивезення) документе, друкованих видань та 

1нших матер1альних ц1нностей 

1. Виносити (вивозити) документа (арх1вн1 1 службов1) та 'Гх копи, 

друкован1 видання та шпи матер1альн1 ц1нност1 дозволяеться на пщстав1 

перепустки на винесення (вивезення) документ1в та 1нших матер1альних 

ц1нностей, форма якоТ наведена у додатку 4 до цього Порядку. 

2. Перепустка оформлюеться у двох пришрниках. Один прим1рник 

залишаеться в арх1вному В1ДД1Л1, а другий видаеться особ1, яка виносить 

(вивозить) документи. Оформления перепустки зд1йснюеться прац1вником 

арх1вного В1дд1лу, на якого наказом начальника арх1вного В1дд1лу покладено 

обов'язок щодо оформления перепусток. 

3. Нумеращя перепусток на винесення (вивезення) докуменпв та шших 

матер1альних ц1нностей зд1Йснюеться у валовому порядку в межах одного 

календарного року. Обл1к цих перепусток ведеться цим самим пращвником у 

книз1 обл1ку перепусток на винесення (вивезення) докуменпв та 1нших 

матер1альних ц1нностей, форма яко'1 наведена в додатку 5 до цього Порядку. 
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Книга облшу перепусток на винесення (вивезення) документов та шших 

матер1альних цшностей мае бути пронумерована, прошнурована та засвщчена 

печаткою. 

4. При виход1 особа, яка виносить (вивозить) документи, пред'являе 1 

залишае перепустку на винесення (вивезення) докуменпв та шших 

матер1альних цшностей вщповщальному пращвнику арх1вного в1ддшу. 

Вщповщальний пращвник арх1вного вщдшу зобов'язаний перев1рити 

документи та Тх копи, друковаш видання та шип матер1альш щнносп, яю 

виносяться (вивозяться), на вщповщшсть даним, зазначеним у перепустц! на 

винесення (вивезення) докуменпв та шших матер1альних цшностей. 

Начальник арх1вного вщдшу 
Краснокутсько'Г районно'1 
державно! адмшютрацп О.Л. Дубинка 
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Додаток 1 
до Порядку доступу до прим1щень 
арх1вного В1дд1лу КраснокутськоУ 
районноУ державноУ адмшютращ'Т 
ХарювськоУ област1 
(пункт 3 роздшу II) 

Форма перепустки до читального залу 
ОБКЛАДИНКА ПЕРЕПУСТКИ ДО ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛУ 

Наявнють техшчних засоб1в Наявнють техшчних засоб1в 

(назва техн1чного засобу) (назва арх1ву) 
ПЕРЕПУСТКА ДО 

ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛУ 

№ > 

(назва арх1ву) 
ПЕРЕПУСТКА ДО 

ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛУ 

№ 

РОЗГОРНУТИЙ ВИГЛЯД ПЕРЕПУСТКИ ДО ЧИТАЛЬНОГО ЗАЛУ 

_ (Л1ВИЙ Б1К I ПРАВИЙ Б1К ПЕРЕПУСТКИ) 

Обов'язки користувач1в документами 
Нащонального арх1вного фонду 

Користувач1 документами Нащонального 
арх1вного фонду зобов'язаш: 
1) дотримуватися встановленого порядк; 
користування документами, своечас» 
виконувати законш вимоги пращвнимв арх1ву; 
2) забезпечувати збережешсть документа 
наданих ш у користування; 
3) негайно шформувати арх1в про виявленн 
пошкоджень чи недостачу документов; 
4) не допускати перекручення або фальсиф1кац] 
використаноУ арх1вно'1 шформацп; 
5) 1нформувати власника документ1в аб< 
уповноважений ним арх1в про нам1ри що® 
використання арх1вно'Г 1нформащТ з комерщйно» 
метою; 
6) виконувати обов'язки, передбачеш угодамк 
укладеними користувачем з власни-ко? 
документ1в або уповноваженою власнико! 
документ1в юридичною чи ф13ичною особою; 
7) ввдшкодовувати завдан1 ними збитки арх1в; 
вщповщно до закону чи умов договору; 
8) повернута перепустку П1сля зак1нчення строк; 
н дн та завершения роботи в читальному зал 
пращвнику арх1ву, в1дпов1дальному за робот; 
читального залу. 

Формат 270x75 мм 

Пред'явник щеТ перепустки 
Мюце 

ДЛЯ Пр1звище 
фотокарт 1м'я 

ки 
По батьков! 

Перепустка е дШсною до р. 
Начальник арх1вного 
В1ДД1ЛУ 

(П1ДПИС) (пр1звище, Мщали) 
Дата видач1 перепустки" " 20 р. 

Перепустку продовжено до 20 р. 
м.п. 

до 20 р. 
м.п. 
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Додаток 2 
до Порядку доступу до примщень 
арХ1ВНОГО В1ДД1Лу Краснокутсько'1 
районно'Г державноУ адмшютраци 
Харк1вськоТ област1 
(пункт 3 роздшу II) 

Форма разово! перепустки 

(иазва архшу) 
РАЗОВА ПЕРЕПУСТЬСА № 

Видана 
(гцмзвшце, ш я та по Ьатьковр 

Дата 1 час видач! перепустки 

(посада пращв- (пщпис) (пр1звшцё, (дата, час) 
ника, що замо- 1шщали) 
вив перепустку) 

Мета визиту 

Час зак1нчення В1зиту 

Перепустку здано_ 
(дата, час) 

(посада пращвника (пщпис) (пр1звище,1Н1щали) 
арх1вного вщдшу) 

Формат 95x70 мм 


