УТВЕРЖДЕН

приказом ГКАУ «ГАСК»

от 24.07.2020 № 56
Временный порядок

работы читального зала 
государственного казенного архивного учреждения 

«Государственный архив Ставропольского края»
в условиях сохранения рисков распространения COVID-19

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок работы читального зала государственного казенного архивного учреждения «Государственный архив Ставропольского края» (далее - Порядок) в условиях сохранения рисков распространения COVID-19 разработан в соответствии с методическими рекомендациями Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителя и благополучия человека от 08.07.2020 №3.1/2.1.0199-20 «Рекомендации по организации работы читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19».
1.2. Порядок регламентирует организацию работы читального зала государственного казенного архивного учреждения «Государственный архив Ставропольского края» (далее – ГКАУ «ГАСК», архив) в условиях сохранения рисков распространения COVID-19.

II. Порядок работы читального зала архива
2.1. Предусмотреть в работе читального зала перерыв для дезинфекции поверхностей, проветривания помещения и обеззараживания воздуха с 13.00 до 13.45. Во время перерыва осуществлять влажную уборку и  обработку контактных поверхностей (дверные ручки, выключатели, поручни, перила, мебель, орг. техника) с применением дезинфицирующих средств вирулицидного действия.

2.2. Перед открытием в помещении читального зала проводят влажную уборку с использованием дезинфицирующих средств вирулицидного действия. 
2.3. Сотрудники архива обслуживают посетителей с применением защитных масок и перчаток.

2.4. Работники читального зала на рабочих местах обеспечиваются запасом одноразовых масок (исходя из продолжительности рабочей смены и смены масок не реже 1 раза в 3 часа), а также кожными антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими средствами, перчатками. Организовывается контроль за использованием указанных средств.

2.5. Осуществляется предварительная запись граждан для посещения читального зала из расчета не более двух человек в первой половине дня – до перерыва для проведения дезинфекции поверхностей, проветривания помещения и обеззараживания воздуха, и двух человек – после перерыва, во второй половине дня.
2.6. В местах архива, где возможно скопление людей, обеспечивается соблюдение дистанции между гражданами не менее 1,5 метров с нанесением сигнальной разметки.

2.7. Главный архивист отдела информационного обеспечения встречает посетителей на посту охраны и сопровождает их до читального зала и обратно.
2.8. На посту охраны главный архивист отдела информационного обеспечения производит термометрию посетителей с применением аппарат для измерения температуры бесконтактным способом. При температуре 37,2 и выше не допускает посетителей для работы в читальный зал, с рекомендацией вызова врача.

2.9. На посту охраны осуществляется обработку рук кожными антисептиками посетителям читального зала.

2.10. Пользователи допускаются в помещение архива при наличии гигиенической маски.

2.11. Перемещение архивных дел, документов в читальный зал и обратно в хранилище производится до открытия или после закрытия читального зала.
2.12. С целью ограничения контактов между коллективами разных отделов определить следующий порядок выдачи документов из хранилища:

- требование о выдаче документов передается по средствам внутренней телефонной связи, локальной сети;

- сотрудник отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов подготавливает запрошенные документы, оставляет их в специально отведенном месте и сообщает о готовности сотруднику отдела информационного обеспечения по средствам внутренней телефонной связи; 

- сотрудник информационного обеспечения забирает подготовленные документы из специально подготовленного места под роспись в журнале выдачи дел;

- по завершению работы с документами сотрудник отдела информационного обеспечения уведомляет сотрудника отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов и оставляет их в специально отведенном месте;

- сотрудник отдела обеспечения сохранности и государственного учета документов забирает документы из специально отведенного места, осуществляет их проверку и делает запись в журнале выдачи дел.
2.13. Организовывается хранение дел, документов после полного завершения работы с ними пользователем в короба (корзины). Хранение осуществляется на специально отведенных полка в архивохранилище № 6 (8 этаж). Повторное использование возвращенных дел и документов проводится через 5 дней.

2.14. Рассадка в читальном зале производится с соблюдением условия обеспечения одновременного нахождения в читальном зале не более 1 человека на 4 кв. метрах площади.

2.15. Каждые 2 часа производить проветривание помещения, предварительно предупредив посетителей.

2.16. Во время перерыва осуществляется обеззараживание воздуха бактерицидной лампой рециркуляторного типа.

2.17. Осуществляется сбор использованных масок и перчаток сотрудников и пользователей читального зала в полиэтиленовые мешки с последующей утилизацией как ТБО.
2.18. Организовывается информирование посетителей и работников архива путем размещения текстовой и визуальной информации о необходимости соблюдения пользователями читального зала мер по предотвращению распространения новой коронавирусной инфекции. 

Начальник отдела ОП и КР                                                                 О.Н. Фокина

