
Група 46 

Урок 66-67 

Тема уроку: Транспортування та упакування справ. Перевірка наявності та 

стану справ. 

Мета уроку:  

 Навчальна – засвоїти сферу діяльністі архівних установ, вимоги до транспортування 

документів, формувати навички перевірки наявності справ в архіві. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню пізнавальних 

здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, розвиток уміння 

оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку:  

 Переміщення та транспортування документів  

Переміщення документів в архіві здійснюється з метою раціонального використання 

існуючої площі, збільшення місткості сховищ та з інших причин. Дозвіл на переміщення 

документів дає керівництво архіву. Для переміщення документів у сховищах і робочих 

приміщеннях архіву використовуються пересувні возики. Аудіовізуальні, електронні, 

графічні з паперовими носіями та великоформатні документи переміщуються тільки в тих 

засобах зберігання, в яких вони зберігалися на стелажах.    

 Під час транспортування документів поза межами архіву необхідно забезпечувати 

їх охорону та захист від впливу шкідливих факторів навколишнього середовища – пилу, 

вологи, світла, утворення конденсаційної вологи всередині паковання, а також від 

механічних пошкоджень. З метою запобігання пошкодженню документи з паперовими 

носіями, що підлягають перевезенню, щільно укладаються в картонні коробки, пакунки  чи 

інші засоби зберігання; фотодокументи – в коробки жорсткої конструкції відповідного 

розміру у вертикальному положенні; кінодокументи, попередньо упаковані в поліетиленові 

пакети, – в металеві коробки; фонодокументи – в коробки жорсткої конструкції, обгорнуті 

водозахисним матеріалом.   

 Перевезення документів у межах міста (населеного пункту) здійснюється в закритих 

автомашинах у супроводі працівника архіву. Транспортування документів на далекі 

відстані здійснюється в упакованому вигляді в закритих чистих транспортних засобах. 

Кожний контейнер, ящик, мішок, коробка або пакунок з документами повинні мати бирку 

з шифром і маркіровку про оберне ставлення. 

 

Проведення перевірок наявності справ 



Після прибуття робочої групи до архівної установи, що підлягає перевірці, 

проводиться нарада за участю керівника та працівників архівної установи з питань 

організації здійснення перевірки та ознайомлення із планом її проведення. На початку 

перевірки члени робочої групи вивчають повноту включення до зведеної номенклатури 

справ архівної установи документів за відповідним напрямом її діяльності. Архівна 

установа надає членам робочої групи необхідні документи та інформацію, що стосуються 

питань, які перевіряються, зокрема: оригінали розпорядчих документів; протоколи, інші 

документи нарад і засідань дорадчих органів; статистичні звіти та інші документи, що 

утворюються під час діяльності архівної установи відповідно до номенклатури справ; 

облікові документи; письмові аналітичні або інформаційні довідки, підписані 

відповідальною посадовою особою або її керівником тощо. Члени робочої групи мають 

право вимагати й отримувати від посадових осіб архівної установи, що перевіряється, усні 

та письмові пояснення з питань, що стосуються перевірки, та ставити перед її керівником, 

іншими посадовими особами вимоги щодо невідкладного усунення виявлених порушень. 

Керівник архівної установи зобов’язаний надати робочій групі повну, всебічну та 

об’єктивну інформацію з усіх питань, що можуть виникнути під час проведення перевірки, 

та створити належні умови для її проведення. Перевірка проводиться з додержанням вимог 

законодавства щодо збереження державної таємниці, іншої інформації з обмеженим 

доступом, недопущення розголошення інформації, що стала відома під час її проведення. 

Створення перешкод членам робочої групи під час перевірки ними діяльності архівної 

установи не допускається.   У разі створення керівником архівної установи або її окремими 

працівниками перешкод керівник робочої групи складає акт, у якому фіксується факт 

створення перешкод. 

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу.   

  

  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 


