Додаток 4
до наказу Державного архіву

Київської області

від 15.02.2013 № 16º 
СТРУКТУРА ВЕБ-САЙТУ

архівної установи, яка входить до «Електронної мережі архівів Київщини» та встановлений перелік даних для розділів
Перераховані дані для розміщення в розділі - є обов’язковими, відмічені знаком * -
 рекомендованими 
	№

з/п
	Назва розділу
	Дані для розділу

	1.
	Історія архіву
	• Інформаційний текстовий матеріал, який містить нижче перераховані складові:
А). Фото будівлі в якій розіщується  архівна установа /горизонтальне/.
Б). Усі попередні назви архіву.

В). Підпорядкування.

Г). Інформація про попередніх керівників архіву /не менше як по 0,3 стор. формату А4 про кожного/ - на окремих сторінках, до яких вставлено їхні фотографії.
Д). Англійська версія розділу. 

Е). Науково-довідкова література*.

Є). Дорадчі органи*.

	   2.
	Структура установи
	• Інформація про співробітників архіву:                

А). Кількість працівників. 

Б). Прізвище, ім’я та по батькові. 

В). Коли, ким та на якій підставі призначені на посаду. 

Г). Рік закінчення освітнього закладу, його повна назва, отримана спеціальність та кваліфікація. 

Д). Повний перелік посадових обов’язків.
Е). Фото кожного співробітника /вертикальне, таке як на документ/.
Є). Англійська версія розділу.

	    3.
	Наші новини
	 А). Інформаційні повідомлення, які надаються по мірі їх появи.

Б). Англійська версія*.

	    4.
	Контакти
	А). Повна назва архівної установи.

Б). Код ЄДРПОУ /власний, а за відсутності - міської ради або райдержадміністрації, в залежності до котрої з них відноситься архів/.

В). Поштова адреса /з індексом/.

Г). Адреса електронної пошти. 

Д). Адреса офіційного веб-сайту.
Е). Факс.

Є). Номер телефону /якщо декілька, то з відповідним поясненням/. 

Ж). Розпорядок роботи (санітарний день).

З). Часи прийому.

И). Фото керівника на робочому місці /горизонтальне/. 

І).  Короткі дані про керівника установи: ПІБ, рік народження, назва та рік закінчення освітнього закладу, з якого року працює на посаді керівника, повна назва посади. 

Й). Транспорт /як з обласного центру доїхати до архіву/. 

К). Карта населеного пункту з позначенням розташування архіву.

Л). Англійська версія розділу.

	 5.
	Зворотній зв’язок
	А). Зразки документів та інших матеріалів, необхідних для письмового звернення громадян до архівної установи.      

	    6.
	Нормативна база


	А). Положення про архівний відділ, або рішення про створення трудового архіву та його статут (де міститься перелік основних завдань установи та її функції).

Б). Положення про експертну комісію.

В). Інструкції.

Г). Накази.

Д). Англійська версія розділу*.

	    7.
	Регуляторні акти
	А). Ціни на роботи (послуги).

Б). Англійська версія розділу*.

	    8.
	Діяльність
	А). Плани.

Б). Звіти.

В). Виставки*.

Г). Англійська версія розділу*.

	    9.
	Послуги
	А). Перелік послуг.

Б). Перелік запитів, що виконуються архівом.

В). Характеристика основних видів запитів.

Г). Інформація про консультації, що надаються.

Д). Проведення семінарів*.

Е). Англійська версія розділу*.

	   10.
	Фонди
	А). Список фондів.

Б). Англійська версія*.

	   11.
	Корисні посилання
	А). Адреси сайтів: Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Державної архівної служби України, Державної адміністрації Київської області, Державної адміністрації району,  районної ради, міської ради.

	12.
	Статистика
	А). Дані про основні показники архіву (станом на поточний рік): кількість фондів, описів та справ. Архівним відділам необхідно вказати також кількість карток в тематичному каталозі. 

Б). Англійська версія розділу*.
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Директор 

Державного архіву Київської області                                         С.А. Каменєва 

