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                        “Заверяю"
Президент
Республики Армения    Р. Кочарян

             10 августа  2005 г.


Правительство Республики Армения
Постановление

 14 июля  2005 г.    





N1111-Н

1037
Об утверждении ''Порядка признания архивных документов особо ценными и уникальными, их учета, создания страховых копий и хранения''.

В соответствии со статьей 4-ой Закона Республики Армения ''Об архивном деле'' Правительство Республики Армения постановляет:
1. Утвердить ‘’Порядок признания архивных документов особо ценными и уникальными, их учета, создания страховых копий и хранения’’ согласно приложению.
2. Считать утратившим силу Постановление Правительствa Республики Армения от 18-ого сентября 1998 года N577’’ Об утверждении порядка о признании документов Национального архивного фонда Армении особо ценными и уникальными''.
3. Настоящее постановление вступает в силу с последующего дня его официального опубликования.
Премьер-министр РА







А.Маргарян

30 июля 2005 г.
      Ереван
            Приложение 
к Постановлению Правительства

Республики Армения  от 14
                          





июня  2005 г. N1111-Н


П О Р Я Д О К
признания архивных документов особо ценными и уникальными, их учета, создания страховых копий и хранения
l. Общие положения
1. Настоящим порядком устанавливается порядок признания архивных документов особо ценными и уникальными,их учета, создания страховых копий и хранения.   
ll. Признание архивных документов особо ценными и уникальными

2. Критериями признания архивных документов особо ценными являются следующие:

а) место и роль организации, создающей архивный документ в системе государственного управления или в определенной отрасли, а в случае документов личного происхождения - значимость физического лица в общественной жизни;
б) время и место создания документа;
в) значимость информационного содержания документа;
г) внешние особенности документа;
д) художествненные, палеографические, языковые особенности документа, наличие в нем гербов, печатей, штампов, символов.

3. Критериями признания архивных документов уникальными являются следуюшие:
а) древность документа;
б) подлинность документа;
в) бесспорность историко-культурной значимости документа;
г) публичность документа;
д) высокая материальная ценность документа;
е) отношение документа к историческому событию;
ж) отношение документа к исторической личности;
з) юридическое значение документа;
и) особенности художественного и другого оформления документа.
Критерия подпункта “а” (древность документа) достаточно для признания документа уникальным (другого критерия не требуется).

Критерии подпунктов: “б”, “в”, “г”, “д” применяются в совокупности ко всем тем документам, которые относятся к какому-либо критерию подпунктов: “е”, “ж”, “з”, “и”, т. е. при отсутствии критерия древности, документ может быть признан уникальным при наличии как минимум 5-ти критериев.  
4. Архивные документы признаются особо ценными и уникальными после экспертизы их ценности и передачи их на хранение в государственный, муниципальный или в архивы  администрации государственных органов (в дальнейшем - архив).
5. Особо ценными признаются все архивные документы, созданные до 1828 года без экспертизы их ценности.

6. Непосредственно работы по выявлению, описанию, признанию архивных документов особо ценными и уникальными выполняют архивы.
7. Документы, считающиеся собственностью иных юридических и физических лиц, признаются особо ценными и уникальными по желанию их собственников по установленной настоящим порядком процедуре. 
8. Решение о признании архивных документов особо ценными и уникальными принимает государственая некоммерческая организация ''Национальный архив Армении'' (в дальнейшем - Национальный архив) на основании заявок архивов и иных юридических и физических лиц.

9. Процедура признания архивных документов особо ценными, за исключением случая, предусмотренного 5-ым пунктом настоящего порядка, включает в себя:
   а) составление в архивах описи единиц хранения (дел), содержащих особо ценные        документы;
б) представление заявки в Национальный архив;
в) рассмотрение материала, представленного экспертно-методической комиссией Национального архива и принятие решения.

10. Процедура признания архивного документа уникальным включает в себя:

а) составление в архивах листа учета и описания для каждого выявленного уникального документа;
б) представление заявки в Национальный архив;
в) рассмотрение материалов, представленных экспертно-методической комиссией Национального архива и принятие решения.
lll. Учет особо ценных и уникальных документов
11. Хранящиеся в архивах особо ценные и уникальные документы учитываются раздельно с сохранением на них шифров, присвоенных им в общих учетных документах.
12. Особо ценные документы учитываются по фондам содержащим такие документы и по описям единиц хранения (дел).
13. Особый список, содержащий архивные фонды особо ценных документов, составляется с целью обеспечения их итогового учета. В список фондов включаются все те архивные фонды, в которых выявляются единицы хранения (дела), содержащие особо ценные документы.
14. Опись единиц хранения (дел) составляется для осуществления поединичного и суммарного учета особо ценных документов.
15. Если включенные в опись единиц хранения (дел) все дела или их большая часть содержит особо ценные документы, то для них отдельная опись не составляется, а таковой является скопированный экземпляр описи.

16. Если особо ценные документы составляют меньше половины включенных в опись единиц хранения (дел), то специальная опись составляется на особо ценные дела одной или нескольких описей данного фонда в зависимости от их количества.
17. Описи, содержащие особо ценные документы, единицы хранения (дела), систематизируются в порядке очередности номеров описей и дел данного фонда.

18. На титульном листе описи единиц хранения (дел), содержащих особо ценные документы, указываются наименование данного архива, номер и наименование фонда и очередной номер соответствующей описи.

19. В итоговой записи указывается общее количество единиц хранения (дел), содержащих особо ценные документы, а также количество тех единиц хранения (дел), которые скопированы как для пополнения страхового фонда, так и для фонда пользования. После скопирования всех включенных в опись единиц хранения (дел), содержащих особо ценные документы, на основании окончательных данных итоговая запись описи пересоставляется.
20. Специальная опись единиц хранения (дел), содержащая особо ценные архивные документы, составляется в трех экземплярах.
Первый экземпляр хранится в комплекте неприкосновенных экземпляров описей-единиц хранения (дел) в порядке номеров фондов и описей, второй экземпляр предусмотрен для передачи в изолированное архивохранилище в первой передаваемой по данному фонду партии страховых копий, а третий экземпляр хранится в архивохранилище, где также хранятся архивные фонды, включающие оригиналы особо ценных документов и единицы хранения (дела).
21. Для централизованного учета в центральном фондовом каталоге архивных фондов, содержащих особо ценные документы, составляется карточка фонда.
На лицевой стороне карточки фонда, содержащего особо ценные документы, и в верхнем правом углу обложек соответствующих единиц хранения (дел), а также на тех коробках, в которых хранятся единицы хранения (дела), чернилами яркого цвета или тушью проставляется литерный номер ''ОЦ'' (особо ценный), имеющий лишь служебное значение и не входящий в состав шифра фонда, который также черточкой прибавляется к очередным номерам фондов и дел, помещенных в топографических указателях.
22. Признанные уникальными документы учитываются также в специальном Государственном реестре (в дальнейшем - реестр), форму и порядок ведения которого устанавливает уполномоченный государственный орган.
23. Реестр ведет Национальный архив с целью централизованного учета, обеспечения сохранности и предоставления пользователям необходимой информации о составе и содержании уникальных документов.

24. В реестре должны быть зарегистрированы все признанные уникальными документы, независимо от места их хранения и формы собственности.

25. Информация о количестве выявленных в составе архивных фондов особо ценных и уникальных документов каждый год отражается в объяснительной записке ежегодного статистического отчета об изменениях, происшедших в архивных фондах.
lV. Создание страховых копий особо ценных и уникальных документов.
26. На случай потери или порчи оригиналов особо ценных и уникальных документов, с целью сохранения содержащейся в них информации, в архивах создаются их страховые копии, которые составляют страховой фонд этих документов.
27. Для страхового фонда копированию подлежат все документы признанные особо ценными, независимо от их типа (способа воспроизведения), времени создания и вида носителя, а также списки тех архивных фондов, в составе которых имеются особо ценные дела.

28. Видами страховых копий особо ценных и уникальных документов являются следующие:

а) для документов на бумажных носителях - изготовленные с оригиналов негативные микроформы (микрофильм или микрофиша), а также созданные с внедрением архивных технологий электронные, лазерные, ксеро, фоно и другие копии;
б) для кинодокументов - первая совмещенная копия, изготовленная на пленке, соответствующей оригиналу, контактным методом;
в) для фотодокументов - первая копия, изготовленная с оригинала на фотопленке соответствующего типа методом перепечатки или контактной печати;
г) для фонодокументов - первая копия, изготовленная с оригинала на соответствующей магнитной ленте способом магнитной записи. Страховые копии признанных уникальными фонодокументов могут быть изготовлены способом механической записи (1-ая и 2-ая грампластинки);
д) для видеодокументов - первая копия, изготовленная в формате оригинала, записанная на магнитной ленте;
е) для электронного документа - первая копия, изготовленная на лазерном диске.   

29. Для обеспечения долговечности оригиналов особо ценных и уникальных документов и с целью более результативной организации использования содержащейся в них документной информации одновременно с созданием страхового фонда этих документов создается их фонд пользования со следующим обязательным комплектом этих копий:
а) для документов на бумажных носителях - это изготовленная из позитивной микроформы негативная микроформа;
б) для фотодокументов - одна позитивная перепечатка и один дубль-негатив;
в) для кинодокументов - одна совмещенная позитивная копия, один промежуточный позитив изображения и один контратип звукозаписи (для звуковых кинодокументов). Позитивная копия и промежуточный позитив изображения должны быть включены в комплект кинодокументов, поступающих на постоянное хранение;
г) для фонодокументов - одна копия, изготовленная на магнитной ленте шириной 6,25мм;
д) для видеодокументов - одна копия формата VHS,

е) для электронного документа - одна копия, изготовленная на лазерном диске.
30. В фонд пользования, как правило, включаются полностью скопированные копии дел. Копии отдельных документов могут быть включены в фонд пользования только путем их внесения в состав тематической коллекции документов.
31. Страховые копии своим содержанием и присущими им внешними качествами должны полностью соответствовать документу-оригиналу. Со стороны изготовителя копии должно быть гарантировано соответствие их (копий) требованиям действующих нормативно-технических документов.
32. Изготовитель страховых копий в обязательном порядке проверяет их качество и вносит результаты проверки в установленную соответствующими нормативно-техническими документами форму актов.

33. При прием-сдаче страховых копий проверяется целостность комплекта, количество копий, техническое состояние при просмотре, а также записанные в акте о техническом состоянии полнота и точность данных и сведений.
Учет особо ценных и уникальных документов страхового фонда и фонда пользования осуществляется установленным порядком ведомственного акта.
34. За время хранения страховые копии подлежат:
а) установлению наличия фактической проверки наличия и состояния страховых копий с целью удостоверения их соответствия данным учетных докуметов;
б) проведению контроля технического состояния и необходимых консервационно-профилактических мероприятий.

35. Технический контроль страхового фонда осуществляется один раз в три года, при этом контролю подлежит изготовленная в каждом году 1/3 часть страховых копий.

36.  В результате контроля технического состояния страховых копий, дается заключение о необходимости и сроках проведения профилактических и реставрационных работ и устанавливается срок проведения следующей технической проверки.
37. Проверка наличия и состояния фонда пользования осуществляется с целью контроля сохранности копий документов и организации работ по своевременному восстановлению фонда пользования.
Объем работ, связанных с проверкой наличия и состояния копий фонда пользования и периодичность их проведения устанавливается, учитывая общий объем фонда, частоту предоставления и воссоздания копий, а также существующие в архиве условия хранения страхового фонда.
38. Прием и сдача страховых копий в архивохранилище осуществляется на основе приказа директора архива, к которому прилагаются описи особо ценных единиц хранения (дел), с которых скопирован страховой фонд.
39. Страховой фонд особо ценных документов неприкосновенен и хранится отдельно от оригиналов в изолированном хранилище или в обособленной части общего хранилища.
V. Хранение особо ценных и уникальных документов.

40. Особо ценные и уникальные документы хранятся в отдельном хранилище или в обособленной части общего хранилища.

41. В хранилище, предусмотренном для изолированного хранения особо ценных и уникальных документов или в обособленной части общего хранилища, могут размещаться:
а) весь фонд, если включенная в его состав основная часть документов признана особо ценной и уникальной;
б) определенные структуры (подразделения) фонда (фондов), если включенные в них  единицы хранения (дела) в своем составе имеют особо ценные и уникальные документы;
в) обособленные от состава фонда (фондов) и объединенные определенным свойством единицы хранения (дела), в которых хранятся особо ценные и уникальные документы.
42. Целостные фонды, содержащие особо ценные документы, их определенные структурные части (подразделения) и единицы хранения (дела) сдаются на отдельное хранение согласно приказу директора государственного и муниципального архива, руководителя администрации государственного органа с оформлением соответствующего акта приема-сдачи.
43. Предоставленные для хранения особо ценных документов архивохранилище или обособленная часть общего архивохранилища должны иметь нормативный режим для обеспечения сохранности этих документов.

44. Особо ценные документы, которые сдаются для изолированного хранения, подвергаются профилактической и специальной технической обработке. Применяемые к этим документам за время хранения мероприятия (полистное обеспыливание, дезинфекция  и т.п...) проводятся по необходимости.
45. Весь комплекс особо ценных и уникальных документов немедленно изымается внутри и вне архива из процесса активного использования.
Вместо оригиналов особо ценных и уникальных документов должны использоваться созданные с этой целью в архиве их копии фонда пользования. 
46. Как правило, оригиналы особо ценных документов не должны предоставляться пользователям, экспонироваться на выставках, выдаваться другим организациям для временного пользования. Отклонения от настоящего правила возможны лишь в особых случаях, со специального разрешения директора государственного и муниципального архива, руководителей администрации государственного органа.
Руководитель-министр
администрации Правительства
Республики Армения
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