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‘’Зарегистрировано’’
  Министерством юстиции РА   

         25 апреля 2005 г.

    Номер государственной

    регистрации   11105170

Министр культуры и по делам молодежи Республики Армения


15 апреля 2005 г. 




 N204-Н

                     г. Ереван
 
П р и к а з

134 Об утверждении ''Порядка обработки архивных документов и передачи в государственные архивы’’ 

В соответствии со статьей 5-ой Закона Республики Армения “Об архивном деле”.

П р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить ''Порядок обработки архивных документов и передачи в государственные архивы'' согласно приложению.

        Министр







О.Овеян

                                                                                               

 Приложение

к приказу Министра культуры и по

делам молодежи Республики  Армения





      от 15 апреля  2005 г. N204-Н 

Порядок

обработки архивных документов и передачи в государственные архивы
1. Настоящим порядком устанавливается порядок обработки и передачи в государственные архивы архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, государственных учреждений и организаций, также приватизированных, ликвидированных и признанных неплатежеспособными (обанкртившимися), юридических лиц и частных предпринимателей (далее - организации).

2. Основные понятия, используемые в настоящем порядке:

а) обработка архивных документов (научно-техническая обработка) - комплекс научных и технических работ с документами, находящимися в необработанном (россыпью) состоянии, который осуществляется в процессе экспертизы ценности документов и завершается составлением описей дел постоянного, долговременного хранения, по личному составу и акта о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению;

б) необработанный (россыпью) документ - документ, образующийся в деятельности организации, который не подвергся экспертизе ценности, не отобран на хранение (постоянное, долговременное) или на уничтожение;

в) историческая справка - информация о датах и условиях создания, реорганизации, ликвидации, приватизации, предмете, целях, задачах и функциях деятельности организации, ее структуре, подчиненности, правопреемственности, переименовании, месте и роли в системе государственного управления или конкретной отрасли, дата первого поступления документов в государственный архив, их обьем, хронологические границы (крайние даты), степень сохранности документов, изменения в составе и обьеме фонда и их причины, особенности формирования, описания и систематизации документов, а также изложение сведений о составе и содержании документов в научно-справочном аппарате, наличии документов, выходящих за хронологические границы фонда и причин этого;

г) схема систематизации документов и дел - перечень групп и подгрупп документов, в соответствии с которыми классифицируются (систематизируются) документы и дела внутри фонда;

д) опись дел - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения (дел), который состоит из описательных статей, итоговой записи и справочного аппарата: титульного листа, оглавления, предисловия, списка сокращений, именных, географических и др. перечней;

е) внутренняя опись документов – опись документов, включенных в дело, составляемая для определенных категорий дел: особо ценных, личных, судебных, следственных и т.п., а также сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов;

ж) заверительный лист – лист подшитый (наклеенный) в конце дела, в котором указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела и листов внутренней описи документов, наличие литерных номеров листов и пропущенных номеров дела;

з) дело долговременного хранения – дело временного хранения, сроки хранения которого свыше 10 лет;

и) соответствующий государственный архив – государственный архив, для которого организация является источником комплектования.

3. Работа по обработке документов осуществляется не позднее чем через два года после завершения их в делопроизводстве.

4. Работу по организации обработки документов осуществляет экспертная комиссия, созданная при руководителе организации в сотрудничестве с соответствующим государственным архивом.

5. Весь комплекс работ по обработке документов разделяется на организационно-подготовительные и заключительные этапы.

6. На организационно–подготовительном этапе обработки документов осуществляются следующие виды работ:

а) изучение истории организации и состояния документов;

7. б) составление схемы систематизации документов и дел, подлежащих обработке.

8. На заключительном этапе обработки документов последовательно осуществляются:

а) централизация подлежащих обработке документов, образованных в процессе деятельности организации и систематизация по структурным подразделениям (видам, направлениям), проверка их полноты, экспертиза ценности и отбор по срокам хранения;

б) оформление дел в соответствии с номенклатурой дел, группировка документов внутри дел на основании именных, авторских, вопросно-тематико–предметных, хронологических, географических и других признаков. Дело должно содержать не более 200 листов;

в) описание дел постоянного, долговременного хранения и по личному составу на рабочих карточках (составление заголовков, указание крайних дат, количества листов) и редактирование описательных статей;

г) шифровка рабочих карточек в соответствии со схемой систематизации документов и дел;

д) составление описей дел, отобранных на хранение: постоянного хранения - в четырех экземплярах, долговременного хранения – в двух экземплярах, по личному составу – в трех экземплярах;

е) нумерация листов, составление заверительных листов, а при необходимости и внутренней описи документов, оформление обложек, шифровка, переплет и подшивка дел постоянного, долговременного хранения и  дел по личному составу;

ж) переплет или подшивка дел осуществляется после экспертизы ценности документов;

з) группировка документов и дел, не подлежащих хранению (по видам и по срокам хранения) и составление акта о выделении их на уничтожение.

9. Документы постоянного хранения, включенные в состав Архивного фонда Республики Армения, после исполнения срока хранения, предусмотренного законом, передаются в соответствующий государственный архив.
10. Документы, образованные в процессе деятельности организации, созданные временно с целью осуществления определенных программ, передаются в соответствующий архив после завершения этих программ.

11. Передача документов в государственный архив осуществляется ежегодно, в срок установленный организацией совместно с соответствующим государственным архивом.

Организации, создающие документы с небольшим объемом (ежегодно до 50 дел) с согласия соответствующего государственного архива могут передавать документы один раз в пять лет.


Научно-техническая, проектная, конструкторская документация предается один раз в пять лет.

12. Передача дел в государственный архив осуществляется по описям дел поединично, а особо ценных и уникальных документов - с полистной проверкой. На всех экземплярах описи делаются отметки о приеме дел (документов) в государственный архив. При количественной разнице между итоговой записью описи дел и количеством принимаемых дел (документов), составляется новая итоговая запись к описи, с указанием наличия конкретного количества имеющихся дел. Последнее оговаривается и в акте приема-передачи дел (документов) в архив, а о причинах их отсутствия составляется справка, которая прилагается к акту.

13. Прием–передача документов в государственные архивы оформляется в установленной форме актом приема-передачи (приложение N1) в двух экземплярах, один экземпляр которого хранится в государственном архиве, другой – в организации (архиве администрации) передающей документы.

14. При первой передаче документов организации в государственные архивы представляется историческая справка о ней.

15. При последующих передачах в государственные архивы документов организаций представляется дополнение к исторической справке о происшедших изменениях в названии, функциях, структуре, подчиненности организации, а также о составе и содержании документов.

16. До приема документов на государственное хранение представители государственного архива в организации (архиве администрации) проверяют физическое и санитарно-гигиеническое состояние передаваемых документов (дел).

При обнаружении недостатков составляется соответствующий акт. Устранение недостатков проводится средствами организации.

17. Совместно с документами, в соответствующий государственный архив передаются три экземпляра описи дел.

18. Подготовку и транспортировку документов для передачи в государственные архивы на хранение или на временное хранение, осуществляет организация, передающая документы.
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