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 г. Ереван

Приказ

133  Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда
Республики Армения, ведения учетных документов и представления отчетных сведений

для центрального государственного учета.

В соответствии с пунктом 11-ым Порядка, утвержденного Постановлением Правительства Республики Армения N189-H от 17 февраля 2005 года  ”Об утверждении Порядка государственного учета Архивного фонда Республики Армения”.

Приказываю:

Утвердить Регламент государственного учета документов Архивного фонда Республики Армения, ведения учетных документов и представления отчетных сведений для центрального государственного учета согласно приложению (прилагается).
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  Приложение



к приказу N2-H от 16 февраля 2006 г. Министра территориального  

                управления 











Регламент
Государственного учета документов Архивного фонда Республики Армения, 
ведения учетных документов и представления отчетных сведений для центрального государственного учета.
1. Организация государственного учета документов архивного фонда Республики Армения

1. Государственный учет документов Архивного фонда Республики Армения осущестляется структурным подразделением архива, осуществляющего сохранность этого фонда или работником, ответственным за учет.
В каждом архивохранилище архива учет документов осуществляет хранитель фонда, ответственный за хранение документов.

Записи в учетные документы вносятся только работником, ответственным за учет.
2. Порядок и схема учета документов в архиве утверждаются приказом директора архива. Порядок  учета документов в архиве определяет состав учетных документов и учетных баз данных, ведущихся централизованно и в каждом хранилище; закрепляет последовательность выполнения работ по учету при приеме и выбытии документов, проведение других видов архивных работ, с указанием в каком структурном подразделении какие учетные документы, учетные базы данных когда и кем заполняются; отражает взаимосвязь учета, ведущегося в хранилищах, с учетом по архиву в целом, в том числе определяет периодичность сверки учетных документов хранилищ с учетными документами архива.
Схема учета документов в графической форме фиксирует порядок учета.

Учетные документы, кроме описей единиц хранения (дел) и документов, предназначены для внутреннего пользования и пользователям не выдаются. В отдельных случаях по указанию директора архива пользователям могут быть выданы дела фондов.
3. Основные и вспомогательные учетные документы по архиву размещаются в отдельной комнате или в рабочем помещении работников, ответственных за учет документов архива.

Основные и вспомогательные учетные документы архивохранилища размещаются в архивохранилище. Ответственными за сохранность и использование учетных документов являются работники, осуществляющие их ведение в соответствующем структурном подразделении и по архиву в целом.
4. Первые экземпляры описей размещаются в отдельной комнате или рабочих комнатах работников, ответственных за учет документов архива, с обязательным соблюдением режимов хранения, установленных для документов-оригиналов  на бумажной основе.

Вторые экземпляры описей размещаются в изолированной зоне хранилища на стеллаже или в шкафу и считаются неприкосновенными.

Третьи экземпляры описей размещаются в читальном зале.

5. Единица учета аудиовизуальных и машиночитаемых (электронных) документов – это название, представляющее из себя одну или несколько единиц хранения определенного фильма, киножурнала, диафильма, фонозаписи, видеозаписи, файла. 

2. Система учетных документов архива,
их целевое назначение и требования к ведению.
6. Система учетных документов архива - комплекс взаимосвязанных учетных документов и баз данных, отражающих количество и состав документов архива и их изменения.

7. В архиве основными учетными документами являются:

-книга учета поступлений документов (форма N1) - для учета каждого поступления документов в архив;
-список фондов (форма N2) - для регистрации принятых на хранение архивных фондов и архивных коллекций, присвоения им номеров, учета количества архивных фондов и архивных коллекций, находящихся на хранении, а также выбывших;

-лист фонда (форма N3) - для учета в рамках архивного фонда, архивного фонда - коллекции количества и состава описей и их нумерации, количества и состава документов, состояния их описания, динамики изменений по каждой описи и фонду, коллекции в целом, фиксации изменений в названии фонда;

- лист учета аудиовизуальных документов (формы N4, 4а) – для учета количества аудиовизуальных документов определенного вида при их нефондовой организации; учета и нумерации описей аудиовизуальных документов, динамики их изменений;
-опись единиц хранения (дел) (форма N5) - для поединичного и суммарного учета документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме документов, включенных в данную опись. Разновидностью описи является книга учета и описания аудиовизуальных документов;

-реестр описей (форма N6) - для регистрации описей дел, документов, учета их количества и состава;

-паспорт архивохранилища (форма N7) - составляется  для суммарного учета фондов и документов данного хранилища;
-дело фонда - составляется на каждый архивный фонд, архивный фонд-коллекцию, где помещается комплекс документов, касающихся истории фондообразователя и истории фонда;

-лист-заверитель (форма N8) - для учета количества листов в деле;

К основным учетным документам относятся следующие документы по учету уникальных и особо ценных документов и отснятых с них страховых копий:
-лист учета и описания уникального документа (форма N9);
-специальный список фондов, содержащих особо ценные документы (форма N10);
-специальная опись особо ценных единиц хранения (дел) (форма N11);
-реестр описей особо ценных единиц хранения (дел), документов (форма N12);
-книга учета поступлений страхового фонда и фонда пользования (форма N13, 13а);
-опись страхового фонда документов (формы N14, 14а).
В архиве составляются  следующие документы централизованного государственного учета:
-паспорт архива (форма N15) - составляется для итоговых записей состава и объема фондов, единиц хранения, документов, страхового фонда, фонда использования, информационно-поисковой системы, условий хранения документов.
-карточка фонда (форма N16) - составляется для каждого нового фонда, поступившего в архив. Карточка фонда заполняется на основе данных ‘’листа фонда’’.
-“сведения об изменениях в составе и объеме фондов’’ (форма N17) составляется каждый год и до 1-ого февраля представляется в государственную некоммерческую организацию “Национальный архив Армении’’, в отдел, осуществляющий централизованный учет Архивного фонда  Республики Армения. 
-статистический отчет “Об организации хранения документов Архивного фонда Республики Армения в организациях’’ (утверждает Государственный совет по статистике Республики Армения) - составляется раз в три года архивами, осуществляющими постоянное и временное хранение документов Архивного фонда Республики Армения и представляется в государственную некоммерческую организацию “Национальный архив Армении’’ для составления итогового отчета.
8. Вспомогательные учетные документы - это карточки и книги движения фондов, описей, документов, книги учета фондов и документов, выделенных к уничтожению, паспорта фондов и др.
Архив может вести и другие вспомогательные учетные документы, которые включаются в схему учета документов.

3. Порядок ведения основных учетных документов

9. Документы поступают в архив на основании:

-акта приема-передачи документов на хранение

-акта приема на хранение документов личного происхождения.

Документы могут ставиться на учет также по результатам проведения отдельных видов архивных работ.

10. В книгу учета поступлений документов последовательно вносятся все первичные и повторные поступления документов каждого фонда. Каждое поступление получает один порядковый номер, независимо от того, состоит ли оно из документов одного или нескольких фондов. Если поступление состоит из документов нескольких фондов, то данные по каждому фонду записываются с новой строки. Если фонд поступает впервые, то номер фонда проставляется в книге учета поступлений документов в 10-ой графе после его присвоения по списку фондов. Если поступившие в архив документы являются частью фонда, уже находящегося на хранении, то в соответствующей графе указывается номер, присвоенный этому фонду ранее.
В графе ''Вид документов'' отмечается состав принятых документов: делопроизводственные, управленческие, личного происхождения, по личному составу, научно-технические, кино-фото-фоно, машиночитаемые и др. 
В графе ''Краткая харатеристика состояния документов'' отмечается включены ли документы в опись или поступили в архив в необработанном виде, каково их физическое состояние и т.д.
На 1 января каждого года подводится итог количества поступивших за год дел, документов.
11. В список фондов фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архив. Не допускается внесение фонда в список фондов до поступления его документов на хранение.


Для учета поступивших фондов используются номера по списку фондов в валовой последовательности. Могут также использоваться свободные номера тех фондов, документы которых выделены к уничтожению в установленном порядке или включены в состав объединенных архивных фондов, относительно которых точно известно, что их документы ранее не использовались. Объединенные архивные фонды и архивные фонды-коллекции учитываются на общих основаниях. Объединенному архивному фонду, образованному из фондов, ранее учтенных самостоятельно, присваивается номер одного из фондов, включенных в его состав. Название фонда вносится в список фондов на основании исторической справки или титульного листа описи.
Название фонда состоит из полного и (в скобках) официально принятого сокращенного названия организации-фондообразователя с указанием ее подчиненности, местонахождения, крайних дат. Если название фондообразователя менялось, то в списке фондов указывается только последнее его название.
Название объединенного архивного фонда может состоять из обобщенного названия включенных в него фондов, из названия руководящей организации и обобщенного названия  подчиненных ей организаций, из перечня названий сменявших друг друга организаций.
Название фонда личного происхождения состоит из фамилии, имени, отчества лица, указания родственных отношений, псевдонима, рода деятельности (профессии), служебного положения, принадлежности к политической партии, звания; название семейного или родового фонда- из фамилии и инициалов главных членов семьи или рода и титула, ранга и т.д. Фамилии, имена, отчества, титул, род деятельности, служебное положение, родственные отношения и т.д. всех членов семьи или рода указываются в листе фонда.
В названии архивного фонда- коллекции указывается признак (признаки) ее формирования, а при необходимости- и ее составитель, прежний владелец, собиратель коллекции.
Между названиями фондов оставляется свободная строка. Ежегодно на 1 января к списку фондов составляется итоговая запись о количестве фондов, поступивших и выбывших в течение года, и общем количестве фондов, находящихся на хранении.
Список фондов заключается в твердую обложку, листы нумеруются, составляется лист-заверитель. Перепечатка  списка фондов осуществляется только с разрешения директора архива. В этом случае в список фондов обязательно вносятся номера, названия и основания выбытия всех фондов, номера которых занимать запрещается. 
12. Лист фонда составляется на каждый фонд. В нем учитываются все документы фонда, включая неописанные и секретные.
В графе “Дата первого поступления фонда” указывается дата в соответствии с записью в книге учета поступлений документов; для объединенного архивного фонда - коллекции  дата поступления или дата создания их в архиве.
В графе “Крайние даты каждого названия фонда” указываются начальная и конечная даты существования организации- фондообразователя под каждым названием независимо от наличия в фонде документов за этот период. Если организация продолжает функционировать, конечная дата не проставляется. Для объединенного архивного фонда указываются даты образования наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней по времени деятельности организаций–фондообразователей, документы которых включены в состав объединенного архивного фонда. Для фонда личного происхождения в этой графе указываются даты жизни фондообразователя, для коллекции документов - даты самого раннего и самого позднего документов, включенных в коллекцию.
В графе ''Название фонда'' в хронологической последовательности перечисляются все переименования организации-фондообразователя, последнее из которых является названием фонда. Каждое переименование фондообразователя, включая изменение его подчиненности и местонахождения, пишется с новой строки. При этом, если между датами создания и ликвидации фондообразователя имеется период, за который документы не сохранились, переименование фондообразователя указывается и за этот период. Все последующие изменения в названии организации- фондообразователя вносятся в лист фонда по мере поступления в архив документов фонда.
Для объединенных архивных фондов в указанной графе дается обобщенное название фонда. Названия всех организаций- фондообразователей, из документов которых создан объединенный архивный фонд, также как и их переименования, могут указываться в графе ”Название фонда” или в графе “Название описи”.
Неописанные документы учитываются в разделе ”Учет неописанных документов” в условных единицах хранения, документах или листах. После составления на неописанные документы описи, утверждения ее в установленном порядке документы на основании актов описания документов, переработки описей снимаются с учета как неописанные и ставятся на учет как описанные, что отражается в соответствующих разделах листа фонда.
Поступление документов по каждой новой описи фиксируется отдельной записью. В графе ”Название описи” указывается название описи или приводится краткая характеристика состава включенных в опись документов. В графе ”Наличие (остаток) дел” указывается их количество как по описи, по которой произведена запись, так и по фонду в целом. Количество секретных единиц хранения по фонду в целом указывается через дробь, например 100/5с.
Если в листе фонда не остается места для очередных записей, заводится лист ”продолжение”, вверху которого указывается : “продолжение, ф.N…, лист 2”. На первом листе делается ссылка: ”см. продолжение л. …”. Листы “продолжения” помещаются вслед за основными листами.
Лист фонда может быть пересоставлен только в случае, если он неисправимо поврежден или перестает отражать фактическое состояние и объем фонда, после переработки фонда или создания объединенного архивного фонда, уточнения истории организации- фондообразователя.
В случае пересоставления листа фонда старый лист фонда помещается в дело фонда. В верхнем правом углу обоих листов фонда делаются отметки: ‘’Лист пересоставлен’’ с указанием даты пересоставления, должности и подписи лица, ответственного за учета.
Листы фондов хранятся в порядке номеров фондов в папках. К каждой папке составляется лист-заверитель, где указываются начальные и конечные номера фондов и общее количество фондов, листы которых находятся в папке.
13. При заполнении листов учета аудиовизуальных документов в графе 2 описи присваивается номер. Если принятые документы присоединяются к уже имеющейся и учтенной по листу учета описи, то в этой графе делается отметка: ''К графе описи  N…’’. В графах 8,9 (для фондодокументов - 9-11) проставляется количество единиц учета, единиц хранения по каждой описи отдельно. В графах 10-14 (для фонодокументов -12-18) указывается количество единиц учета, единиц хранения по описи, по которой произведена запись, а также по виду документов в целом.
Листы учета аудиовизуальных документов при нефондовой организации документов составляются раздельно на различные виды кинофотофонодокументов и видеодокументов. Порядок нумерации и хранения листов учета аудиовизуальных документов аналогичен порядку нумерации и хранения листов фондов. 
14. В описи единиц хранения (дел) единицы хранения и наименования учитываются согласно систематизации порядковых номеров.
Управленческая документация, документы по личному составу, похозяйственные книги, кинофотофонодокументы и видеодокументы, машиночитаемые (электронные) документы учитываются по отдельным описям. 

Исключение могут составлять описи документов личного происхождения, в которые допускается включение документов как на бумажной основе, так и аудиовизуальных (при их небольших объемах). 

Описям присваиваются учетные номера:

· при фондовой организации- по листу фонда

· при нефондовой организации - по листу учета аудиовизуальных документов определенного вида.
К номеру описи может добавляться буквенный индекс, определяющий состав и вид документов, учетных в описи: ”л.с.” (личный состав), ”н” (научная документация), “к” (конструкторская), “п” (проектная) и т.д. 

Не допускается присвоение описям одинаковых учетных номеров, отличающихся только буквенной индексацией.
В конце описи во всех ее экземплярах делается итоговая запись, в которой указывается количество находящихся на хранении единиц хранения, наименований (цифрами и в круглых скобках- прописью), первый и последний номера единиц хранения, наименований по описи, пропущенные номера, литерные номера, выбывшие единицы и основание их выбытия.
Если опись фонда личного происхождения включает единицы хранения на различных носителях, наименования, то в итоговой записи дополнительно указывается их количество.
После каждого поступления или выбытия документов составляется новая итоговая запись. Итоговая запись подписывается ее составителем с указанием  его должности и даты составления.
Если опись состоит из нескольких годовых разделов, томов, итоговая запись составляется к каждому годовому разделу, тому.
К каждому последующему годовому разделу, тому составляется в нарастающем порядке сводная итоговая запись.
Каждая опись, том описи должны иметь лист-заверитель.
Законченная опись должна включать не более, чем 10000 единиц хранения, единиц учета.
Архив в обязательном порядке должен иметь три экземпляра описей, один из которых считается страховым и неприкосновенным.
Если опись пересоставлена, то один экземпляр ранее действовавшей описи включается во вновь составленную опись за последним учетным номером, остальные экземпляры выделяются к уничтожению в установленном порядке.
15. По реестру описей ведется поединичный и суммарный учет описей. В зависимости от организации работы по учету в архиве, реестры описей ведутся в рамках архивохранилищ или архива в целом, что отражается в схеме учета документов. Каждой описи присваивается  очередной порядковый номер по реестру, который проставляется на обложке описи в верхнем левом углу.
Ежегодно на 1 января к реестру описей составляется итоговая запись о количестве описей, поступивших и выбывших в течение года и общем количестве описей.
16. Паспорт архивохранилища составляется ежегодно для каждого архивохранилища и отражает объем размещенных в нем фондов, дел и документов.
Состав показателей формы паспорта архивохранилища определяется архивом самостоятельно с учетом состава и состояния хранящихся в конкретном хранилище документов, задач, стоящих перед ним, особенностей организации работы по учету документов в архиве.
17. Делу фонда присваевается номер фонда, на который оно заведено. В дело фонда включаются: историческая справка, акты, фиксирующие изменения в составе и объеме фонда, в том числе акты о рассекречивании документов, копии характеристик, составленных для путеводителя, схемы систематизации документов фонда и др.
Если документы, подлежащие включению в дело фонда находятся в составе архивных единиц хранения, то в дело фонда включается справка с перечислением этих единиц хранения и их архивных шифров.

Дела фондов, вошедших в состав объединенного архивного фонда, включаются в его дело фонда.

Документы дела фонда должны быть пронумерованы с составлением листа-заверителя, подшиты, заключены в твердую обложку. К делу фонда составляется внутренняя опись. Дела фондов хранятся в порядке номеров фондов.

4. Учет выбытия документов из архива.
19. Документы выбывают из архива на основании следующих актов:

-акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (форма N18); 

-акта о неисправимых повреждениях документов (форма N19); 

-акта приема-передачи документов на хранение;
-акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (форма N20); 
-акта вовзврата документов собственнику (форма N21); 
-акта об изъятии подлинных единиц хранения, документов.

Документы могут быть сняты с учета также в результате проведения отдельных видов архивных работ.

20. При выбытии описанных документов в соответствующей описи в графе ''Примечания'' против каждой выбывшей единицы хранения или наименования ставится штамп ‘’Выбыло''. В конце описи во всех ее экземплярах делается новая итоговая запись в установленном порядке.
В листе фонда указывается:

-в графе “Выбытие’’-акт, на основании которого выбыли документы и количество выбывших документов раздельно по каждой описи;
-в графе ‘’Наличие (остаток)’’-количество документов, оставшихся после выбытия по каждой описи и фонду в целом. При выбытии всех документов описи номер этой описи другим описям не присваивается и остается свободным, в реестре описей делается соответствующая отметка. Порядок записи выбытия документов в листе учета аудиовизуальных документов аналогичен порядку записи поступления.
В случае выбытия всего фонда в списке фондов в графе ''Отметка о выбытии'' указывается, куда выбыл фонд и акт, на основании которого он выбыл.
При передаче фонда из одного архива в другой передаются три экземпляра описи и дело фонда. Один экземпляр описи остается в архиве-сдатчике и в качестве приложения к акту приема-передачи документов на хранение включается в собственный архивный фонд архива-сдатчика. При выделении к уничтожению всех документов фонда его описи и лист фонда помещаются в дело фонда. 
Дело фонда включается в собственный архивный фонд архива.

21. Учет выбытия неописанных дел и документов осуществляется, как правило, по результатам проведения работ по их описанию и ведется по листу фонда в установленном порядке.
5. Учет изменений количества документов архива 
в результате проведения отдельных видов работ.
22. Количество документов архива изменяется (увеличивается или уменьшается) в тех случаях, когда проводится :
· выверка учетных документов, по результатам которой могут быть выявлены ошибки,   допущенные при подсчете количества хранящихся документов;

· проверка наличия и состояния документов, в ходе которой могут быть обнаружены неучтенные единицы хранения, единицы хранения за литерными номерами, пропущенные учетные номера;

· реставрация документов, после которой одно дело разделеняется на несколько томов и др.;

· описание документов, переработка описей, в процессе которых возможно разделение или объединение единиц хранения, а также уточнение их фондообразователя и т.д.

23. Основанием для внесения изменений в учетные документы по результатам работ, указанных в 21-ом пункте являются:

· акт о технических ошибках в учетных документах;
· акт об обнаружении документов, не относящихся к данному архиву, фонду, а также  неучтенных документах;

· акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых документов;
· акт описания документов, переработки описей.
6. Учет уникальных и особо ценных документов.

24. Учет уникальных  и особо ценных документов осуществляется по порядку, установленному законодательством Республики Армении.

7. Учет секретных и рассекреченных документов.

25. Учет секретных документов ведется в соответствии с требованиями специальной инструкции. В учетных документах и архивных шифрах единиц хранения секретные фонды, описи, единицы хранения обозначаются индексом ''с'' (секретно), ''сс'' (совершенно секретно), ''ов'' (особой важности).
26. Изменения в учетные документы по результатам рассекречивания документов вносятся на основании акта о рассекречивании документов (форма N 22).

27. Фонды, описи и единицы хранения, включающие, наряду с секретными, несекретные (рассекреченные) документы, в учетных документах и архивных шифрах единиц хранения обозначаются индексом ''сч'' (секретно частично).

28. При рассекречивании всех единиц хранения по секретной описи, опись также рассекречивается, передается на открытое хранение и учитывается в листе фонда за тем же номером, но без индекса «с», который зачеркивается на обложке и на титульном листе описи. В правом верхнем углу обложки и титульного листа описи проставляется штамп ''Рассекречено''. Если секретная опись и опись открытого хранения были ошибочно  учтены за одним и тем же номером, то при рассекречивании описи ей присваивается очередной порядковый номер по листу фонда.
29. При рассекречивании части документов по секретной описи на рассекреченные документы составляется отдельная опись, номера единиц хранения в которой остаются прежними.

Для валовой нумерации таких  единиц хранения, как правило, используется графа 2 описи. Эта опись вместе с документами передается на открытое хранение, учитывается в листе фондов за тем же номером, что и секретная, но без индекса ''с''. В этом случае нумерация описи будет параллельной.
30. При рассекречивании большой части документов по секретной описи с описи снимается копия, при копировании заголовки единиц хранения, оставленных на секретном хранении, закрываются.
Копия описи на рассекреченные документы передается на открытое хранение. В экземпляре описи, включающей документы оставшиеся на секретном хранении, сохраняется их нумерация. В листе фонда такая опись учитывается дважды: экземпляр описи, оставшийся на секретном хранении-с соответствующей индексацией секретности и скопированный экземпляр, переданный на открытое хранение - без индекса ''с''.
31. При рассекречивании отдельных единиц хранения по секретной описи они могут включаться в опись открытого хранения соответствующего фонда за литерными номерами или в валовой последовательности.

32. Если ранее при засекречивании части документов, включенных в опись открытого хранения, на них была составлена отдельная секретная опись с самостоятельной нумерацией, а единицы хранения открытого хранения после этого не перешифровывались, то при рассекречивании и передаче их на открытое хранение производится обратная перешифровка рассекреченных единиц хранения с восстановлением их прежних номеров.
33. В описях, остающихся на секретном хранении, по которым рассекречены не все единицы хранения, в графе ''Примечания'' против заголовков рассекреченных единиц хранения проставляется штамп ''Рассекречено''. В случае, когда рассекреченные единицы хранения включены в опись открытого хранения (за литерными номерами в валовой последовательности), то в секретной описи в графе ''Примечания'' указывается их новый номер.
34. После рассекречивания к описям открытого и секретного хранения составляются новые итоговые записи об объемах фактически учтенных в них единиц хранения.

35. При временном совместном хранении секретных и рассекреченных документов допускается их временный учет в одной описи, которая является частично секретной (”сч”). В графе “Примечания” частично секретной описи против заголовков рассекреченных единиц хранения проставляется штамп “Рассекречено”. К описи составляется итоговая запись, фиксирующая общее количество учтенных в ней единиц хранения, а также раздельно секретных и рассекреченных. В листе фонда в графах 6-10 отражается выбытие секретных документов и описей, а в графах 2-5 - поступление документов и описей открытого хранения. Количество документов, учтенных в частично секретной описи (”сч”), указывается через дробь (всего, в том числе секретных) в    графе 11. При этом общий объем документов в фонде остается неизменным.

36. В списке фондов в графе 1, если фонд полностью рассекречен, индекс ”сч” или “с” зачеркивается, а в графе 5 указывается основание – номер и дата акта о рассекречивании. Если полностью секретный фонд стал частично секретным, то к номеру фонда с индексом ”с” добавляется буква “ч” (“сч”). Аналогичные изменения вносятся во все учетные документы фонда.

37. При рассекречивании одного или нескольких документов в составе секретного дела, оно остается на секретном хранении и учитывается как частично секретное. К архивному шифру на обложке дела к индексу ”с” добавляется буква “ч”. Номера листов рассекреченных документов перечисляются в графе ”Примечания” напротив заголовка частично рассекреченного дела, а также во внутренней описи дела. В итоговой записи к описи указывается количество рассекреченных дел.

38. Фонд и опись, включающие частично рассекреченные единицы хранения, учитываются как секретные.
8. Особенности учета документов
личного происхождения
39. Учет поступлений документов личного происхождения ведется на основании акта приема на хранение документов, после включения их в состав Архивного фонда Республики Армения и определения в договоре, заключенном с собственником документов, условий их хранения и использования. 

К акту прилагается сдаточная опись документов, составленная собственником документов или работником архива по согласованию с собственником и утвержденная на заседании экспертно-методической комиссии архива.


В сдаточной описи отмечается наличие уникальных и особо ценных документов.

40. Изменения количества и состава документов личного происхождения в результате их описания документируется актом описания документов, на основании которого вносятся изменения в учетные документы.

На документы, не подлежащие хранению, составляется акт возврата документов собственнику в двух экземплярах, один из которых вместе с документами передается собственнику.

41. Не допускается хранение в архиве неучтенных документов личного происхождения.
9.Учет документов, принятых на депозитарное хранение 
42. Принятые в архивы на депозитарное хранение от юридических и физических лиц документы учитываются отдельно от документов постоянного хранения в соответствующем журнале учета. 
10. Учет копий документов на правах подлинников

43. Под копиями документов на правах подлинников понимаются отнесенные к составу Архивного фонда Республики Армения:

· микрокопии документов, изготовленные и оформленные фондообразователем;

· копии документов, полученные законным путем из зарубежных архивов;

· копии значимых для общества документов, подлинники которых утрачены или являются собственностью юридических и физических лиц и хранятся у них, а в архив были переданы их копии;
44. Копии документов на правах подлинников, изготовленные в виде микрокопий, учитываются в составе соответствующего фонда по отдельной описи. При этом в графе описи ”количество листов” через дробь указывается также количество кадров, отснятых с одного дела.

45. Из копий документов на правах подлинников, полученных из зарубежных архивов или чьи подлинники утрачены или находятся на хранении юридических и физических лиц, формируются архивные фонды-коллекции.

Фонды-коллекции в списке фондов учитываются настоящим Регламентом. При этом обязательным элементом названия архивного фонда-коллекции является указание на особый характер документов.

46. Из копий документов на правах подлинников, изготовленных машинописным или электрографическим способом с документов на бумажной основе, а также копий аудиовизуальных документов формируются единицы хранения, наименования, которые учитываются в описях по аналогии с подлинными документами на соответствующих носителях. За единицу хранения копий документов на правах подлинников, изготовленных в виде микрокопий, принимается физически обособленный рулон микрофильма или комплекс микрофиш. Каждая единица хранения учитывается в описи под самостоятельным номером. Заголовок единицы хранения микрокопий должен кратко в обобщенной форме отражать содержание и состав документов скопированных дел. В итоговой записи к описи, наряду с количеством единиц хранения микрокопий, указывается суммарное количество составляющих их кадров.
11. Учет страхового фонда и фонда пользования.
47. Объем страхового фонда измеряется в комплектах единиц хранения и в единицах хранения, а также в:
· кадрах - для копий документов на бумажной основе и фотодокументов;
· в метрах - для копий кинодокументов;

· времени звучания - для копий фонодокументов;

· в мегабайтах - для копий машиночитаемых (электронных) документов.

При этом страховые копии и копии фонда пользования, отснятые с документов на бумажной основе, кинодокументов, фотодокументов, фонодокументов, машиночитаемых (электронных) документов учитываются отдельно.

 48. Учет ведется по книге учета поступлений страхового фонда и фонда пользования и описям страхового фонда. Учет поступления и выбытия страховых копий осуществляется на основании заказов на изготовление страховых копий и копий фонда пользования, актов приема-передачи страховых копий на специальное хранение (форма N25) и других актов. В книге учета поступлений ежегодно составляется запись о количестве поступивших в течение года страховых копий. Описи страхового фонда составляется в трех экземплярах. Первые экземпляры передаются вместе со страховыми копиями в специальное архивохранилище, вторые и третьи-остаются в архиве.
По мере копирования документов и передачи страховых копий в специальное архивохранилище к описям страхового фонда составляются новые итоговые записи.

49. В описях в графе ”Примечания” напротив заголовка скопированной единицы хранения, единицы учета проставляется штамп “сф”. Если скопированы все дела и документы, включенные в опись, штамп ”сф” проставляется только на титульном листе и обложке описи.
12. Учет страхового фонда и фонда пользования документов на бумажной основе, изготовленного на рулонной пленке.
50. За наименование и единицу хранения страхового фонда документов на бумажной основе, изготовленного на рулонной пленке принимается физически обособленный рулон микрофильма.

В книгу учета поступлений страхового фонда и фонда пользования документов на бумажной основе, изготовленного на рулонной пленке, в валовом порядке на основании заказного листа на изготовление страховых копий заносится каждая единица хранения страхового фонда. По книге учета поступлений единицам хранения страхового фонда присваиваются учетные номера, которые являются составной частью их архивных шифров.
51. На все страховые копии вне зависимости от фондовой принадлежности составляется опись страхового фонда, в которой нумерация единиц хранения страхового фонда соответствует учетному номеру, присвоенному по книге учета поступлений. 

52. Архивным шифром единицы хранения страхового фонда является название архива, номер описи страхового фонда, номер учета единицы хранения страхового фонда с добавлением индекса ”сф”.
13. Учет страхового фонда и фонда пользования документов на 
бумажной основе, изготовленного на микрофишах.

53. За единицу учета страхового фонда документов на бумажной основе изготовленного на микрофишах принимается одна или несколько микрофиш, отснятых с одного дела и помещенных в один конверт, а за единицу хранения - микрофиша. Каждому поступлению присваивается порядковый номер в книге учета поступлений. Количественные показатели вносятся с учетом фондовой принадлежности отснятых копий по каждому фонду и описи отдельно.
54. Описи страхового фонда на микрофишах составляются раздельно на страховые копии каждого фонда, или на одну или несколько его описей.
Учетным номером единицы учета страхового фонда и фонда пользования документов на бумажной основе, изготовленного на микрофишах, является учетный номер отснятого дела, архивным шифром- соответственно архивный шифр отснятого дела с добавлением индекса ”сф”- для страхового фонда и “П” (“Позитив”), “Д” (Диазокопия)- для фонда пользования.   

14. Особенности учета страхового фонда 

и фонда пользования аудиовизуальных документов
55. Наименования и единицы хранения страхового фонда и фонда пользования аудиовизуальных документов идентичны наименованиям и единицам хранения аудиовизуальных документов. Страховые копии кино- и фотодокументов учитываются независимо от вида кино- и фотодокументов в книгах учета поступлений и описях страхового фонда и фонда пользования.

56. Страховые копии фонодокументов на магнитной ленте и граморигиналов из-за их обособленного хранения учитываются в разных книгах учета поступлений и описях.
57. В итоговых записях книг учета поступлений и описей страхового фонда и фонда пользования кинофотодокументов и фонодокументов на металлических дисках дополнительно может указываться количество единиц хранения соответственно промежуточных позитивов и контратипов; позитивов и дубль- негативов; нечетных (I) и четных (II) граморигиналов.

В итоговых записях к описям страховых копий кинофотофонодокументов указывается также их объем в метрах, кадрах, продолжительности звучания.

Номер единицы учета страхового фонда кинофотофонодокументов переносится в опись из книги учета поступлений. Архивным шифром наименования страхового фонда  кинофотофонодокумента является название архива и номер комплекта единиц хранения страхового фонда с добавлением индекса ''сф''.
15. Учет копий документов, созданных в процессе научно-информационной 

и иной деятельности архива и включенных в фонд пользования.
58. Учет копий документов фонда пользования ведется в книге учета копий документов, состав реквизитов которой зависит от способа изготовления копий. При значительных объемах копий, изготовленных разным способом, ведутся различные книги учета копий:
· на микрофильмах и микрофишах;
· фотокопий;

· на широкопленочных негативах;

· на бумажном носителе.
За единицу хранения копий документов фонда пользования в зависимости от способа их изготовления принимается: 
· физически обособленный рулон микрофильма, комплекс микрофиш, отснятых с одного или нескольких дел;
· один или несколько фотодокументов определенного вида; 
· комплекс листов копий документов, изготовленных машинописным или электрографическим способом. Нумерация единиц хранения осуществляется по книге учета копий документов.
59. Одновременно с учетом копий в книгах учета составляется соответствующая информация о них, которая вводится в базу данных.
Отметка о наличии копий фонда пользования проставляется в графе “Примечания” описи напротив заголовка соответствующей единицы хранения, единицы учета.
16. Учет музейных предметов и
 библиотечных собраний
60. Учет музейных предметов, являющихся вложением в единицу хранения (дело), ведется согласно настоящему Регламенту. Музейные предметы, не являющиеся вложениями в дела, принятые на хранение в составе фондов, учитываются в составе этих фондов. При значительном количестве таких единиц хранения на них может быть составлена отдельная опись. 
61. Основными единицами учета библиотечного фонда для всех видов изданий являются экземпляр и название. Основной единицей учета газет является годовой комплект, дополнительной – подшивка.

Библиотечный фонд   учитывается суммарно (количественно) и индивидуально.
В случае количественного учета устанавливаются состав и объем библиотечного фонда, происшедшие в нем изменения. Количественный учет ведется по основным учетным документам - книге количественного учета и книге учета библиотечных фондов.
17. Основные требования к учетным 
базам данных и организации их ведения.
62. Учетные базы данных ведутся для:

· информационного обеспечения учета;
· ведения централизованного государственного учета документов в автоматизированном режиме;
· подготовки в автоматизированном режиме статистических сведений, аналитических таблиц, в том числе о динамике изменений объема, состава и состояния архивных документов;

· оперативного представления сведений о наличии в архиве документов того или иного фондообразователя за определенный отрезок времени.

63. Учетные базы данных заполняются на основе учетных документов архива.


На 1 января каждого года данные документов центрального государственного учета вводятся в базу данных, в дальнейшем ведется текущая работа по внесению всех других изменений. 
