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ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ԱԶԳԱՅԻՆ ԱՐԽԻՎ

Հ Ր Ա Մ Ա Ն


01.112005                      №   31-l                                          
Պետական արխիվի արխիվապահոցի

կանոնակարգը, պահպանության 

պայմանակարգը (ռեժիմը) և փաս-

տաթղթերի տեղաբաշխման կա-

ռուցվածքը հաստատելու մասին


Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի պետության սեփականություն համարվող փաստաթղթերի պահպանության կարգի 19-րդ կետին համապատասխան 


Հ Ր Ա Մ Ա Յ Ո Ւ Մ   Ե Մ


1. Հաստատել «Հայաստանի ազգային արխիվ¦ՊՈԱԿ-ի արխիվապահոցների կանոնակարգը համաձայն N 1 հավելվածի:


2. Հաստատել §Հայաստանի ազգային արխիվ» ՊՈԱԿ-ի արխիվապահոցներում փաստաթղթերի պահպանության պայմանակարգը համաձայն N 2 հավելվածի:


3.  Հաստատել §Հայաստանի ազգային արխիվ» ՊՈԱԿ-ի արխիվապահոցներում փաստաթղթերի տեղաբաշխման կառուցվածքը համաձայն N 3 հավելվածի:


4. Սույն հրամանի կատարման հսկողությունը դնել փոխտնօրեններ Ա.Հարությունյանի, Է.Հովսեփյանի, Ս.Մարուքյանի, բաժնի վարիչներ Ա.Կիրիմյանի, Օ.Մխիթարյանի, Թ.Թամանյանի, մասնաճյուղների  վարիչների և ներկայացուցիչների վրա:


Տնօրեն







Ա.Վիրաբյան

Հավելված N 1

«Հայաստանի ազգային արխիվ» ՊՈԱԿ-ի

տնօրենի 2005թ. __________________

N__________ Լ հրամանի

Կ Ա Ն Ո Ն Ա Կ Ա Ր Գ

§Հայաստանի ազգային արխիվ»ՊՈԱԿ-ի արխիվապահոցների

1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ  ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ


1. Արխիվապահոցները ստեղծվում են արխիվի պահպանության ապահովման և հաշվառման հասարակական-քաղաքական փաստաթղթերի բաժինների, մարզային մասնաճյուղերի և ներկայացուցչությունների կազմում՝ Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի (այսուհետ՝ ՀՀԱՀ) և այլ արխիվային փաստաթղթերի առանձնացված պահպանությունը կազմակերպելու, դրանց պահպանությունն ապահովելու նպատակով աշխատանքներ իրականացնելու համար։


2. Արխիվի տնօրենի, մասնաճյուղի, վարիչի հրամանով արխիվապահոցում փաստաթղթերի պահպանության պատասխանատվությունը դրվում է ֆոնդապահի (ֆոնդապահների) վրա։

2. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԿԱԶՄԸ


3. Արխիվապահոցներում պահպանվում են.


ա) պետական մարմինների, հիմնարկների, պետական և հասարակական-քաղաքական և այլ կազմակերպությունների ֆոնդերը.


բ) անձնական ծագման ֆոնդերն ու ֆոնդ-հավաքածուները,


գ) ըստ տեղեկատվության ամրագրման (վերարտադրման) միջոցի ու տեխնիկայի հատկանիշի ստեղծված հատուկ արխիվային ֆոնդերը և (կամ) փաստաթղթերի (գիտատեխնիկական, նախագծային, կոնստրուկտորական, կինո, ֆոտո, ֆոնո և այլն) համալիրները։

3. ՀԻՄՆԱԿԱՆ  ԽՆԴԻՐՆԵՐԸ


4. Արխիվապահոցների հիմնական խնդիրներն են՝


ա) արխիվապահոց մուտքագրված (ընդունված) փաստաթղթերի պահպանությունը և պահպանության ապահովումը.


բ) արխիվապահոցի պրոֆիլին վերաբերող փաստաթղթերի պետական պահպանության ընդունումը.


գ) արխիվապահոցից փաստաթղթերի սահմանված կարգով դուրս տալը՝ օգտագործման, տեղեկատու-որոնողական միջոցների կատարելագործման, կոնսերվացման, նախապահպանողական և տեխնիկական հատուկ մշակման, (վերականգնման, վերանորոգման, ախտահանման, միջատազերծման), ապահովագրական ֆոնդի համար պատճենների ստեղծման և այլ աշխատանքների իրականացման համար։

4. ԳՈՐԾԱՌՈՒՅԹՆԵՐԸ


5. Արխիվապահոցի համար պատասխանատու ֆոնդապահը (ֆոնդապահները) արխիվապահոցների առջև դրված խնդիրներին համապատասխան՝


ա) իրականացնում է գաղտնի, հազվագյուտ, ինքնաբռնկվող (նիտրոկրիչի վրա), կենսաբանական վնասատուներով վարակված, պահատվությամբ պահպանության ընդունած փաստաթղթերի, թղթե կրիչով, կինո, ֆոտո, ֆոնո փաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի պատճենների առանձնացված պահպանությունը, կատարում փաստաթղթերի նպատակահարմար տեղաբաշխում, տեղագրում և այլն.


բ) վերահսկում և ապահովում է հակահրդեհային պայմանակարգի պահպանումը արխիվապահոցում.


գ) ապահովում է արխիվապահոցի մեկուսացման, կնքման, ինչպես նաև տնօրենի հրամանով լիազորված անձանց արխիվապահոց մուտքի կանոնների (պահանջների) պահպանումը.


դ) հսկողություն է սահմանում փաստաթղթերի պահպանության ջերմախոնավային (ջերմաստիճանը՝ 17-190C, օդի հարաբերական խոնավությունը՝ 50-55%), լուսային, սանիտարահիգիենիկ պայմանակարգերի, պահպանության ապահովման կարգուկանոնի պահպանումը և անցկացնում սանիտարական օրեր արխիվապահոցում.


ե) կազմակերպում և (կամ) իրականացնում է արխիվապահոցի և սարքավորումների ճիշտ, նպատակային շահագործումը.


զ) իրականացնում է փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգումը, ինչպես նաև չհայտնաբերված արխիվային փաստաթղթերի (գործերի) որոնումը.


է) հայտնաբերում, հաշվառում է կենսաբանական, ֆիզիկաքիմիական վնասվածքներով, չհամարակալված թերթերով և այլ թերություններով փաստաթղթերը (գործերը), ձեռնարկում միջոցներ՝ նման փաստաթղթերի վիճակի բարելավման համար.


ը) նախապատրաստում է փաստաթղթերը և սահմանված կարգով հանձնում լաբորատորիա՝ ախտահանման, միջատազերծման, նախապահպանողական մշակման, վերականգնման (այդ թվում՝ փաստաթղթերի խամրող տեքստերի ցայտունացման) համար.

թ) իրականացնում է փաստաթղթերի ընթացիկ վերանորոգում, կարում, գործերի նիշավորում, թերթերի համարակալում (համարակալման ստուգում), տուփերի (արկղերի) պիտակավորում, տեղաշարժում-տեղաբաշխում և այլն.

ժ) Իրականացնում է առանձնապես արժեքավոր փաստաթղթերի հայտնաբերումը, նկարագրումը, հաշվառումը և ապահովագրական ֆոնդի համար դրանց նախապատրաստման ու լաբորատորիա (կատարող կազմակերպություն) հանձնման, պատճենահանումից հետո ետընդունման աշխատանքները, ստուգում արխիվապահոց պահպանության ընդունվող-հանձնվող ապահովագրական պատճենների որակն ու քանակը և ապահովում առանձնապես արժեքավոր փաստաթղթերի բնագրերի պահպանության համար սահմանված պայմանակարգը.

ժա) սահմանված կարգով պետական պահպանության է ընդունում արխիվապահոցի պրոֆիլին վերաբերող փաստաթղթերը և վերահսկում ընդունելիք փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական ու տեխնիկական վիճակը.


ժբ) փաստաթղթերի (գործերի) առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգման, նպատակային փորձաքննությամբ արժեքավորման և այլ աշխատանքների իրականացման դեպքում կազմում է համապատասխան ամփոփիչ փաստաթղթեր (ակտեր, զեկուցագրեր և այլն), որոնց հիման վրա համապատասխան ստորաբաժանման կողմից կատարվում են անհրաժեշտ փոփոխություններ արխիվի համապատասխան հաշվառման փաստաթղթերում.


ժգ) կազմում է արխիվապահոցի անձնագիրը և վարում դրա համար անհրաժեշտ հաշվառման օժանդակ փաստաթղթերը.


ժդ) փաստաթղթերը (գործերը) սահմանված կարգով արխիվապահոցից տրամադրում է արխիվի ստորաբաժանումներին ու լաբորատորիային՝ դրանց հետ աշխատանքներ իրականացնելու, ընթերցասրահներին՝ ուսումնասիրողների կողմից դրանք օգտագործելու, ինչպես նաև պետական մարմիններին, հիմնարկներին, կազմակերպություններին, այլ իրավաբանական անձանց՝ ժամանակավոր օգտագործման համար, վերահսկում է տրված գործերի պահպանության կանոնների պահպանելը և սահմանված ժամկետներում արխիվապահոց դրանց վերադարձնելը, ստուգում է վերադարձվող արխիվային փաստաթղթերի վիճակը.


ժե) մասնակցում է փաստաթղթերի պահպանության ապահովման հարցերի վերաբերյալ գիտամեթոդական մշակումների պատրաստմանը, իրականացնում համապատասխան նորմատիվ իրավական ակտերի և չափորոշիչ-մեթոդական փաստաթղթերի ներդրումը.


ժզ) ուսումնասիրում, ընդհանրացնում և իր աշխատանքային գործունեությունում օգտագործում է փաստաթղթերի պահպանության ապահովման բնագավառում կուտակված առաջավոր փորձը.


ժէ) մասնակցում է արխիվի աշխատողների որակավորման բարձրացման գործընթացին.


ժը) մշակում է արխիվապահոցի աշխատանքային ծրագրերը, կազմում կատարած աշխատանքների մասին հաշվետվությունները։

5. ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ


6. Արխիվապահոցի համար պատասխանատու ֆոնդապահը (ֆոնդապահերը) իրավունք ունի՝


ա) պահանջել արխիվի բաժիններից, լաբորատորիայից, ընթերցասրահներից պահպանել արխիվապահոցից դուրս տրված փաստաթղթերի (գործերի) պահպանության կանոնները և սահմանված ժամկետներում դրանք արխիվապահոց ետ վերդարձնելը.


բ) բաժնի վարիչին (գլխավոր ֆոնդապահին) զեկուցել փաստաթղթերի պահպանության ապահովման կանոնների խախտման դեպքերի մասին.


գ) գլխավոր ֆոնդապահին հարց առաջադրել ներկայացվող պահանջներին ու արխիվային կանոններին անհամապատասխան մշակված և (կամ) ոչ բարվոք վիճակով փաստաթղթերը արխիվապահոց մուտքագրելը մերժելու մասին.


դ) մերժել արխիվապահոցից փաստաթղթերի դուրս տալը՝ դրանց ֆիզիկական վատ վիճակի կամ արխիվային կանոններով նախատեսվող այլ պատճառներով (մինչև արխիվի ղեկավարության կողմից հարցին վերջնական լուծում տրվելը).


ե) բաժնի վարիչին, ինչպես նաև արխիվի ղեկավարությանը առաջարկություն ներկայացնել փաստաթղթերի պահպանության ապահովման աշխատանքների, պահպանության պայմանագրերի և արխիվապահոցի վիճակի ու գործունեության բարելավման վերաբերյալ։

6.ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑԻ ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒՄԸ ԵՎ ՂԵԿԱՎԱՐՈՒՄԸ


7. Արխիվապահոցների աշխատանքի ընդհանուր կազմակերպական-մեթոդական ղեկավարումն իրականացնում են արխիվի փաստաթղթերի պահպանության ապահովման և հասարակական-քաղաքական փաստաթղթերի բաժնների, մարզային մասնաճյուղերի վարիչները.

8. Գլխավոր ֆոնդապահը և ֆոնդապահները, ինչպես նաև արխիվի լիազորված կառուցվածքային ստորաբաժանումների ու մարզային մասնաճյուղերի վարիչները և տարածքային ներկայացուցիչները պատասխանատվություն են կրում արխիվապահոցներին ամրագրված փաստաթղթերի (գործերի) և նյութական արժեքների ու տեխնիկական միջոցների պահպանության, արխիվապահոցների աշխատանքի կազմակերպման, նրա առջև դրված խնդիրների իրականացման, ծրագրային առաջադրանքների և տրված հանձնարարությունների կատարման, արխիվապահոցում կարգուկանոնի և կարգապահության ապահովման համար։


Ֆոնդապահի (ֆոնդապահների) փոփոխման դեպքում արխիվապահոցում պահպանվող արխիվային ֆոնդերի լրակազմի, հաշվառման փաստաթղթերի, ինչպես նաև տեղադրված սարքավորումների ընդունում-հանձնումն իրականացվում է արխիվի տնօրենի (մասնաճյուղի վարիչի) հրամանով ստեղծված հանձնաժողովի միջոցով՝ ձևակերպվում ակտով։ 


9. Արխիվապահոցը իր գործունեությունն իրականացնում է բաժնի (որի կազմի մեջ մտնում է) ծրագրահաշվետվական փաստաթղթերի հիման վրա։


10. Արխիվապահոցի համար պատասխանատու ֆոնդապահի (ֆոնդապահների) պարտականությունները սահմանվում են նրա պաշտոնի անձնագրով։
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փաստաթղթերի պահպանության
1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ


1. Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի (այսուհետ՝ ՀՀԱՀ) փաստաթղթերի պահպանության գործընթացը իր մեջ ներառում է դրանց պահպանության պատշաճ կազմակերպման համար լավագույն պայմաններ ստեղծելու, սահմանված նորմատիվային պայմանակարգը ապահովելու, կորստյան ու հափշտակման դեպքերը բացառելու և ֆիզիկաքիմիական բարվոք վիճակն ապահովելու նպատակով իրականացվող միմյանց հետ փոխկապակցված աշխատանքների համալիրը։


2. ՀՀԱՀ-ի փաստաթղթերի պահպանության պայմանակարգը դրանց պահպանության պայմանների ամբողջությունն է, որը սահմանում է.


- ջերմության և խոնավության թույլատրելի նվազագույն և առավելագույն չափաքանակները.


- թույլատրելի նվազագույն և առավելագույն չափաքանակների, ինչպես նաև արհեստական լուսավորության սարքերի կիրառման կարգը.


- կենսաբանական վնասվածքներից և օդի աղտոտումից փաստաթղթերի պաշտպանության կարգը.


- կորուստն ու հափշտակումը, ինչպես նաև առանց սահմանված կարգի արխիվապահոցից փաստաթղթերի դուրսբերման կանխումը։


3. Փաստաթղթերի պահպանության կազմակերպումը դրանց հետ իրականացվող աշխատանքների, միջոցառումների համակարգ է, որը ներառում է փաստաթղթերի ռացիոնալ տեղաբաշխման ու տեղագրման, շարժի ու ֆիզիկական վիճակի վերահսկման, ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի ստեղծման համար դրանց պատճենահանման, վնասվածքների, քայքայված փաստաթղթերի սկզբնական (կամ դրան մոտիկ) հատկությունների և արտաքին հատկանիշների վերականգնման ընթացակարգը։

2. ՀՐԴԵՀԱՅԻՆ  ԱՆՎՏԱՆՈՒԹՅՈՒՆ


4. Արխիվապահոցներում, որպես կանոն, անցկացվում են փակ էլեկտրահաղորդալարեր։ Շարժական էլեկտրասարքավորումների (փոշեկուլ, լամպ և այլն) համար նախատեսվող խրոցակային վարդակները պետք է լինեն հերմետիկ կամ կիսահերմետիկ, իսկ առասանները՝ ռետինե փողրակով մեկուսացված։ Արխիվապահոցները սարքավորվում են ընդհանուր և հարկաբաժնի բռնակավոր էլեկտրաանջատիչներով, որոնք, ինչպես նաև բաշխիչ էլեկտրավահանակները և ապահովիչները, տեղադրվում են արխիվապահոցներից դուրս։ Յուրաքանչյուր անգամ, արխիվապահոցներում աշխատանքներն ավարտելուց հետո, էլեկտրավարդակները հոսանքազրկվում են՝ դրանց սնուցման աղբյուրների հերթականությամբ։


5. Արխիվապահոցները պետք է սարքավորված լինեն հրդեհի բռնկման մասին ազդարարող ու հրդեհի մարման միջոցներով և ապահովված՝ հակահրդեհային ջրամատակարարմամբ։


Ներշենքային (ներքին) հրշեջ ջրատարը սնուցվում է երկու ներանցումով, որոնք հրշեջ ծորակների հետ միասին տեղավորվում են արխիվապահոցներից դուրս, հաշվի առնելով հակահրդեհային անվտանգության գործող կանոնները և նորմերը։


Ինքնաշխատ հրշեջ համակարգերով և շարժական կրակմարիչներով արխիվապահոցների սարքավորման համար օգտագործվում են փաստաթղթերի վրա երկրորդական (կողմնակի) քայքայիչ ազդեցություն չունեցող նյութեր։


Արխիվապահոցում տեղադրվող կրակմարիչների քանակը և դրանց տեղաբաշխման նպատակահարմարությունը որոշվում է՝ հաշվի առնելով գործող հակահրդեհային նորմատիվային պահանջները, ինչպես նաև օգտագործվող սարքավորումների յուրահատկություններով։


6. Հրդեհային անվտանգությունը պահպանելու նպատակով արխիվապահոցում օգտագործվող բոլոր էլեկտրասարքավորումնները պետք է հողակցվեն։

3. ՋԵՐՄԱԽՈՆԱՎԱՅԻՆ ՊԱՅՄԱՆԱԿԱՐԳ


7. Օդափոխիչ համակարգերով սարքավորված արխիվապահոցներում թղթե հիմքով փաստաթղթերի պահպանության դեպքում դրանցում պետք է ապահովվի լավագույն ջերմախոնավային պայմանակարգ՝ 17-190C ջերմության և 50-55%  հարաբերական խոնավության պարամետրերով։


Լուսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի հուսալի և երկարատև պահպանության համար երաշխավորվում են ստորև ներկայացվող աղյուսակի չափորոշիչներին համապատասխանող ջերմախոնավային պարամետրերը։

  Ա Ղ Յ Ո Ւ Ս Ա Կ

Լուսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային)

փաստաթղթերի պահպանության ջերմախոնավային պայմանների
	Փաստաթղթերի տեսակի

անվանումը
	Ջերմաստիճանը, Cû 
	Օդի հարաբերական խոնավությունը %%

	
	սև-սպիտակ
	գունավոր
	սև-սպիտակ
	գունավոր

	փաստաթղթեր կինո/ժապավ.վրա
	
	
	
	

	- այրվող (նիտրո) հիմքով
	+10-ից ոչ բարձր
	-5- ից ոչ բարձր
	40-55
	40-55

	- չայրվող (տրիացետատ) հիմքով
	+15-ից ոչ բարձր
	-5- ից ոչ բարձր
	40-55
	40-55

	Ֆոտոփաստաթղթեր
	
	
	
	

	- ապակի
	+15 - + 20
	-
	40-55
	-

	- ժապավեն
	+15-ից ոչ բարձր
	-5-ից ոչ բարձր
	40-55
	40-55

	- ֆոտոթուղո
	+ 15 - + 20
	+ 2 - + 4
	40-55
	40-55

	Մագնիս. ժապավենի և դիսկային կրիչների վրա գրառված փաս-տաթղթեր
	+ 15 - + 20
	50-65



8. Օդակարգավորման համակարգով չկարգավորվող կլիմայով արխիվապահոցներում պետք է իրականացվեն փաստաթղթերի պահպանության ջերմախոնավային պայմանակարգի ապահովմանը նպատակաուղղված միջոցառումներ՝ դրա համար կիրառելով շինությունների նպատակահարմար տաքացման և օդափոխության, ինչպես նաև օդի խոնավացման կամ չորացման հնարավոր մեխանիկական միջոցներ։


Արխիվապահոցներում ջերմախոնավային պարամետրերի կտրուկ փոփոխությունները և (կամ) շեշտակի տատանումները անթույլատրելի ու բավական վնասակար են։ Օդի հարաբերական խոնավության տևական ժամանակով (7-10 շուրջօր) և մինչև 80-90% բարձրացմամբ ուղեկցվող կայուն դարձած շեղումների դեպքում, պետք է կիրառվեն դրա կանոնավորմանն ուղղված միջոցառումներ (արդյունավետ օդափոխություն, արխիվապահոցի օդի չորացում կամ խոնավացում և այլն)։


Արխիվային փաստաթղթերի տեխնոլոգիական մշակումների իրականացման ընթացքում դրանք ժամանակավորապես (մինչև 2 ամիս ժամանակով) կարող են պահպանել չկարգավորվող ջերմախոնավային պայմանակարգով շինություններում, որոնցում  առկա  ջերմաստիճանը 20 + 50C,  իսկ  օդի  հարաբերական  խոնավությունը 50 + 20% է կազմում։


9. Արխիվապահոցում փաստաթղթերի պահպանության ջերմախոնավային պայմանակարգի հսկողությունն իրականացվում է դրանցում ջերմության և խոնավության պարամետրերի կանոնավորապես և նույն ժամերին չափումների և չափիչ-ստուգիչ սարքերի ցուցմունքների՝ սահմանված կարգով գրանցումների իրականացման միջոցով։ Ի դեպ, օդափոխիչ սարքավորմամբ (համակարգով) օդափոխվող արխիվապահոցներում ջերմության և օդի հարաբերական խոնավության պարամետրերի չափումները կատարվում են պարբերաբար և ոչ պակաս, քան շաբաթը 2 անգամ։ Իսկ եթե արխիվապահոցի նորմատիվային  պայմանները փոփոխվում են խիստ կտրուկ կերպով և ավելի տևական ժամանակով, ապա  նշված պարամետրերի չափումներն անցկացվում են շուրջօրյա հաճախականությամբ՝ օրվա ընթացքում 2 անգամ պարբերականությամբ։


Արխիվապահոցներում առկա չափիչ-ստուգիչ սարքերի ցուցմունքների ճշտության, ինչպես նաև  դրանցում կլիմայի կարգավորման նպատակով իրականացված միջոցառումների արդյունքների մասին տեղեկությունները համառոտակիորեն պետք է գրառվեն համապատասխան մատյանում։


Արխիվապահոցների ջերմախոնավային պայմանակարգի վերահսկման սարքավորումները (ջերմաչափ, խոնավաչափ) որպես կանոն տեղադրվում են վահանակին և ամրացվում գլխավոր անցուղու դարակաշարին՝ հեռու օդափոխիչ և տաքացուցիչ համակարգերից։ Յուրաքանչյուր արխիվապահոց, որպես կանոն, հագեցվում է չափիչ-ստուգիչ մեկական սարքավորմամբ։

4. ԼՈՒՍԱՅԻՆ  ՀԱՄԱԿԱՐԳ


10. Փաստաթղթերի մշտական պահպանությունը, որպես կանոն, պետք է իրականացվի մթության մեջ։ Այդ նպատակով փաստաթղթերը պահվում են կազմերի, թղթապանակների, տուփերի (արկղերի), պահարանների մեջ, ինչպես նաև փակ դարակաշարերի վրա և սահմանված լուսային պայմանակարգի պայմաններում։


Արխիվապահոցում լուսավորությունը կարող է  լինել բնական կամ արհեստական։ Դա նշանակում է, որ փաստաթղթերը կարող են զետեղվել լուսամուտներով կամ առանց լուսամուտների շինություններում։


Լուսամուտներ չունեցող շինություններում արխիվապահոցների տեղաբաշխումը թույլատրելի է, եթե դրանցում առկա են սահմանված բազմապատիկություն ապահովող արհեստական կամ բնական օդափոխիչներ։


Թույլատրվում է արխիվապահոցներում բնական լուսավորումն ապահովել ինքնաշխատ հոսանքասփյուռ կարգավորիչների և համապատասխան ներկածածկույթների կիրառմամբ լուսամուտներից ներթափանցող լույսի սփռումով։ Արխիվապահոցների արհեստական լուսավորման համար օգտագործելի են արտաքին ողորկ (հարթ) մակերեսով փակ լուսամփոփային շիկալար էլեկտրալամպերը կամ էլ լուսակի կարճացված ուլտրամանուշակագույն հատվածով լյումինեսցենտային (սառը լուսարձակող) լամպերը։


Լուսակի երևացող մակերեսի վրայով լուսարձակման մակարդակը հատակից մեկ մետր բարձրության դարակաշարի հորիզոնական մակերեսին չպետք է գերազանցի 20-50, իսկ աշխատասեղանի վրա՝ 100 լյուքսից։


Արհեստական և (կամ) բնական լույսի ազդեցությունից փաստաթղթերի պաշտպանությունը պետք է իրականացվի արխիվի շենքի բոլոր հատվածներում (շինություններում), փաստաթղթերի հետ բոլոր տեսակի աշխատանքների իրականացման ընթացքում։

5. ՍԱՆԻՏԱՐԱՀԻԳԻԵՆԻԿ ՊԱՅՄԱՆԱԿԱՐԳ


11. Արխիվապահոցները և արխիվի մյուս շինությունները պետք է պահվեն մաքուր վիճակում, ինչի շնորհիվ էլ դրանցում կբացառվի կրծողների, միջատների երևան գալը, փոշու, բորբոսի առաջացումը։


Արխիվապահոցում պարբերաբար կատարվում է խոնավ շորով (լաթով) հատակի, շրիշակների, դարակաշարերի, գործերի պահպանման համար օգտագործվող տուփերի (արկղերի), փաթթուկների, թղթապանակների, կազմերի մաքրում, ինչպես նաև կենցաղային փոշեկուլներով փոշու և այլ աղտոտությունների վերացումը, դարակաշարերի պատվանդանային մասերի, հատակի, շրիշակների, լուսամուտների՝ հականեխիչ նյութերի (2%-ց ֆորմալին, 5%-ց ԱԲ կատումին և այլն) ջրային լուծույթներով սրբում-աղտահանում։


Արխիվապահոցում պետք է ապահովվի օդի անարգել շրջապտույտ-շրջահոսքը, ինչը և կբացառի չօդափոխվող կամ վտանգահարույց սանիտարահիգիենիկ գոտիների գո յացումը։


Չի թույլատրվում արխիվապահոց մուտք գործել վերնահագուստով, թաց, աղտոտ կոշիկներով, ինչպես նաև դրանցում սննդամթերք օգտագործել, կողմնակի իրեր ու առարկաներ պահել, ծխել և այլն, ինչպես նաև փաստաթղթերը (գործերը) տեղավորել (առավել ևս, երբ դրանք խառնիխուռն, չդասավորված կուտակներով և այլն) հատակին, լուսամուտագոգերին, սարքավորումների վրա։


Ամռանը արխիվի շենք-շինությունների բացվող լուսամուտները պետք է պաշտպանված լինեն 0,5մմ-ից ոչ ավելի տրամագծով  բջջացանցով։ Ցանցապատվում են արխիվապահոցների պատերի, առաստաղի կամ հատակի բացվածքները և օդափոխիչ սարքավորումների  դեպի դուրս տանող (արտաքին) անցքերը։


Միջատները, բորբոսները և ի հայտ եկած այլ վնասատուները ժամանակին հայտնաբերելու, վնասազերծելու նպատակով արխիվապահոցները և դրանցում պահպանվող փաստաթղթերը պետք է պարբերաբար (տարին երկու անգամ՝ ջեռուցման շրջանը սկսվելիս և ավարտվելիս ենթարկվեն միջատաբանական (էնտոմոլոգիական) և սնկաբանական (միկոլոգիական) ստուգման։ Արխիվապահոցներում կենսաբանական վնասատուներ հայտնաբերելու դեպքում շտապ կարգով կիրառվում են փաստաթղթերի, արխիվապահոցների և դրանցում տեղադրված  պահպանական միջոցների ախտահանիչ մշակման միջոցառումներ։ 


Սնկաբորբոսով, միջատներով վարակված փաստաթղթերը մեկուսացվում, տեղավորվում են առանձին սենյակ-շինություններում, պահվում մինչև մշակման (ախտահանում, միջատազերծում) ավարտը, այնուհետ տեղափոխվում են իրենց հիմնական տեղը։


Միաժամանակ կատարվում է դրանց պահպանության համար օգտագործված դարակաշարերի և պահարանների և այլ միջոցների ախտահանիչ լուծույթներով մաքրում և չորացում։ Արխիվապահոցների տեղային (լոկալ) միջատազերծում-ախտահանումը իրականացվում է ինսեկտիցիդային, աերոզոլային դեղամիջոցների կիրառմամբ։ Դրանցով մշակվում են արխիվապահոցների հատակը, շրիշակները, պատերը, լուսամուտները և լուսամուտագոգերը։


Փաստաթղթերի զանգվածային վարակվածության դեպքում արխիվապահոց(ներ)ի ախտահանումը և (կամ) միջատազերծումը կատարվում է սանիտարահամաճարակային կամ կարանտինային ծառայությունների ուժերով՝ արխիվի իրավասու աշխատակիցների հսկողության ներքո։ Արխիվապահոցի պատերը, հատակը, առաստաղը բորբոսով պատվելու դեպքում քերվում են դրանց ներկածածկերը, ծեփաշերտերը, բացված մակերեսները մշակվում են ախտահանող նյութերի ջրային լուծույթներով, ապա վերանորոգվում և հասցվում սկզբնական վիճակին (ներկվում կամ ծեփապատվում, հարդարվում են)։ Դրա հետ մեկտեղ աշխատանքներ են տարվում վարակի աղբյուրները (պատճառները) հայտնաբերելու և վերացնելու նպատակով։


Արխիվապահոցներում ի հայտ եկած կրծողների, միջատների ոչնչացումն իրականացվում է սանիտարահամաճարակային կայանների միջոցներով։


Արխիվապահոցներում իրականացվում են սանիտարահիգիենիկ աշխատանքներ։


Սանիտարահիգիենիկ պահանջներին համապատասխան կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերի հետ աշխատանքների իրականացման ժամանակ պետք է մատների թեթևակի սեղմումով բռնել դրանց եզրային ծայրերից, իսկ մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի համար նպատակահարմար բռնատեղին դիսկետի պաշտպանական տուփն է կամ իրանը։

6. ԴԱՐԱԿԱՇԱՐԵՐԻ ԵՎ ՊԱՀՊԱՆՄԱՆ ԱՅԼ ՄԻՋՈՑՆԵՐԻ

ՕԳՏԱՈՐԾՈՒՄԸ ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑՆԵՐՈՒՄ


12. Արխիվապահոցները սարքավորվում են անշարժ կամ շարժական մետաղյա դարակաշարերով։ Փայտյա դարակաշարերի շահագործումը թույլատրելի է, եթե դրանք սանիտարակենսաբանական բարվոք վիճակում են և մշակված են ու թրծված հրակայուն բաղադրություններով։


Լավագույն (ըստ չափորոշիչների) ջերմախոնավային պայմանակարգով արխիվապահոցներում թույլատրվում է նաև տեղադրել մետաղյա շարժական դարակաշարեր։ Բացի այդ, փաստաթղթերի պահպանության համար օգտագործվում են պահարաններ, չհրկիզվող պահարաններ, փակ դարակաշար-պահարաններ, ինչպես նաև ոչ շարժական (պատերին կամ հատակին ամրացված) մետաղյա միջնորմներով մեկուսախցեր։


Չկարգավորվող կլիմայով, անբավարար օդափոխությամբ շինություններում տեղային լճացման գոտիների գոյացման դեպքում փաստաթղթերը կենսաբանական վարկի վտանգից պաշտպանելու նպատակով չի թույլատրվում օգտագործել պահպանական փակ սարքավորումներ և միջոցներ (մեկուսախցեր, չհրկիզվող մետաղե պահարաններ, փակ շարժական դարակաշարեր և այլն)։


Լուսատեսողական և կինո փաստաթղթերի ու միկրոֆիլմերի հորիզոնական դիրքով տեղադրումը ապահովվում է մետաղյա տուփերի մեջ ՙեղևնի՚ տեսակի դարակաշարերի բջիջներում դրանց դասավորությամբ։


Բնական լուսավորմամբ արխիվապահոցներում դարակաշարերը դասավորվում են լուսամուտի որմնախորշերով պատերին ուղղահայաց դիրքով։ Իսկ առանց լուսամուտների արխիվապահոցներում դարակաշարերը, պահարանները և փաստաթղթերի (գործերի) պահպանողական մյուս միջոցները տեղավորվում են՝ ելնելով շենքի ու արխիվապահոցների դիրքային առանձնահատկություններից, ինչպես նաև տարածքի օգտագործման նպատակահարմարությունից և շահավետությունից։ Այսպես, չի թույլատրվում փաստաթղթերի պահպանության միջոցները այդպիսի շինություններում տեղավորել արտաքին պատերին, ջերմության սնուցակերտերին մերձակա հատվածներում։


13. Ոչ շարժական դարակաշարերը, պահարանները արխիվապահոցներում տեղավորվում են՝ պահպանելով հետևյալ նորմատիվային պահանջները.


- դարակաշարերի շարքերի միջև տարածությունը (գլխավոր անցուղի)՝ 120սմ.


- դարակաշարերի միջև (միջդարակաշարային) տարածությունը (անցուղի)՝ 75սմ.


- արխիվապահոցի (շինության) դրսի պատի ու դրան զուգահեռ տեղավորվող դարակաշարերի միջև տարածությունը՝ 75սմ.


- պատի և դարակաշարի կամ պահարանի գլխանիստի (ճակատի) միջև (շրջանցում) տարածությունը՝ 45սմ.


-արխիվապահոցի հատակի և դարակաշարի ներքևի դարակի (դարակակալի) միջև տարածությունը ոչ պակաս, քան 15սմ, ցոկոլային հարկերում՝ ոչ պակաս, քան 30սմ։


Շարժական դարակներով սարքավորման համար տարածությունները (անցումներ) հաշվարկվում են հատուկ չափորոշիչներով, համաձայն սարքավորման տեսակաչափի։


14. Թղթե կրիչով փաստաթղթերը տեղադրվում են արկղերում կամ պահպանության այլ սկզբնական միջոցներում (թղթապանակներում, տուփերում և այլն) և դասավորվում մետաղյա պահարաններում, դարակաշարերի վրա՝ հորիզոնական կամ զուգահեռ կերպով։


Լսատեսողական կամ մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերից ձևավորված ամեն մի պահպանման միավոր պետք է տեղադրված լինի առանձին, ոչ հերմետիկ փաթույթի մեջ։ Ընդ որում, պետք է բացառված լինի փաթթոցի ներսում փաստաթղթերի ազատ տեղաշարժվելու հնարավորությունը։


Մագնիսական ժապավենի վրա կատարված ձայնագրությունները պահպանվում են միջնաձողի վրա փաթաթված, պոլիէթիլենային նյութից պատրաստված փաթեթում փաթեթավորված և պիտակները կպցնելու համար հատուկ կտրվածքներով ստվարաթղթե տուփերում կամ պոլիէթիլենային պատյանում։


Կինոֆիլմերի մագնիսական վերաձայնագրման բնագրերը պետք է փաթեթավորված լինեն անհրաժեշտ չափորոշիչին համապատասխանող պոլիէթիլենային նյութից պատրաստված ծրարներում և տեղադրված մետաղյա տուփերում։


Ձայնասկավառակները պետք է փաթեթավորված լինեն պոլիէթիլենային նյութից ու թղթից պատրաստված համապատասխան չափերի ծրարներում և, ըստ իրենց համարների հերթականության, տեղավորված հատուկ տուփերում (ստվարաթղթե կամ նրբատախտակյա)։


Գրամաֆոնային մետաղական բնագրերը (բնօրինակները) պետք է փաթեթավորված լինեն կոնդեսատորային թղթով, տեղադրված ծրարի, այնուհետ՝ ամուր ստվարաթղթե տուփի մեջ։


Դիսկերը (հավաք սկավառակները) պետք է տեղավորված լինեն գործարանային փաթթոցում և տեղադրված հատուկ տուփի (ապրանքատուփի) մեջ։

7. ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅԱՆ  ՊԱՅՄԱՆԱԿԱՐԳ


15. Արխիվապահոցների պահպանության կարգը ապահովվում է շենքը պահպանության ազդանշանային միջոցներով հագեցնելու, արխիվապահոցները կնքելու, արխիվում պահպանական կետեր կազմակերպելու, անցագրային պայմանակարգ սահմանելու, արխիվի շենք մուտքի մատչելիության կանոններն ու կարգը պահպանելու միջոցով։


Արխիվի պահպանությունն իրականացվում է ՀՀ ոստիկանության պահպանական ծառայության կողմից՝ պայմանագրային կարգով։ Պայմանագրում ամրագրվում են արխիվի և պահպանական ծառայության՝ արխիվի պահպանության հետ կապված պարտականությունները։


Արխիվի պահպանության կազմակերպումը իրականացվում է ՀՀ ոստիկանության հետ համաձայնեցված հատուկ հրահանգին համապատասխան, որը ուժի մեջ է մտնում արխիվի տնօրենի հրամանով։


Պահպանական ազդանշանման միջոցներով հագեցված արխիվային շենք-շինությունների (այդ թվում՝ արխիվապահոցների) ցանկը և պահակակետերի տեղաբաշխումը սահմանում է արխիվի ղեկավարությունը պահակային ծառայության ղեկավարության հետ համատեղ՝ ելնելով պահպանության հուսալիության և խնայողականության սկզբունքներից։


Պահպանական միջոցներով սարքավորման և կնքման ենթակա են բոլոր արխիվապահոցները, ինչպես նաև բոլոր այն սենյակները (շինությունները), որտեղ՝


- պահպանվում են ՀՀԱՀ-ի փաստաթղթեր,


-տեղադրված են բազմացնող, պատճենահանող, համակարգչային և այլ տեխնիկական միջոցներ, ինչպես նաև


- առկա են արխիվի շենքից դեպի դուրս տանող կամ վթարային (պահեստային) ելքեր, իսկ դեպի գլխավոր մուտք՝ անցուղիներ (եթե չի սահմանված շուրջօրյա պահակային հսկողություն)։


Որպես կանոն, կնքման ենթակա են նաև այն պահարանները, պահպանախցերը, չհրկիզվող պահարանները, որոնցում ժամանակավորապես պահպանվում են նոր համալրվող և (կամ) արխիվապահոցներից բաժիններ, ընթերցասրահ, լաբորատորիա մատակարարված գործերը (փաստաթղթերը), ինչպես նաև համապատասխան հաշվառման փաստաթղթերն ու տեղեկատու-որոնողական միջոցները։


Աշխատանքային ժամերի ընթացքում արխիվապահոցների դռները լինում են փակ (կողպված), իսկ փականների բանալիները պահվում են գլխավոր ֆոնդապահի կամ համապատասխան ֆոնդապահի մոտ։


Արխիվի աշխատողների մուտքը արխիվապահոց թույլատրվում է միայն ֆոնդապահի կամ նրան փոխարինող անձի (աշխատակցի) ուղեկցությամբ։
Կողմնակի անձինք կարող են արխիվապահոց մուտք գործել միայն խիստ անհրաժեշտության դեպքում և արխիվի տնօրենի թույլտվությամբ ու ֆոնդապահի ուղեկցությամբ։


Արխիվային փաստաթղթերի, դրանց կազմն ու բովանդակությունը բացահայտող տեղեկատու-որոնողական միջոցների արխիվից դուրս տանելը թույլատրվում է սահմանված կարգով տրամադրվող հատուկ անցագրերով։

5.ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑՆԵՐԻ, ԴԱՐԱԿԱՇԱՐԵՐԻ,

ՊԱՀԱՐԱՆՆԵՐԻ, ԴԱՐԱԿՆԵՐԻ ՀԱՄԱՐԱԿԱԼՄԱՆ ԿԱՐԳԸ։

ՏԵՂԱԳՐԱԿԱՆ  ՑՈՒՑԻՉՆԵՐԻ ՎԱՐՈՒՄԸ


16. Արխիվի բոլոր արխիվապահոցները, ինչպես նաև դարակաշարերը, պահարանները, դարակները համարակալվում են։ Յուրաքանչյուր արխիվապահոցում դրանց համարակալումը կատարվում է ինքնուրույն կերպով, ձախից՝ աջ (մուտքից սկսած) շարունակմամբ։ Դարակաշարերի (պահարանների) համարակալումը կատարվում է վերևից՝ ներքև և դարձյալ ձախից աջ՝ հաջորդականության կարգով։


17. Արխիվապահոցում փաստաթղթերի գտնվելու տեղը ամրացնելու, ինչպես նաև դրանց արագ և դյուրին որոնման նպատակով արխիվապահոցում կազմվում են տեղագրական (դարակաշարային, ֆոնդային) ցուցիչներ, որոնց ձևը կարող է լինել թղթային կամ քարտային, իսկ օրինակները՝ պահանջվող քանակությամբ։


18. Ֆոնդային տեղագրական ցուցիչի քարտը (ձև N1
) կազմվում է ամեն մի ֆոնդի համար։ Նման քարտերի զանգվածը համակարգվում է ֆոնդերի համարների հերթականությամբ։ Դարակաշարային տեղագրական ցուցիչի քարտ (ձև N 2) կազմվում է յուրաքանչյուր դարակաշարի համար, իսկ կազմված քարտերը դասավորվում են տվյալ արխիվապահոցում տեղադրված դարակաշարերի համարների հերթականությանը համապատասխան։


Տեղագրական ցուցիչների մեկական օրինակները պահվում են արխիվի փաստաթղթերի հաշվառման համար պատասխանատու աշխատող(ներ)ի մոտ և համապատասխան արխիվապահոց(ներ)ում։


19. Տեղագրական ցուցիչների վարումը կարող է իրականացվել ավանդական և (կամ) ավտոմատացված հիմունքով՝ սահմանված վավերապայմաններին համապատասխան։


Փաստաթղթերի տեղաբաշխման մեջ կատարված փոփոխությունները ժամանակին գրառվում և արտացոլվում են տեղագրական ցուցիչների բոլոր օրինակներում և ֆոնդերի տեղաբաշխման ուրվագծում։


20. Փաստաթղթերի պահպանության սկզբնական միջոցներին (արկղեր, տուփեր, թղթապանակներ և այլն) փակցվում են սահմանված ձևի պիտակներ, որոնց վրա նշվում են տվյալ միջոցում ներառված ֆոնդի անվանումն ու համարը, ցուցակի և գործերի առաջին ու վերջին, ինչպես նաև բացակա համարները։ Պիտակների ձևաթղթերը բազմացվում են տպագրական կամ նպատակահարմար այլ եղանակով, լրացվում ձեռագիր, մեքենագիր (տպագիր) տառանիշերով՝ դրա համար օգտագործելով սև գույնի տուշ կամ հատուկ ջրակայուն թանաք, իսկ առանձին դեպքերում՝ դրոշմակնիք կամ մեկ այլ միջոց։

9.ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑՈՒՄ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԱՌԿԱՅՈՒԹՅԱՆ

ԵՎ ՊԱՀՊԱՆՎԱԾ ՎԻՃԱԿԻ ՍՏՈՒԳՄԱՆ  ԱՆՑԿԱՑՈՒՄԸ,

ՉՀԱՅՏՆԱԲԵՐՎԱԾ  ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՈՐՈՆՄԱՆ  ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒՄԸ


21. Արխիվապահոցում փաստաթղթերի առկայության և պահպանության վիճակի ստուգում իրականացվում է «ՀՀԱՀ պետության սեփականություն համարվող փաստաթղթերի պահպանության կարգի¦ 14-17-րդ կետերի պահանջներին համապատասխան։


22. Տարերային աղետների, զանգվածային տեղահանության և այլ հանգամանքների բերումով, որոնց հետևանքով հնարավոր են փաստաթղթերի կորստյան կամ ֆիզիկաքիմիական վնասվածության դեպքեր, ինչպես նաև արխիվապահոցի պատասխանատու աշխատողների փոփոխության դեպքում  անցկացվում է տվյալ արխիվապահոցում զետեղված բոլոր գործերի կամ դրանց որոշակի խմբաքանակների (համալիրների) առկայության և պահպանվածության վիճակի միաժամանակյա արտահերթ ստուգում։


Հաշվառման փաստաթղթերի առկայության հաստատումը և (կամ) համադրումը կարող է կատարվել նաև որպես ինքնուրույն աշխատատեսակ։


23. Փաստաթղթերի առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգումը, որպես կանոն, անցկացվում է արխիվի (բաժնի) աշխատողներից կազմված աշխատանքային (ստուգող) խմբի կողմից։


Իրենց կազմում ներառած փաստաթղթերի ներքին ցուցակներ ունեցող գործերի առկայության ստուգում անցկացվելու դեպքում այդ փաստաթղթերը համադրվում են ներքին ցուցակների նկարագրությունների (բնութագրերի) հետ։


Չկարված (չկազմապատված) մշտական պահպանության ենթակա գործերի առկայության ու վիճակի ստուգման ժամանակ  համեմատվում է բոլոր վավերացված թերթերի առկայությունը։ Հազվագյուտ փաստաթղթեր պարունակող գործերի առկայության ստուգումն իրականացվում է թերթային (թերթ առ թերթ) հիմունքով։


24. Արխիվի ընթերցասրահներ, աշխատասենյակներ, լաբորատորիա մատակարարված փաստաթղթերի (գործերի) առկայությունն ու պահպանվածության վիճակը ստուգվում է սահմանված ընդհանուր հիմունքներով. դրանց համարները որոշվում են ըստ առկա փոխարինող քարտերի և (կամ) արխիվապահոցից գործերի (փաստաթղթերի) տրման հաշվառման գրքերի տվյալների ու տեղեկությունների։


Ժամանակավոր օգտագործման (արխիվի ներսում և արխիվից դուրս) տրված գործերը համարվում են առկա և դրանց առկայության ստուգումը կատարվում է համապատասխան ակտերի ու հաշվառման փաստաթղթերի բովանդակած տեղեկատվության հիման վրա։


25. Փաստաթղթերի (գործերի) առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգումներ անցկացնելիս անհրաժեշտ է՝


ա) պահպանել դարակաշարերի վրա և սկզբնական պահպանական միջոցներում (արկղեր, թղթապանակներ, կազմեր և այլն) գործերի (փաստաթղթերի) դասավորության կարգը.


բ) առկայության ստուգման ժամանակ հայտնաբերված ոչ ճիշտ տեղադրված գործերը (փաստաթղթերը) տեղադրել համապատասխան տեղերում.


գ) ստուգվող ֆոնդից հանել այլ ֆոնդերին վերաբերող (սխալմամբ տեղադրված) գործերը (փաստաթղթերը) և տեղադրել ըստ պատկանելույն.


դ) ֆոնդի կողմից առանձնացնել բորբոսով և (կամ) այլ կենսաբանական վնասատուներով վարակված գործերը (փաստաթղթերը) և ապահովել դրանց հետ անհրաժեշտ աշխատանքների իրականացումը.


ե) առանձնացնել ցուցակում չներառված գործերը և դրանք տեղադրել ֆոնդի գործերի (փաստաթղթերի) լրակազմի վերջում՝ հետագա մշակման (նկարագրման) ու ցուցակագրման նպատակով։


26. ործերի (փաստաթղթերի) առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգման ընթացքում չի թույլատրվում (արգելվում է)՝


ա) անմիջապես (տենուտեղը) ցուցակում ներառել չհաշվառված (չցուցակագրված) գործերը (փաստաթղթերը)


բ) գործերի (փաստաթղթերի) ցուցակներում և (կամ) հաշվառման փաստաթղթերում կատարել նշումներ, ուղղումներ, անհարկի գրառումներ և այլն։


27. Փաստաթղթերի առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգման ընթացքում և ստուգման ամփոփիչ արդյունքները արտացոլվում են սահմանված ձևի ստուգման թերթում և ակտում։ Վերջինս վավերացվում է արխիվի ղեկավարության կողմից։ Ստուգման թերթը կազմվում է անմիջապես ստուգման անցկացման ընթացքում և, որպես կանոն, յուրաքանչյուր ցուցակի համար առանձին։ Փոքրածավալ ֆոնդերի բոլոր ցուցակների համար կարելի է կազմել առկայության ու պահպանվածության վիճակի ստուգման մեկ ընդհանուր թերթ։ Սահմանված ձևում չնախատեսված թերությունների հաշվառման համար թերթում ավելացվում են համապատասխան սյունակներ (դաշտեր) և դրանցում կատարվում անհրաժեշտ նշում-գրառումներ։ Փաստաթղթերի (գործերի) առկայության և վիճակի  ստուգման թերթերը համարակալվում են և ստորագրվում ստուգումն անցկացնողների կողմից։ Ստուգման թերթերի տվյալների ու տեղեկությունների հիման վրա էլ կազմվում են համապատասխան ակտեր, ուր ներառվում են հաշվառման փաստաթղթերում տեղ գտած տեխնիկական վրիպակների ու սխալների, ֆոնդերի կազմում հայտնաբերված ոչ պրոֆիլային փաստաթղթերի, ինչպես նաև չհաշվառված առկա փաստաթղթերի կազմի ու ծավալի մասին տեղեկություններ և այլն։


28. Փաստաթղթերի (գործերի) առկայության և պահպանվածության վիճակի ստուգման աշխատանքներն ավարտվելուց հետո ցուցակի վերջում դրվում է ՙՍտուգված է՚ դրոշմակնիքը կամ կատարվում է գրչագիր նշում այդ մասին՝ գրառելով ստուգման անցկացման թվագրումը, ստուգումն անցկացնող(ներ)ի պաշտոն(ներ)ը, ստորագրություն(ներ)ը և դրա(նց) վերծանում(ներ)ը։


Ցուցակի ամփոփագրում չարտացոլված գործերի համարները (բաց թողնված, տառանշովի) առկայության դեպքում ամփոփագիրը վերակազմվում ու ամբողջացվում է։


Ստուգման գործընթացի իրականացման ժամանակ չհայտնաբերված (բացակա) գործերի (փաստաթղթերի) համար կազմվում են դրանց հաշվառման քարտերից բաղկացած քարտարաններ, որոնց վարումն իրականացվում է կենտրոնացված կերպով՝ ավանդական կամ կենտրոնացված եղանակով։ Ֆոնդի (գործերի, փաստաթղթերի որոշակի համալիրի) շրջանակներում փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգումն ավարտված է համարվում, նկատված փոփոխությունները հաշվառման բոլոր փաստաթղթերում արտացոլելուց (ներառեալուց) հետո։ Ստուգված փաստաթղթերի պահպանության միջոցները (արկղեր, կապոցներ և այլն) կարող են կնքվել, պայմանով, եթե այդ փաստաթղթերի օգտագործման արդյունավետությունը խիստ չափավոր կամ գրեթե զրոյական է։


29. Առկայության ստուգման անցկացման ընթացքում չհայտնաբերված փաստաթղթերի (գործերի) որոնումը սկսվում է դրանց բացակա լինելու փաստը հայտնի դառնալու պահից և շարունակվում մեկ տարվա ընթացքում։ Փաստաթղթերի պահպանության և հաշվառման բաժնի (կամ այդ գործառույթներն իրականացնող ստորաբաժանման) ղեկավարի զեկուցագրի հիման վրա արխիվի ղեկավարությունը իրավասու է բացակայող գործերի (փաստաթղթերի) որոնման ժամկետը երկարաձգել ևս մեկ տարով։ Ընդ որում, որոնումը կատարվում է ֆոնդի գործի, ֆոնդի փաստաթղթերի, հին (նախկին) ցուցակների, արխիվապահոց(ներ)ից գործերի դուրս տրման հաշվառման գրքերի ուսումնասիրությամբ։ Չհայտնաբերված բացակա գործերի (փաստաթղթերի) որոնումը կարող է իրականացվել նաև դրանք արխիվ պահպանության հանձնած կազմակերպություններում և (կամ) անհատ արխիվատերերի մոտ։ Դրանց հայտնաբերման ակնկալումով կարող են նպատակային որոնումներ անցկացվել արխիվում պահպանվող որոշակի ֆոնդերի կամ փաստաթղթային համալիրների շրջանակներում։


30. Որոնման արդյունքում հայտնաբերված փաստաթղթերը (գործերը) իսկույն հանձնվում են համապատասխան արխիվապահոցի համար պատասխանատու աշխատողին (ֆոնդապահին) և վերջինիս կողմից  տեղադրվում ի տեղի, ինչի վերաբերյալ անհրաժեշտ նշումներ են կատարվում համապատասխան հաշվառման փաստաթղթերում։


Ոչ առկա այն փաստաթղթերը (գործերը), որոնց բացակայության պատճառները բացահայտված են, իսկ դրանց որոնման հնարավորությունները և ուղիները լիովին  սպառված՝ որպես կանոն, հանվում են հաշվառումից։


31. Չհայտնաբերված փաստաթղթերի (գործերի) վերաբերյալ կազմվում է սահմանված ձևի ակտ, ուր նշվում է դրանց որոնման աշխատանքների անարդյունք լինելու փաստը, ինչպես նաև տրվում մանրամասն տեղեկանք կիրառված որոնման միջոցների ու ուղիների և դրանք սպառվելու մասին։ Նշված երկու փաստաթղթերն էլ (ակտ, տեղեկանք) ներկայացվում են պետական արխիվի մեթոդական-փորձագիտական հանձնաժողովի քննարկմանը՝ դրանք հաշվառումից հանելու վերաբերյալ վերջնական որոշում ընդունելու համար։ Հանձնաժողովի ընդունած որոշումը գործողության մեջ է դրվում արխիվի տնօրենի հրամանով։

10. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՏԵԽՆԻԿԱԿԱՆ ԵՎ ՖԻԶԻԿԱ-ՔԻՄԻԱԿԱՆ ՎԻՃԱԿԻ ՆԿԱՏՄԱՄԲ ՀՍԿՈՂՈՒԹՅԱՆ ԻՐԱԿԱՆԱՑՈՒՄ։ ՏԵՂԵԿԱՏՎՈՒԹՅԱՆ ԿՐԻՉՆԵՐԻ ԵՎ ՏԵՔՍՏԵՐԻ ՎՆԱՍՎԱԾՔՆԵՐՈՎ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՅՏՆԱԲԵՐՈՒՄԸ ԵՎ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


32. Չի թույլատրվում արխիվ մուտքագրված փաստաթղթերն ընդունել և արխիվապահոցում զետեղել առանց դրանց ֆիզիկական վիճակի նախնական ստուգման։ Մինչև արխիվապահոց հանձնվելը այդ փաստաթղթերը պահվում են դրանց նախնական ընդունման և ժամանակավոր պահպանության համար նախատեսված հատուկ սենյակ-պահոցում (շինությունում), որտեղ փաստաթղթերը դուրս են բերվում տեղափոխության համար օգտագործված միջոցներից (ճամպրուկ, արկղ, պարկ և այլն), դասավորվում դարակաշարերի կամ սեղանների վրա։


Չի թույլատրվում արխիվ մուտքագրված փաստաթղթերը պահեստավորել, որոշակի ձևով կարգի չբերված, խառնիխուռն վիճակում։


33. Արխիվ մուտքագրված փաստաթղթերի և դրանց ապահովագրական պատճենների ֆիզիկական-տեխնիկական վիճակը որոշվում է դրանց՝ արխիվ ընդունման պահից ոչ ուշ, քան եռամսյա ժամկետում։


Թղթե կրիչով փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակը գնահատելու ընթացքում հայտնաբերվում ու առանձնացվում են՝


ա) կենսաբանական վնասատուներով վարակված


բ) գերխոնավ (բարձր հարաբերական խոնավությամբ հատկանշվող)


գ) կրիչի (թղթի) կամ տեքստի վնասվածքներ ունեցող


դ) փոշոտված փաստաթղթերը՝ դրանց հետ համապատասխան աշխատանքներ իրականացնելու նպատակով։


Բնագիր լսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի, ինչպես նաև դրանց ապահովագրական պատճենների տեխնիկական վիճակը գնահատելիս որոշվում է այդ փաստաթղթերի տեխնիկական վիճակի մասին ակտերի և ուղեկցող փաստաթղթերի բովանդակած տվյալներին ու տեղեկություններին դրանց տեխնիկական բնութագրերի համապատասխանությունը։ Եթե նշված փաստաթղթերի լրակազմում առկա են նաև կինո, ֆոտո փաստաթղթեր, ապա պետք է որոշվի նաև դրանց կրիչի տեսակը (այրվող, չայվող և ստուգվի այրվող (նիտրո) կրիչի կայունությունը)։


34. Փաստաթղթերի ֆիզիկա-քիմիական և տեխնիկական վիճակի ստուգման արդյունքում հայտնաբերված թերությունների վերաբերյալ կազմվում է ակտ, որտեղ տրվում են վերհանված արատների բնույթը և դրանց վերացման ուղիներն ու միջոցները։


Որպես կանոն, այդ թերությունների վերացումն իրականացվում է ֆոնդառաջացնող կազմակերպության կողմից։


Այրվող կրիչով կինո, ֆոտո փաստաթղթերի՝ չայրվող կրիչի վրա փոխադրումը կատարվում է դրանք ընդունող արխիվի կողմից՝ վճարովի հիմունքով։


35. Կենսաբանական վնասատուներով (միջատներ, ակտիվ բորբոսներ և այլն) վարակված փաստաթղթերը ենթարկվում են սանիտարահիգիենիկ մշակման, այսինքն՝ համապատասխան լուծույթների օգտագործմամբ կատարվում է դրանց ախտահանում և (կամ) միջատազերծում։ Նման փաստաթղթերի առանձնացումը (մեկուսացումը) պետք է կատարվի անհապաղ (օպերատիվ) կերպով, դրանց վարակազերծման նպատակով իրականացվող միջոցառումներին համընթացաբար։


36. Խոնավացած (գերխոնավացած) փաստաթղթերի հայտնաբերման դեպքում առաջնահերթ կարգով պետք է դրանք չորացվեն ու կլիմայավարժեցվեն, փաստաթղթերի արխիվ ընդունման նախնական պահպանության սենյակ-շինությունում՝ 7-14 օրյա ժամկետով (նայած խոնավացածության աստիճանին) և արդյունավետ օդափոխության պայմաններում։ Խոնավացած փաստաթղթեր ներառող գործերը դասավորվում են (բացված վիճակում) սեղանների, դարակաշարերի, պահարանների և այլ հարթակների վրա։


37. Արխիվ մուտքագրվող (ընդունվող) փաստաթղթերի կրիչի և դրա վրա գրառված տեքստի որակը ստուգվում է ընտրովի կարգով՝ դրանց ընդհանուր վիճակին գնահատական տալու նպատակով։


38. Փաստաթղթերի մուտքագրման ժամանակ ժամանակավոր պահպանության համար տրամադրված նախնական սենյակ-շինությունում էլ տարվում է դրանց փոշեզերծումը՝ օգտագործելով արտածուծ (դուրս քաշող) պահարաններ և խստորեն պահպանելով սանիտարիայի ու հիգիենայի նորմատիվային պահանջներն ու չափաքանակները։


Փոշեհանման ենթակա են արկղերը, թղթապանակները, կազմերը, որոնցում ներառված են (էին) գործերը, գործերի կռնակները։ Թերթ առ թերթ փոշեհանման են ենթարկվում խիստ  (չափից դուրս) փոշոտված (աղտոտված), բորբոսավարակի խունացած հետքերով փաստաթղթերն ու գործերը։


39. Արխիվ մուտքագրված լսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերը մշտական պահպանության հանձնման նախապատրաստելու ժամանակ պետք է մաքրվեն փոշուց, վերափաթեթավորվեն ու կլիմայավարժեցվեն 20+ 30C ջերմության 35+ 15% հարաբերական խոնավության պարամետրերով սենյակ-շինություններում։ Կինոժապավենների ու փաթութային միկրոձևերի կլիմայավարժեցումը պետք է տևի ոչ պակաս, քան 10 օր։


Մագնիսական ժապավենների ու սկավառակային (դիսկային) կրիչների վրա գրառված փաստաթղթերը կլիմայավարժեցման տևողությունը պետք է լինի ոչ պակաս,քան 3, իսկ ֆոտո փաստաթղթերինը և միկրոֆիշերինը՝ 1 օր (24 ժամ)։


40. Պահպանության ընթացքում փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական և տեխնիկական վիճակի վերահսկումը իրականացվում է դրանց կազմում վնասված և (կամ) վնասվելու վտանգման ենթակա արխիվային փաստաթղթերի  հայտնաբերման ու հաշվառման նպատակով։


Սույն խնդրի լուծումն իրականացվում է՝


ա) նպատակային առաջադրանքի կարգով.


բ) փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգման ընթացքում՝ զուգընթացաբար.


գ) արխիվապահոցից փաստաթղթերը օգտվողներին տրամադրելու համար դուրս տրման ժամանակ։


Փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական վիճակի նպատակային ստուգումները անցկացվում են հերթականությամբ՝ հաշվի առնելով դրանց արժեքավորության աստիճանը։ Ֆիզիկաքիմիական ու տեխնիկական վիճակի առաջնահերթ ստուգման ենթակա են ծայրահեղ վատ պայմաններից տուժած փաստաթղթերը՝ անկախ դրանց արժեքավորության մակարդակից։


Կատարված վերահսկողական ստուգումների արդյունքների հիման վրա տրվում է առաջարկ-եզրակացություն փաստաթղթերի հետ վերականգնման, կոնսերվացման և այլ աշխատանքների իրականացման անհրաժեշտության մասին, ինչպես նաև կանխորոշվում է վերահսկիչ հաջորդ ստուգումն անցկացնելու ժամկետը։


41. Թղթե կրիչով փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի ստուգում պահպանության ընթացքում անցկացվում է գերխոնավացած (խոնավացած), կենսաբանական վնասատուներով վարակված, կրիչի և (կամ) տեքստի թերություններով (արատներով) փաստաթղթերը ի հայտ բերելու նպատակով։

Ստուգման ժամանակ հայտնաբերման և առանձնացման ենթակա են գործերում, թղթապանակներում, արկղերում առկա բոլոր կողմնակի առարկաները (մետաղական, թղթե և այլ ներդիրներ, միջադիրներ, ամրակները և այլն)։


Փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի ստուգման ընթացքում հայտնաբերված արատավոր գործերը պետք է անմիջապես առանձնացվեն գործերի ընդհանուր համալիրից և ենթարկվեն արտահերթ մշակման (չորացում, ախտահանում, միջատազերծում, կլիմայավարժեցում և այլն)։ Փաստաթղթերի զանգվածային խոնավացման դեպքերում իրականացվում են տվյալ արխիվապահոցի, կից շինության չորացման, դրանում փաստաթղթերի պահպանության նորմատիվային պայմանակարգերի ապահովման ծրագրավորված միջոցառումներ։


Կենսաբանական վնասատուներով վարակված փաստաթղթերը ենթակա են շտապ կարգով մեկուսացման (առանձնացված սենյակ-պահոց կամ շինություն)։


Կրիչի կամ տեքստային արատների հայտնաբերումը կատարվում է գործերի (փաստաթղթերի) թերթային ստուգման միջոցով։ Բացահայտված թերությունները համակարգվում են տառային (կրիչի արատներ) և թվային (տեքստի թերություններ) դասակարգիչների հիման վրա (ըստ արատների տիպային հատկանիշների)։


42. Պահպանության ընթացքում ստուգվում են լսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի՝


ա) փաթեթավորման (փաթթման) վիճակը.


բ) ստանդարտ (տիպօրինակ) ռակորդների առկայությունը.


գ) աղտոտվածությունը, մեխանիկական վնասվածության առկայությունը.


դ) ծակոտկեն ուղիների, սոսնձումների (կցումների) տեխնիկական վիճակը, հիմքի կայունությունը.


ե) կինո և միկրո ժապավենների ծակոտումների քայլերը.


զ) ֆիզիկամեխանիկական բնութագրերը (աշխատանքային շերտի քայքայում, սոսնձի շերտի առանձնացում).


է) քիմիակենսաբանական ծագում ունեցող թերությունների առկայությունը (միկրոօրգանիզմներով, միջատներով և այլ վնասատուներով վարակում, ուղիների բյուրեղացում, քիմիալուսանկարչական մշակման նյութերի քայքայիչ ազդեցության արտահայտություն և այլն).


ը) լսատեսագրական փաստաթղթերի էլեկտրաակուստիկ բնութագրերի բովանդակությունը.


թ) կինոֆոտոտեսագրական փաստաթղթերի ու նյութերի պատկերման որակը, դրանց պարամետրերը.


ժ) մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի պարամետրերի մակարդակը (օրինակ՝ մեկ միավոր ժամանակում (րոպե, ժամ և այլն) տեղեկատվության համեմատման դեպքում տեղ գտած ընդհատումների քանակը).


ժա) մետաղական ձայնասկավառակների մակերեսին ժանգի առկայությունը, ինչը փաստաթղթի քայքայման նախանշաններից է.


ժբ) չայրվող հիմքով ժապավենի բաղադրությունում քացախի համակցության առկայությունը։


Ձայնագրությունների էլեկտրաակոստիկ բնութագրի (ֆոնդի և աղմուկի մակարդակը, հաճախականության փոփոխությունները (շեղումները) և այլն) ստուգումը իրականացվում է մագնիտոֆոնների միջոցով դրանց ունկնդրմամբ (լսումով)։


Տեսագրական փաստաթղթերի տեխնիկական պարամետրերը որոշվում են չափիչ-ստուգիչ սարքերի կիրառմամբ։


Մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի տեխնիկական պարամետրերը ստուգվում են այդ տեսակի փաստաթղթերի հետ աշխատանքների համար նախատեսված հատուկ սարքերի և ծրագրային ապահովության միջոցների օգտագործմամբ։
11. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՖԻԶԻԿԱԿԱՆ  ԵՎ

ՏԵԽՆԻԿԱԿԱՆ  ՎԻՃԱԿԻ  ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


43. Թղթե կրիչով փաստաթղթերի ֆիզիկական և տեխնիկական վիճակի հաշվառումը իրականացվում է՝ 

ա) գործերի վավերացման թերթում (ձև N 3)

բ) փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգման թերթում և ակտում. 

գ) կրիչների վնասվածքներով փաստաթղթերի հաշվառման քարտում (ձև N 4)

դ) տեքստի վնասվածությամբ փաստաթղթերի հաշվառման քարտում (ձև N 5)

ե) փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի հաշառման գրքում (մատյանում) (ձև N 6)։


44. Լսատեսողական (կինո,ֆոտո, ֆոնո) և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական ու տեխնիկական վիճակի ստուգման արդյունքներն ամփոփվում ու արտացոլվում են այդ փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական և տեխնիկական վիճակիհաշվառման գրքերում (մատյաններում) կամ քարտարաններում։


45. Փաստաթղթերի ֆիզիկաքիմիական, տեխնիկական վիճակի ստուգման արդյունքների հաշվառումը կարող է իրականացվել ավանդական (ոչ մեքենայացված) կամ ավտոմատացված պայմանակարգով՝ պահպանելով հաշվառման փաստաթղթերի համար սահմանված վավերապայմանները։

12. ՉՎԵՐԱԿԱՆԳՆՎՈՂ ՎՆԱՍՎԱԾՔՆԵՐՈՎ

ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՆՈՒՄԸ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԻՑ


46. Չվերականգնվող վնասվածքներով փաստաթղթերի վերաբերյալ արխիվի համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանման իրավասու աշխատողների (գլխավոր ֆոնդապահ, ֆոնդապահ և այլն),  լիազորված մասնագետների, վերականգնող վարպետների կողմից տրվում է գրավոր տեղեկանք-եզրակացություն և սահմանված ձևի  ակտ հայտնաբերված վնասվածքների վերականգնման անհնարինության կամ օգտագործման համար նման փաստաթղթերի պիտանի լինելու մասին։


Տեղեկանք-եզրակացությունը և ակտը ներկայացվում են արխիվի  մեթոդական-փորձագիտական հանձնաժողովի քննարկմանը խնդրո առարկայի մասին վերջնական որոշում ընդունելու համար։


47. Չվերականգնվող վնասվածքներով փաստաթղթերը հաշվառումից հանելու (դուրս գրելու) մասին պետական արխիվի մեթոդական-փորձագիտական հանձնաժողովի ընդունած որոշումը համաձայնեցվում է արխիվային գործի բնագավառում Հայաստանի Հանրապետության կառավարության լիազորած պետական մարմնի հետ և գործողության մեջ դրվում պետական արխիվի տնօրենի հրամանով։


48. Չվերականգնվող վնասվածքներով հազվագյուտ փաստաթղթերը հաշվառումից հանել և (կամ) ոչնչացնել չի թույլատրվում։

13.ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑԻՑ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԴՈՒՐՍ  ՏՐՄԱՆ ՎԵՐԱԲԵՐՅԱԼ


49. Արխիվապահոցից փաստաթղթերը (գործերը) տրվում են՝


ա) արխիվի ընթերցասրահ՝ ուսումնասիրողների կողմից օգտագործման.


բ) ցուցասրահ՝ ցուցահանդեսների, ցուցադրությունների կազմակերպման.


գ) արխիվի լաբորատորիա կամ մասնագիտացված կազմակերպություններին՝ փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի բարելավման և դրանց երկարակեցության ապահովման աշխատանքների (վերականգնում, վերանորոգում, կազմապատում, ապահովագրական պատճենահանում, կոնսերվացիոն-պրոֆիլակտիկ մշակում և այլն) իրականացման. 


դ) արխիվի կառուցվածքային ստորաբաժանումներին՝  ծրագրավորված առաջադրանքների կատարման.


ե) պետական և իրավապահ մարմիններին, ֆոնդառաջացնող կազմակերպություններին և այլ իրավապահական անձանց ժամանակավոր օգտագործման համար։


50. Արխիվապահոցից փաստաթղթերի դուրս տրման և  հետ ընդունման գործողությունները, ինչպես նաև դրանց թերթային ստուգումը (բացառությամբ ընթերցասրահից հետ վերադարձվող փաստաթղթերի) իրականացնում է արխիվապահոցի պատասխանատու աշխատողը (ֆոնդապահը)։


Ընթերցասրահ տրված փաստաթղթերը հետ վերադարձնելիս դրանց թերթային ստուգումը կատարում է ընթերցասրահի աշխատողը։


Պարտադիր թերթային ստուգման ենթակա են՝


- առանձնապես արժեքավոր և հազվագյուտ փաստաթղթերը


- իրենց ձևավորման մեջ և (կամ) հավելվածներում նյութական արժեքներ պարունակող փաստաթղթերը (գործերը)


- չբրոշյուրավորված (չկարված) և չհամարակալված փաստաթղթերը։


Փաստաթղթերի թերթային ստուգման արդյունքների մասին նշումները արվում են համապատասխան գործ(եր)ի վավերացման թերթ(եր)ում։


51 Արխիվապահոցից դուրս տրված գործի տեղը դրվում է գործին փոխարինող թերթիկը (ձև N 7)։

14. ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑԻՑ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԴՈՒՐՍ ՏՐՄԱՆ ԺԱՄԿԵՏՆԵՐԸ


52. Արխիվապահոցից փաստաթղթերը տրվում են՝


ա) մեկամսյա ժամկետով՝ ընթերցասրահ՝ օգտվողների կողմից օգտագործման, արխիվի աշխատողներին՝ ծառայական նպատակներով.


բ) երեքամսյա ժամկետով՝ ցուցադրությունների կազմակերպման համար.


գ) վեցամսյա ժամկետով՝ պետական և իրավապահ  մարմիններին, այլ  իրավաբանական անձանց՝ ժամանակավոր օգտագործման համար։


Ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի ստեղծման, ֆիզիկական վիճակի բարելավման և հատուկ մշակումների իրականացման նպատակով արխիվապահոցից փաստաթղթերի դուրս տրման ժամկետները սահմանվում են հաշվի առնելով արխիվի աշխատանքային ծրագրերի համապատասխան ցուցանիշների ծավալները, ինչպես նաև արխիվի համար կողմնակի  (մասնագիտացված) կազմակերպությունների կողմից իրականացվելիք աշխատանքների վերաբերյալ կնքված երկկողմանի պայմանագրերի պահանջները։


Բացառության կարգով թույլատրվում է երկարաձգել ցուցահանդեսի (ցուցադրության) համար դուրս տրված փաստաթղթերի հետ ընդունման ժամկետը՝ կնքված երկկողմանի պայմանագրերի պահանջներին համապատասխան։


53. Փաստաթղթերը օգտվողներին տրվելու սահմանված ժամկետների երկարաձգումը թույլատվում է միայն բացառիկ դեպքերում՝ արխիվի ղեկավարության թույլտվությամբ։ Արխիվային փաստաթղթերը արխիվից դուրս ժամանակավոր օգտագործման են տրվում դրանց պահպանության համար նորմատիվային պահանջների ու պայմանակարգերի առկայության մասին հայտատուի (իրավաբանական անձ) գրավոր հավաստագրի (պարտավորագրի) հիման վրա։

15.ՕՏԱԳՈՐԾՄԱՆ ՏՐՎՈՂ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՖԻԶԻԿԱԿԱՆ ՎԻՃԱԿԻՆ

ՆԵՐԿԱՅԱՑՎՈՂ ՊԱՀԱՆՋՆԵՐԸ


54. Ոչ բավարար ֆիզիկական վիճակում գտնվող, օգտագործման (շրջանառու) ֆոնդ ունեցող բնագրերը, ինչպես նաև գիտատեխնիկական մշակման չենթարկված (ցրոն) փաստաթղթերը, որպես կանոն, օգտագործման չեն տրվում։


իտատեխնիկական մշակման չենթարկված փաստաթղթերը բացառության կարգով կարող են տրվել վերականգնման՝ բարդ վերանորոգումների իրականացման համար, եթե դրանց ֆիզիկական վիճակը տագնապահարույց է։  


55. Արխիվապահոցից դուրս տրվող փաստաթղթերը պետք է ունենան արխիվային նիշ (որոնողական տվյալներ), համարակալված թերթեր, գործի վավերացման թերթ և օգտագործման թերթ (ձև N 8)։


56. Արխիվապահոցից փաստաթղթերը դուրս տրվելիս իրականացվում են հետևյալ նախապատրաստական գործողությունները՝


ա) հայտագրված փաստաթղթերը հանվում են արկղերից, տուփերից, կապոցներից, դարակներից, պահարաններից.


բ) կատարվում է տրամադրվող փաստաթղթերի թերթային ստուգում (սահմանված դեպքերում).


գ) գործերին ամրագրված արխիվային նիշերը համեմատվում են ցուցակի հետ՝ գործերի կազմի (շապիկի),  տիտղոսաթերթի, վերնագրի ձևակերպման, լսատեսողական և էլեկտրոնային փաստաթղթերի սկզբնական պահպանման միջոցների ճշտությունը և որակը ստուգելու նպատակով։ Մեծ թվով ուղղումների առկայության դեպքում գործի կազմը (շապիկը) և ցուցակի տիտղոսաթերթը փոխվում են՝ ըստ անհրաժեշտի պահպանելով նաև հները։


ործերից հանված փաստաթղթերը ցուցադրության տրվելու դեպքում յուրաքանչյուր թերթի շրջերեսին, տեքստից դուրս ազատ դաշտում, նշվում է գործի արխիվային նիշը։

15. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՕԳՏԱՈՐԾՄԱՆ ՏՐՎԵԼՈՒ  ՁԵՎԱԿԵՐՊՈՒՄԸ


57. Արխիվապահոցից  փաստաթղթերը դուրս են տրվում 


ա) արխիվի տնօրենի գրավոր թույլտվությամբ՝


- փաստաթղթերը արխիվից դուրս ժամանակավոր օգտագործման դեպքերում.


բ) արխիվի տնօրենի տեղակալների գրավոր թույլտվությամբ. 


- փաստաթղթերի կոնսերվացման, նախապահպանական և տեխնիկական հատուկ մշակման (վերականգնման, վերանորոգման, ախտահանման, միջատազերծման և այլն).


- ապահովագրական և օգտագործման ֆոնդերի ստեղծման.


- ընթերցասրահում օգտագործման. 


- ցուցադրությունների կազմակերպման դեպքերում.


գ) Գլխավոր ֆոնդապահի՝ պահպանության ապահովման ու հաշվառման բաժնի վարիչի և հասարակական-քաղաքական փաստաթղթերի բաժնի վարիչի գրավոր թույլտվությամբ.


- արխիվի աշխատողներին՝ իրենց աշխատասենյակներում փաստաթղթերի հետ համապատասխան աշխատանքներ իրականացնելու դեպքերում.


դ) մարզային մասնաճյուղերում փաստաթղթերը դուրս են տրվում մասնաճյուղի վարիչի գրավոր թույլտվությամբ.


Արխիվապահոցներից փաստաթղթերի դուրս տրվելը գրանցվում է փաստաթղթերի, դրանց օգտագործման ֆոնդի պատճենների մատակարարման գրքերում, որոնք վարվում են ըստ առանձին արխիվապահոցների և (կամ) մատակարարման տեսակի։


58. Փաստաթղթերի ընթերցասրահ տրամադրումը ձևակերպվում է պատվիրաթերթերի (ձև N 9) հիման վրա, գրանցվում արխիվապահոցից գործերի դուրս տրման N 1 գրանցման գրքում, որտեղ ստորագրում է ընթերցասրահի աշխատողը։ Օգտվողների կողմից լրացված պատվիրաթերթերը մատակարարված գործերի խմբաքանակի հետ միասին ուղարկվում են ընթերցասրահ և պահպանվում ուսումնասիրողների անձնական գործերի կազմում։


59. Ծառայական նպատակով արխիվի աշխատողներին փաստաթղթերի, օգտագործման ֆոնդի պատճենների տրամադրումը ձևակերպվում է նրանց կողմից ներկայացված պատվիրաթերթերի հիման վրա, գրանցվում արխիվապահոցից գործերի դուրս տրման N 2 գրանցման գրքում, որտեղ ստորագրում է փաստաթղթերը ստացող աշխատողը։ Արխիվի աշխատողների պատվիրաթերթերը համաձայնեցվում են համապատասխան ստորաբաժանման ղեկավարի կողմից՝ աշխատանքի համար այդ փաստաթղթերը ստանալու անհրաժեշտությունը փաստելու նպատակով։ Արխիվի աշխատողների պատվիրաթերթերը պահպանվում են արխիվապահոցում՝ մինչև բոլոր գործերի հետ ստանալը։


60. Համապատասխան աշխատանքների իրականացման համար փաստաթղթերի հանձնումը արխիվի լաբորատորիա ձևակերպվում է ֆոնդապահի կազմած և գլխավոր ֆոնդապահի ու հասարակական-քաղաքական փաստաթղթերի բաժնի վարիչի հաստատած պատվիրաթերթերի (ձև N 10) հիման վրա և գրանցվում արխիվապահոցից գործերի դուրս տրման N 3 գրանցման գրքում, որտեղ ստորագրում է լաբորատորիայի համապատասխան աշխատողը։ Ներկայացված պատվիրաթերթերը գրանցվում և հաշվառվում են լաբորատորիայում և համարվում են տրամադրված փաստաթղթերի հետ տարվող աշխատանքների ընթացքը վերահսկող փաստաթուղթ։


61. Պետական մարմիններին, ֆոնդառաջացնող իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրվելը ձևակերպվում է ակտով (ձև N 11) և գրանցվում փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրման գրքում։


Փաստաթղթերը պետական մարմիններին, ֆոնդառաջացնող կազմակերպություններին ժամանակավոր օգտագործման տրվում են՝


- երաշխավորական նամակի, 

- փաստաթղթերի ցուցահանդես կազմակերպելու և ցուցադրության պայմանների  վերաբերյալ երկկողմանի պայմանագրի առկայության դեպքում։


Ցուցադրության համար ժամանակավոր օգտագործման տրվող հազվագյուտ փաստաթղթերը ենթակա են սահմանված կարգով ապահովագրման։


Ապահովագրական ֆոնդի ու օգտագործման ֆոնդի պատճենների  ստեղծման, փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի բարելավման նպատակով  աշխատանքներ իրականացնելու համար արխիվն իրավասու է աշխատանքային պայմանագրեր կնքել համապատասխան մասնագիտացված կազմակերպությունների հետ։ Փաստաթղթերը ժամանակավոր օգտագործման տրվելու թույլտվությունը ձևակերպվում է արխիվի տնօրենի հրամանով։


62. Օգտագործման ենթակա (օգտագործվող) ֆոնդի պատճենների տրամադրումը ձևակերպվում է պահանջագրի հիման վրա և գրանցվում օգտագործման ֆոնդի պատճենների մատակարարման գրքում, որը կարող է վարվել կենտրոնացված կարգով կամ ըստ ՝արխիվապահոցների։

16. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՏԵՂԱՓՈԽՈՒԹՅՈՒՆԸ


63. Փաստաթղթերը ցանկացած տարածություն տեղափոխելիս պետք է ապահովվի դրանց պաշտպանությունը շրջակա միջավայրի վնասակար գործոնների ազդեցությունից՝ փաթեթավորման հատուկ միջոցների կիրառմամբ։


64. Ներարխիվային տեղափոխությունների համար օգտագործվում են շարժասալյակներ կամ բարեհարմար մեկ այլ փոխադրամիջոց։


Փաստաթղթերի ներքաղաքային տեղափոխությունները իրականացվում են հատուկ ջրակայուն գործվածքով ծածկված թափքով ավտոմեքենաների միջոցով՝ արխիվի համապատասխան աշխատողի ուղեկցությամբ։ Ավելի հեռու տարածքներ տեղափոխելու դեպքում փաստաթղթերը փաթեթավորվում ու տեղափոխվում են ծածկված թափքով տրանսպորտային միջոցներով՝ պահպանելով թանկարժեք բեռների տեղափոխության համար սահմանված բեռնափոխադրման կանոնները։


65. Ֆոտո, ֆոնո փաստաթղթերը փաթեթավորվում են ուղղաձիգ դիրքով,  ջրակայուն կտորով կամ էլ տեղադրվում են համապատասխան չափերի կոշտ կառուցվածքով տուփերի մեջ։


Լսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային), ինչպես նաև գրաֆիկական ու ոչ ստանդարտ չափերի փաստաթղթերը տեղավորվում են փաթթուկում և դրվում հատուկ տարաներում։

17. ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑԻՑ ՕԳՏԱՈՐԾՄԱՆ ՏՐՎԱԾ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ

ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ՀՍԿՈՂՈՒԹՅՈՒՆԸ


66. Արխիվապահոցից օգտագործման տրված փաստաթղթերը ժամանակին վերադարձնելու գործընթացը վերահսկելու նպատակով եռամսյակը մեկ անգամ ստուգվում են մատակարարման գրքի համապատասխան գրանցումները։ Եթե ստուգման ընթացքում բացահայտվում են հետ ընդունման ժամկետների խախտման դեպքեր, ապա պետք է պարզվեն ուշացնելու պատճառները և միջոցներ ձեռնարկվեն փաստաթղթերը հետ բերելու համար։


Եթե նախանշված ժամկետում հետ չվերադարձված փաստաթղթերի գտնվելու տեղը որոշակիորեն հայտնի է և ճշտված, որ ժամանակին չվերադարձնելը պայմանավորված է այդ փաստաթղթերի հետագա օգտագործման անհրաժեշտությամբ, ապա դրանց օգտագործման տրամադրելը վերաձևակերպվում է։ Մինչդեռ անհիմն պատճառներով փաստաթղթերը ժամանակին չվերադարձվելու դեպքում ժամկետը չի երկարաձգվում և գործընթացի վերաձևակերպում չի կատարվում, ավելին՝ ձեռնարկվում են միջոցներ դրանք անհապաղ արխիվապահոց վերադարձնելու համար։


67. Փաստաթղթերի պահպանության նորմատիվային պահանջների և դրանց հետ աշխատանքի կանոնների պահպանման նկատմամբ հսկողության իրականցման նպատակով արխիվի կառուցվածքային ստորաբաժանման (որի կազմում ներառված է արխիվապահոցը) կողմից անցկացվում են արխիվապահոցից օգտագործման տրված փաստաթղթերի թերթային ստուգումներ։ Նման ստուգումները անցկացվում են ծրագրավորված կարգով կամ ըստ անհրաժեշտության՝ արխիվի տնօրենի հետ համաձայնեցմամբ։

18. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԵՏ  ԸՆԴՈՒՆՈՒՄԸ ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑ


68. Օգտագործման տրված փաստաթղթերը արխիվապահոց վերադարձնելիս  սահմանված կարգով անցկացվում է դրանց թերթային ստուգում և փաստաթղթերի օգտագործման մատակարարման գրքում վերադարձնողի ներկայությամբ նշում է արվում փաստաթղթերը հետ ստանալու մասին։ Երբ ստուգման ընթացքում հայտնաբերվում են վերադարձվող փաստաթղթերում տեղ գտած վնասվածքներ, ապա կազմվում է ակտ, որը ստորագրվում է փաստաթղթերը հետ հանձնողի ու դրանք ընդունող արխիվի իրավասու աշխատակցի կողմից և ներկայացվում արխիվի ղեկավարությանը։
Ձև N 1

Հայաստանի ազգային արխիվ

ԸՍՏ ՖՈՆԴԵՐԻ ՏԵՂԱԳՐԱԿԱՆ ՑՈՒՑՉԻ


Ֆոնդ N 






Ք Ա Ր Տ




Հարկ N 



Ֆոնդի անունը 





Արխիվադարան N 



	Ցուցակ

N
	Գործ (պ.մ.) N-ից

մինչև N
	Դարակաշար

N
	Դարակ N
	Արկղերի քանակը
	Ծանոթություն

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Ձև N 2

Հայաստանի ազգային արխիվ

ԱՐԽԻՎԱՊԱՀՈՑԻ ԴԱՐԱԿԱՇԱՐԱՅԻՆ


Մասնաշենք 



ՏԵՂԱԳՐԱԿԱՆ ՑՈՒՑՉԻ ՔԱՐՏ



Հարկ 












Արխիվապահոց 


Դարակաշար N



	Դարակ N
	Ֆոնդ N
	Ցուցակ N
	Գործ N–––ից մինչև N –––––
	Ծանոթություն

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Ձև N 3

ԳՈՐԾԻ ՎԱՎԵՐԱՑՄԱՆ ԹԵՐԹ

Գործում կարված և համարակալված է 



                              թերթ






            (թվերով և տառերով)

այդ թվում

տառանշումով համարներով թերթեր







բաց թողնված համարներ 

   






  
+ ներքին ցանկի թերթեր 










	Գործի ֆիզիկական վիճակի և ձևավորման առանձնահատկությունները
	Թերթ N N



	1
	2

	
	


Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն


Ստորագրության 










վերծանում
«_______»______________200   թ.

Ձև N 7

ԳՈՐԾԻՆ ՓՈԽԱՐԻՆՈՂ ԹԵՐԹԻԿ

Գործ N 


Ցուցակ N 

 
Ֆոնդ N 



Տրված է 















ում (ստացողի անուն, ազգանուն)

Ֆոնդապահ 







(ստորագրություն
)

«_______»______________200   թ. 

Ձև N 8

Հայաստանի ազգային արխիվ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ ԹԵՐԹ

Ֆոնդ N 


 Ցուցակ N 


  Գործ N 




Գործի վերնագիրը 











	Օգտագործման

թվագրումը
	Օգտվողի

ազգանունը և անվան, հայրանվան սկզբնատա-ռերը  (ընթեռնելի)
	Օգտագործման բնույթը (ուսումնասիրում, պատճենահանում, քաղվածք  և այլն)
	Օգտագործված թերթերի համարները
	Գործից օգտվողի ստոր-ագրությունը

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


ՁևN 9

ԹՈՒՅԼԱՏՐՈՒՄ ԵՄ

Տնօրենի տեղակալ


«_____» ___________________200   թ.

ՊԱՏՎԻՐԱԹԵՐԹ

Օգտվողի անունը և ազգանունը



     Ուսումնասիրության թեման, նպատակը և ընդգրկման ժամանակաշրջանը

	Ֆոնդ N
	Ցուցակ N
	Գործ N
	Պարբերականի անվանումը և տարեթիվը
	Օգտվողի ստորա-գրությունը
	Ընթերցա-սրահի աշխատա-կցի ստորա-գրությունը

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Օգտվող








Ստորագրություն
 


«_______»______________200   թ.











Ձև N 11
Հայաստանի ազգային արխիվ

      








ՀԱՍՏԱՏՈՒՄ ԵՄ









Գլխավոր ֆոնդապահ (բաժնի վարիչ)

ՊԱՏՎԻՐԱԹԵՐԹ N 
            

      



    

__





      (թվագրում)


Ստորագրություն      Ստորագրության











     վերծանում









«______» ______________200   թ.

Գործերի ֆիզիկական վիճակի բարելավման

աշխատանքների համար

1. Կատարվելիք աշխատանքների ցանկ

1.1. Վերականգնում՝ փոշու, բորբոսի հեռացում, ախտահանում, հիմքի և տեքստի ամրացում, թերթերի մասերի հավելում, ցեմենտված թերթերի անջատում





(անհրաժեշտն ընդգծել, չնշվածը՝ նշել)


Ցանկի*  համաձայն 



 գործի 


               թերթի



               (թվերով և տառերով)


(թվերով)

1.2. Կազմապատում և բրոշյուրավորում.

Ցանկի*  համաձայն 



 գործի 


               թերթի



               (թվերով և տառերով)


(թվերով)

2. Փաստաթղթերի վիճակը: Նշվում է՝

2.1. Հիմքի տեսակը (մագաղաթ, թուղթ և այլն)

2.2. Կազմապատման և գործերի ձևավորման առանձնահատկությունները (կաշվե ստվարաթղթե շապիկ, գիրք, ալբոմ և այլն)

2.3. Տեքստի գրառման եղանակը (տպագիր, մեքենագիր, ձեռագիր (մատիտ, թանաք) և այլն)

2.4. Վնասվածքի բնույթը


Հիմքի 












Տեքստի 











Կազմի 










3. Արխիվի հիմնական պահանջները

Փաստաթղթերը լաբորատորիա հանձնեց՝

Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն


Ստորագրության










վերծանում
Փաստաթղթերը լաբորատորիա ընդունեց՝

Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն


Ստորագրության










վերծանում
«_______»______________200   թ.

4. Լաբորատորիայի նշումները ֆիզիկական վիճակի բարելավման համար ընդունված փաստաթղթերի վիճակի վերաբերյալ, դրանց վերականգնման բարդության կարգը

5. Փաստաթղթերի արտաքին փոփոխությունները , որոնք տեղի են ունեցել կատարված աշխատանքների արդյունքում

Լաբորատորիայի



Ստորագրություն


Ստորագրության

Աշխատողի պաշտոնը






վերծանում

«_______»______________200   թ.

6. Կատարված աշխատանքի գնահատականը

Արխիվի  (արխիվապահոցի)

Ստորագրություն


Ստորագրության

աշխատողի պաշտոնը






վերծանում

«_______»______________200   թ.

Փաստաթղթերը արխիվ (արխիվապահոց)

Հանձնեց

Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն


Ստորագրության










վերծանում
Փաստաթղթերն արխիվ (արխիվապահոց)

Ընդունեց

Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն


Ստորագրության










վերծանում
«_______»______________200   թ.

Ձև N 11

Հայաստանի ազգային արխիվ

       (հասցեն, փոտային դասիչը)



Ա Կ Տ



 N 


փաստաթղթերը ժամանակավոր օգտա-

գործման տալու  մասին


(կազմակերպության անունը)


(փոստային դասիչը, հասցեն)

Հիմք 













Ինչ նպատակով են փաստաթղթերը տրվում







Տրվում են 






 N
 ֆոնդի հետևյալ գործերը




(ֆոնդի անունը)

	Ցուցակ N
	Գործ

N
	Գործի վերնագիրը
	Թերթերի քանակը
	Ծանոթություն

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Ընդամենը տրվում է



   գործ 


               ժամանակով:

Փաստաթղթերը տրվել են կարգավորված վիճակում:

Ստացողը պարտավորվում է ժամանակավոր օգտագործման տրված գործերը չփոխանցել այլ կազմակերպությունների և կողմնակի անձանց օգտագործման համար, դրանցից չտալ պատճեններ, քաղվածքներ, տեղեկանքներ, չանջատել որևէ մաս, առանց պետական արխիվի թույլտվության փաստաթղթեր չհրապարակել:

Ստացողը նախազգուշացված է տրված փաստաթղթերը կորցնելու կամ փչացնելու դեպքում օրենքով պատասխանատվության ենթարկվելու մասին:

Ձև N 11

շարունակություն

Փաստաթղթերը հանձնեց

Աշխատողի պաշտոնը


Ստորագրություն

Ստորագրության









վերծանում
«_______»________200   թ.

Արխիվի ղեկավար









Ստորագրություն

Ստորագրության









վերծանում





Արխիվի կնիքը
«_______»________200   թ.

Փաստաթղթերն ընդունեց

Ստացող կազմակերպու-









թյան ղեկավար



Ստորագրություն

Ստորագրության









վերծանում





Կազմակերպության

կնիքը

«_______»________200   թ.

Փաստաթղթերը հանձնեց

Ստացող կազմակերպու-









թյան ղեկավար



Ստորագրություն

Ստորագրության









վերծանում
«_______»________200   թ.

Փաստաթղթերն ընդունեց

Արխիվի աշխատողի


Ստորագրություն

Ստորագրության

պաշտոնը






          վերծանում


«_______»________200   թ.

* Անհրաժեշտության դեպքում «պատվերին» կցվում է գործերի համարների ու թերթերի քանակի նշումով ցանկ:








