Հավելված N 1
ՀՀ կառավարության 2017թ.

ապրիլի  -ի N  -Ն որոշման
ԿԱՐԳ
ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՄԱԼՐՄԱՆ, ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ, ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ԵՎ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ

I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ

1. Սույն կարգով կարգավորվում են պետական և տեղական ինքնակառավարման մարմինների, պետական և համայնքային հիմնարկների ու կազմակերպությունների (այսուհետև՝ կազմակերպություն) կողմից Հայաստանի Հանրա​պետության արխիվային հավաքածուի էլեկտրոնային փաստաթղթերի համալրման, հաշվառման, պահպանության և օգտագործման հետ կապված իրավահարաբերությունները:
2. Սույն կարգում կիրառվող հասկացություններն ունեն հետևյալ իմաստները.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի հաշվառման միավոր՝ կազմակերպության տեղեկատվական համակարգում գրանցված և էլեկտրոնային գործի կազմում ներառված էլեկտրոնային փաստաթուղթ.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավոր՝  էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթ (կոնտեյներ).

3) տեղեկատվական համակարգ՝ տեղեկատու շտեմարաններում պարունակող տեղեկության ամբողջություն, որն ապահովում է դրա մշակումը տեղեկատվական տեխնոլոգիաներով և տեխնիկական միջոցներով.

4) էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթ (կոնտեյներ)՝ խտափաթեթ, որը ներառում է էլեկտրոնային փաստաթուղթը արխիվային պահպանման ձևաչափով և դրա մետոտվյալներով: Էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթը իրենից ներկայացնում է zip-արխիվ (սեղմած zip-թղթապանակ).
5) փոխակերպում՝ էլեկտրոնային փաստաթղթի վերափոխումը մեկ ձևաչափից մեկ այլ ձևաչափի.

6) մետոտվյալ՝ էլեկտրոնային փաստաթղթի համատեքստի, բովանդակության, կառուցվածքի, ինչպես նաև դրա օգտագործման ողջ ժամանակահատվածում կառավարման գործընթացքների նկարագրման տվյալներ.
7) տեղափոխում՝ էլեկտրոնային փաստաթղթերի տեղափոխում մեկ համակարգից կամ կրիչից մեկ այլ համակարգ կամ կրիչ՝ պահպանելով փաստաթղթերի վավերականությունը, ամբողջականությունը, հավաստիությունը ու օգտագործման համար դրաց պիտանիությունը.

8) ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչ՝ գրառման, տեղեկատվական համակարգից դուրս պահպանման և տեղեկության թվային ձևաչափով վերար​տադրելու համար նախատեսված նյութական կրիչ.
9) էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգ՝ տեղեկատվական համակարգ, որն ապահովում է փաստաթղթերի հավաքումը (փաստաթղթերի ներառումը համակարգ), դրանց մշակումը, կառավարումն ու մատչելիությունը.
10) արխիվի տեղեկատվական համակարգ՝ տեղեկատվական համակարգ, որն ապահովում է արխիվային էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանությունը և դրանց կառավարումը.
11) էլեկտրոնային փաստաթղթի արխիվային պահպանության ձևաչափ՝  արխիվային գործի բնագավառում պետական լիազոր մարմնի նորմատիվ իրավական ակտով սահմանված էլեկտրոնային փաստաթղթերի մշտական և երկարաժամկետ պահպանության համար նախատեսված ձևաչափ.
11) էլեկտրոնային գործ՝ էլեկտրոնային փաստաթուղթ կամ էլեկտրոնային փաստաթղթերի ամբողջու​թյուն, որը ձևավորվել է կազմակերպության գործերի անվանացանկին համապատաս​խան.

12) XML (eXtensible Markup Language) ձևաչափ` փաստաթղթերի բովանդակու​թյան նկարագրման համար օգտագործվող տվյալների ձևաչափ:
3. Սույն կարգում օգտագործվող այլ հասկացությունները սահմանված են «Արխիվային գործի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով և ՀՍՏ 105-2007 «Գործավարություն և արխիվային գործ. Տերմիններ և սահմանումներ» ստանդարտով:

II. ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՄԱԼՐՈՒՄԸ
1.ԱՐԽԻՎԻ ՀԱՄԱԼՐՄԱՆ ԱՂԲՅՈՒՐՆԵՐԸ
4. Էլեկտրոնային փաստաթղթերով Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի մշտապես (պարբերաբար) համալրումը ներառում է՝ 

1) պետական և համայնքային արխիվների (այսուհետ՝ արխիվ) կողմից իրենց էլեկտրոնային փաստաթուղթ հանձնող համալրման աղբյուրների ցանկերի կազմումը.

2) պետական և համայնքային արխիվներ պահպանության ընդունման ենթակա էլեկտրոնային փաստաթղթերի կազմի սահմանումը.

3)  էլեկտրոնային փաստաթղթերը պետական և համայնքային արխիվներ պահպանու​թյան հանձնում-ընդունումը:

5. Կազմակերպությունները էլեկտրոնային փաստաթղթերը արխիվներ են հանձնում Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված ժամանակավոր (մինչև արխիվներ մշտական պահպանության հանձնելը) պահպանության ժամկետը լրանալուց հետո:
2. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՓՈՐՁԱՔՆՆՈՒԹՅԱՄԲ ԱՐԺԵՔԱՎՈՐՈՒՄԸ

 6. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի փորձաքննությամբ արժեքավորումը կազմակերպու​թյուններում իրականացվում է թղթե կրիչով փաստաթղթերի համար նախատեսված կանոններին և պահանջներին համապատասխան՝ հաշվի առնելով հետևյալ լրացուցիչ հատկանիշերը.
1) էլեկտրոնային փաստաթղթի իսկությունը, էլեկտրոնային ստորագրության առկայությունը և դրա ստուգման դրական արդյունքը.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի տեղեկության վերարտադրման և մշակման հնարավորությունը առանց իսկական ծրագրային ապահովման օգտագործման.
2) երկարաժամկետ (ավելի քան 10 տարի) պահպանության ապահովման և տեխնոլոգիական տեղափոխման իրականացման հնարավորությունը:
7. Կազմակերպությունների տեղեկատվական համակարգերում Էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանության ժամկետները լրանալուց հետո իրականացվում է դրանց փորձաքննությամբ արժեքավորումը՝ մշտական ու երկարաժամկետ պահպա​նության էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակները (ձև N 1) և պահպանության ժամկետները լրացած, ոչնչացման ենթակա էլեկտրոնային փաստաթղթերն առանձնացնելու մասին ակտերը (ձև N 2)  կազմելու  նպատակով:
8. Ոչնչացման ենթակա էլեկտրոնային փաստաթղթերի առանձնացման մասին ակտերի հաստատումն իրականացվում է թղթե կրիչով փաստաթղթերի համար նախատեսված կարգին համապատասխան:

9. Պահպանության ժամկետները լրացած  էլեկտրոնային գործերը ենթակա են ֆիզիկական ոչնչացման կամ ծրագրային-տեխնիկական միջոցներով հեռացման՝ կազմակերպությունների տեղեկատվական համակարգերում արձանագրելով դրանց ոչնչացման փաստը:
10. Կազմակերպությունների տեղեկատվական համակարգերում Էլեկտրոնային փաս​տաթղթերի փորձաքննությամբ արժեքավորելիս իրականացվում է. 
1) կազմակերպությունների տեղեկատվական համակարգերում գտնվող մշտա​կան ու երկարաժամկետ պահպանության ենթակա, աշխատանքների կատարումն ավարտված էլեկտրոնային փաստաթղթի ընտրություն արխիվ հանձնելու նախապատրաստման համար.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների ձևավորման ճշգրտության և համակարգման ստուգում.
3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի ֆայլերում համակարգչային վնասաբեր ծրագրերի առկայության ստուգում:

3. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԸ ԱՐԽԻՎ ՀԱՆՁՆԵԼՈՒ ՆԱԽԱՊԱՏՐԱՍՏՈՒՄԸ 

11. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը արխիվ հանձնելու նախապատրաստման գործընթացում կազմակերպությունն իրականացնում է.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի փոխակերպումն արխիվային պահպանման ձևաչափի.

2) արխիվային պահպանման ձևաչափի էլեկտրոնային փաստաթղթերի փոխակերպումը էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթի.

3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակների կազմումը:

12. Արխիվ հանձման ենթակա էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթում ներառվում են.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթի ֆայլը արխիվային պահպանության ձևաչափով.

2) փաստաթղթի հավելվածների ֆայլեր՝ արխիվային պահպանության ձևաչափով, եթե դրանք առկա են և ներառված չեն հիմնական էլեկտրոնային փաստաթղթի ֆայլում.

3) էլեկտրոնային ստորագրությունների ֆայլեր.
4) էլեկտրոնային ստորագրությունների ստուգման դրական արդյունքները հաստատող էլեկտրոնային ստորագրությունների ստուգման ֆայլեր.

5) էլեկտրոնային փաստաթղթի մետոտվյալների ֆայլը XML ձևաչափով (հետագայում մետոտվյալների փոխակերպումը արխիվի տեղեկատվական համակարգ ապահովելու համար), որը ներառում է՝
ա. փաստաթղթի քարտի էլեկտրոնային գրանցման վավերապայմանների մետոտվյալները,

բ. մինչև արխիվի տեղեկատվական համակարգ ներառումը էլեկտրոնային փաստաթղթի կառավարման գործընթացները արտացոլող մետոտվյալներ:

4. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՑՈՒՑԱԿՆԵՐԻ ԿԱԶՄՈՒՄԸ ԵՎ ՁԵՎԱՎՈՐՈՒՄԸ

13. Կազմակերպությունում կազմված էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակ​ները (ձև N 1) հանդիսանում են մշտական ու երկարաժամկետ պահպանության էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների համար նախնական հաշվառման փաստա​թուղթ՝ արխիվ հանձնելու համար: Էլեկտրոնային փաստա​թղթերի, գործերի ցուցակի բնօրինակը կազմվում է թղթե կրիչի վրա:
14. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակները կազմվում են ոչ ուշ, քան գործավարությունում փաստաթղթի հետ աշխատանքների կատարումն ավարտելուց մեկ տարի անց:
15. Կազմակերպությունում էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակները կազմելիս հաշվի են առնվում հետևյալ պահանջները.

1) էլեկտրոնային գործի վերնագիրը ցուցակ է մտցվում գործերի անվանացանկի համակարգման ընդունված կառուցվածքի հիման վրա.
2) յուրաքանչյուր էլեկտրոնային փաստաթուղթ  ցուցակ է ներառվում ինքնուրույն հերթական համարով փաստաթղթի թվագրման, պահպանության ժամկետի և ծավալը մեգաբայթ  նշումներով.
3) ցուցակի «Ծանոթություն» սյունակն օգտագործվում է էլեկտրոնային փաստաթղթի ընդունումը և անհրաժեշտության դեպքում այլ տեղեկություն նշելու համար:

16. Կազմակերպությունում էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակում նկարա​գրվում են էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորները: Մեկ գործին վերաբերվող էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպան​ման միավորները ցուցակում կազմում են ընդհանուր վերնագրով առանձին բաժին, որտեղ նշվում են.
1) գործի դասիչը (գործերի անվանացանկին համապատասխան).
2) գործի վերնագիրը.
3) գործի փաստաթղթերի ծայրային տարեթվերը.
4) գործի փաստաթղթերի թերթերի քանակը:

17. Պահպանման միավորների նկարագրումը ներառում է հետևյալ բաղադրիչները.

1) փաստաթղթի հերթական համարը՝ ցուցակի բաժնի սահմաններում.

2) փաստաթղթի անվանումը (փաստաթղթի տեսակը, տեքստի վերնագիրը).

3) փաստաթղթի թվագրումը.
4) պահպանության ժամկետը.

5) էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթի ծավալը՝ մեգաբայթով:
18. Ցուցակի համար կազմվում է առաջաբան, որտեղ նշվում է տեղե​կատվական համակարգը, որտեղից  հանվել է էլեկտրոնային փաստաթղթերը, ծրագրային ապահովումը, նրա տարբերակը և տեղեկատվական համակարգի այլ տեխնիկական բնութագրեր:
19. Ցուցակի վերջում կատարվում է ամփոփ գրառում, որտեղ նշվում է էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների քանակը (թվերով և տառերով), ցուցակ ներառված պահպանման միավորների ընդհանուր ծավալը՝ մեգաբայթով:
5. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՆՁՆՈՒՄՆ ԱՐԽԻՎ 

20. Կազմակերպությունից մշտական ու երկարաժամկետ պահպանության էլեկտ​րոնային փաստաթղթերը արխիվ են հանձնվում ամեն տարի, փաստաթղթի հետ աշխատանքն ավարտելուց երեք տարի հետո՝ ոչ շուտ, քան մեկ տարի անց և ոչ ուշ, քան երեք տարի հետո:

21. Կազմակերպությունն էլեկտրոնային փաստաթղթերի հանձնումն իրակա​նացվում է կարգավորված վիճակում էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթ​ներով էլեկտրոնային փաստաթղթերի ցուցակների հիման վրա տեղեկատվական-հեռահաղորդակցական ցան​ցերով կամ ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչներով, որոնք տեղափոխվում են կազ​մակերպությունից արխիվ:
22. Կազմակերպությունն էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթները արխիվ հանձ​նելիս իրականացնում է հետևյալ հիմնական գործողությունները.
1) կազմակերպության տեղեկատվական համակարգում էլեկտրոնային փաս​տա​թղթերի խտափաթեթների ձևավորում.

2) կազմակերպության տեղեկատվական համակարգում էլեկտրոնային փաստաթղթերի հանձման ցուցակների ձևավորում.

3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթների հանձնումն արխիվի տեղեկատ​վական համակարգ՝ տեղեկատվական-հեռահաղորդակցական ցանցի միջոցով, կից գրությամբ և հանձման ցուցակների օրինակները՝ էլեկտրոնային ձևաչափով.

4) փաստաթղթերի հանձնումն արխիվ տեղեկատվական-հեռահաղորդակ​ցական ցանցի միջոցով, անհնարինության դեպքում՝ էլեկտրոնային փաստաթղ​թերի խտափաթեթների հանձնումը ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչներով:

23. Էլեկտրոնային փաստաթղթերն արխիվ ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների միջոցով հանձնելու դեպքում իրականացվում է.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի գրառման համար նախատեսված միան​գամվա գրառման ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների ֆիզիկական և տեխնիկական վիճակի ստուգում.
2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթների գրառում միանգամյա գրառման ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների վրա՝ երկու օրինակից (հիմնական և աշխատանքային).

3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի գրառման և վերարտադրության որակի ստուգում:

24. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի գրառումը ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների վրա իրականացվում է մեկ էլեկտրոնային գործի գրառում, մեկ էլեկտրոնային կրիչի վրա սկզբունքով:
25. Արխիվ փոխանցվող յուրաքանչյուր ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչի տուփն ապահովվում է հստակ գրառմամբ ճակատային ներդրուկով, որտեղ նշվում է.

1) կազմակերպության կրճատ անվանումը.

2) կազմակերպության կառուցվածքային ստորաբաժանման կրճատ անվա​նումը.

3) գործի դասիչը.

4) գործի վերնագիրը.
5) էլեկտրոնային գործի կարգավիճակի մասին նշում՝
ա. «Հ» (հիմնական),

բ. «Ա» (աշխատանքային).

6) էլեկտրոնային գործի ծավալը՝ մեգաբայթով.

7) կրիչի վրա էլեկտրոնային փաստաթղթերի գրառման թվագրումը.

8) անհրաժեշտության դեպքում՝ լրացուցիչ նշում օգտագործման սահմանափակման մասին և այլն:
26. Արխիվի տեղեկատվական համակարգ կազմակերպությունից էլեկտրոնա​յին գործերը տեղեկատվական-հեռահաղորդակցական ցանցերի միջոցով ընդունվելու դեպքում իրականացվում է.
1) արխիվի տեղեկատվական համակարգի տեղեկատու շտեմարաններում գրառման ձևավորում՝ էլեկտրոնային փաստաթղթի մասին.

 1) էլեկտրոնային փաստաթղթի գրառման լրացում՝ պահպանության վայրի մասին հղումով:
27. Կազմակերպությունից արխիվ էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափա​թեթ​​ները ընդունելիս իրականացվում է փաստաթղթերի հետ աշխատանքի հետևյալ հիմնական գործողությունները.

1) կազմակերպության տեղեկատվական համակարգ ծանուցման հաղորդում՝ էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթներն արխիվ ընդունելու կամ ծանուցման ընդունումը մերժելու մասին պատճառաբանության նշումով.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերում համակարգչային վնասաբեր ծրագրերի առկայության, էլեկտրոնային փաստաթղթերի վերարտադրության, կրիչների ֆիզիկական և տեխնիկական վիճակի (էլեկտրոնային փաստաթղթերը ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչներով ընդունման դեպքում) ստուգում.

3) էլեկտրոնային փաստաթղթի մետոտվյալներին արխիվային նիշերի ավելացում:
28. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի ընդունումը արխիվ ձևակերպվում է հանձնման ցուցակների յուրաքանչյուր օրինակի վերջում ամփոփագիր կազմելով, որտեղ թվերով և տառերով նշվում է արխիվ փաստացի ընդունված էլեկտրոնային գործերի, էլեկտրոնային փաստաթղթերի քանակը, ընդհանուր ծավալը մեգաբայթով, հանձնման-ընդունման թվագրումը: Ամփոփագիրը հաստատվում է կազմակերպության և արխիվի աշխատակիցների ստորագրու​թյուններով:
29. Արխիվ էլեկտրոնային փաստաթղթերը ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչով ընդունելու դեպքում  տուփի ներդրուկը փոխարինվում է արխիվում կազմված ներդրուկով, որտեղ նշվում է.

1) կազմակերպության անվանումը (լրիվ և կրճատ).

2) ֆոնդի համարը.

3) էլեկտրոնային գործերի, փաստաթղթերի  ցուցակի համարը.

4) ցուցակում գործի համարը.

5) էլեկտրոնային գործի կարգավիճակի մասին նշում՝
ա. «Հ» (հիմնական),

բ. «Ա» (աշխատանքային).

6) էլեկտրոնային գործի փաստաթղթերի ծայրային տարեթվերը.

7) անհրաժեշտության դեպքում նշում օգտագործման սահմանափակման մասին և այլն:
III. ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ
1.ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՄԻԱՎՈՐՆԵՐԸ

30. Արխիվում էլեկտրոնային փաստաթղթերի հաշվառման միավորն էլեկտրոնային փաստաթղթի պահպանման միավորն է՝ խտափաթեթը:


31. Հաշվառման ենթակա են արխիվում պահպանվող բոլոր էլեկտրոնային փաստաթղթերը և էլեկտրոնային փաստաթղթերի ու գործերի ցուցակները:


32. Հաշվառումն իրականացվում է էլեկտրոնային փաստաթղթի պահպանման միավորներին հաշվառման համարներ տալով, որոնք արխիվային նիշերի բաղադրիչ մասն են կազմում:
33. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչով պահպանելու դեպքում, արխիվային համարները նշագրվում են պահպանման միավորի տուփի ներդրուկի վրա, դրա հաշվառումը և նույնականացումը ապահովելու համար:

34. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը արխիվի տեղեկատվական համակարգում պահպանելու դեպքում,  արխիվային համարները ներառվում են էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթի մետոտվյալում:
35. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների արխիվային նիշերը ներառում են հետևյալ բաղադրիչները.

1) ֆոնդի համարը, որի կազմում ներառվել է էլեկտրոնային փաստաթուղթը.

2) էլեկտրոնային գործերի, փաստաթղթերի  ցուցակի համարները.

3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների (էլեկտրոնային փաս​տաթղթի խտափաթեթի) համարները՝ ըստ էլեկտրոնային գործերի, փաստաթղթերի  ցուցակի.

4) նշում էլեկտրոնային փաստաթղթի կարգավիճակի մասին՝ 

ա. «Հ» (հիմնական),

բ. «Ա» (աշխատանքային):

2.ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ
36. Արխիվներում և կազմակերպություններում իրականացվում է էլեկտրոնային փաստաթղթերի պետական հաշվառում, այդ թվում «Հայաստանի ազգային արխիվ» պետական ոչ առևտրային կազմակերպությունում՝ կենտրոնացված պետական հաշվառում:
37. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի հիմնական և աշխատանքային օրինակների հաշվառումն իրականացվում է առանձին:

38. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի մասին հաշվառման տվյալները գրանցելու համար օգտագործվում են հետևյալ հաշվառման փաստաթղթերը.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման գիրք (ձև N 3).
2) ցուցակագրված էլեկտրոնային փաստաթղթերի հաշվառման թերթ (ձև N 4).

3) էլեկտրոնային գործերի, փաստաթղթերի  ցուցակ (ձև N 1).

4) ցուցակների ցանկ, որի վարումն իրականացվում է թղթե կրիչով փաստաթղթի համար նախատեսված ձևով:
39. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի համար նախատեսված հաշվառման փաստա​թղթերի վարումն իրականացվում է թղթե կրիչով փաստաթղթերի համար նախատեսված հաշվառման փաստաթղթերի վարման կանոններով:

IV. ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅՈՒՆԸ
 
1. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅՈՒՆԸ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒԹՅՈՒՄ

40. Մշտական և երկարաժամկետ պահպանության էլեկտրոնային փաստա​թղթերը ներառվում են կազմակերպության արխիվային ֆոնդի կազմում:
41. Ժամանակավոր պահպանության էլեկտրոնային փաստաթղթերը պահպան​վում են կազմակերպության տեղեկատվական համակարգում՝ նախատեսված ժամկետի ընթացքում, և ոչնչացվում են սահմանված կարգով:

42. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը համակարգվում են կազմակերպության տեղեկատվական համակարգում, կազմակերպության գործերի անվանացանկին համապատասխան, դասիչը տրվում է թղթե կրիչով փաստաթղթերի համար նախատեսված կարգով:

43. Գործերի անվանացանկը կազմելիս «Ծանոթություն» սյունակում կատարվում է նշում՝ գործը էլեկտրոնային եղանակով վարելու մասին:

44. Կազմակերպության էլեկտրոնային փաստաթղթերը համակարգումը, դրանց՝ գործերի անվանացանկին համապատասխան դասիչների տրամադրումը, Էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթների ձևավորումն արխիվ հանձնելու համար, իրականացնում են կազմակերպության կառուցվածքային ստորաբաժանումներում՝ կազմակերպության տեղեկատվական համակարգին համապատասխան:
45. Էլեկտրոնային փաստաթղթի խտափաթեթում ներառվում են.
1) էլեկտրոնային փաստաթուղթը՝ արխիվային պահպանության ձևաչափով.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթի մետոտվյալները, ներառյալ էլեկտրոնային ստորագրությունը:

46. էլեկտրոնային փաստաթղթի հավելվածները (գրաֆիկ, ցուցակ, նախա​հաշիվ, ծրագիր և այլն) փաստաթղթի անբաժանելի մաս են, փոխակերպման ժամանակ միավորվում են հիմնական փաստաթղթին և կազմում են մեկ ֆայլ: Մեծ ծավալի հավելվածները կարող են փոխակերպվել առանձին ֆայլերի:
2. ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ԱՊԱՀՈՎՈՒՄՆ ԱՐԽԻՎՈՒՄ
47. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանումը արխիվում իրականացվում է Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի համալրման, հաշվառ​ման, պահպանության և օգտագործման կարգի պահանջներին համապատասխան, դրանց՝ վնասվելուց և միջավայրի վնասակար ազդեցությունից պաշտպանումն ապահովելու համար:
48. Արխիվում էլեկտրոնային փաստաթղթերի անվնաս պահպանումն ապահովվում է.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի կրիչների բարենպաստ պահպանման պայմանների ստեղծմամբ.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի տեղավորումն արխիվի տեղեկատվական համակարգում կամ արխիվա​պահոցում, եթե էլեկտրոնային փաստաթղթերը պահպանման են հանձնվում և պահ​պանվում են ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչով.

3) համակարգչային վնասաբեր ծրագրերի առկայության ստուգմամբ.
4) էլեկտրոնային փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգմամբ.

5) երեք տարին մեկ անգամ էլեկտրոնային փաստաթղթերի և կրիչների տեխնիկական ու  ֆիզիկական վիճակի հսկողությամբ.
6) աշխատանքային օրինակներ ստեղծելու նպատակով էլեկտրոնային փաստա​թղթերի պատճենավորմամբ.

7) էլեկտրոնային փաստաթղթերի նոր ձևաչափերի փոխակերպմամբ և նոր կրիչների վրա տեղափոխմամբ.

8) էլեկտրոնային փաստաթղթերի օգտագործման ֆոնդերի ստեղծմամբ:

49. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի անվնաս պահպանումն արխիվում ապահովելու համար անհրաժեշտ է տեղեկատվական անվտանգության գծով հետևյալ միջոցառումների իրականացումը.

1) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պաշտպանումը համակարգչային վնասաբեր ծրագրերի ազդեցությունից.

2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պաշտպանումը անթույլատրելի ներթափան​ցումներից:

50. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը՝ ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչով պահպանության դեպքում յուրաքանչյուր կրիչ պետք է ունենա ոչ հերմետիկ տուփ, ընդ որում՝ կրիչը չպետք է ազատ շարժվի տուփի ներսում:

51. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգման ընթացքում իրականացվում են հետևյալ միջոցառումները.

1) պահպանվող էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների փաստացի առկայության հաստատում.
2) էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանման միավորների հաշվառման թերությունների հայտնաբերում և վերացում.

3) էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթների ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների բացակայության հայտնաբերում և դրանց որոնման կազմակերպում.

4) էլեկտրոնային փաստաթղթերի խտափաթեթների ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչների ֆիզիկական վիճակի հսկում.

5) էլեկտրոնային փաստաթղթերի տեխնիկական վիճակի և ծրագրային միջոցներով դրանց վերարտադրողականության հսկում (եթե էլեկտրոնային փաստաթղթերը պահպանվում են ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչներով).

6) հատուկ տեխնիկական մշակում, պատճենահանում, նոր կրիչների վրա տեղափոխում և տեխնիկական այլ մշակման իրականացում պահանջող էլեկտրոնային փաստաթղթերի հայտնաբերում ու հաշվառում  (եթե էլեկտրոնային փաստաթղթերը պահպան​վում են ֆիզիկապես առանձնացված նյութական կրիչներով):

52. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի առկայության և դրանց վիճակի ստուգման արդյունքները և ստուգման ընթացքում հայտնաբերված թերությունները գրանցվում են էլեկտրոնային փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգման ակտում (ձև N 5), որը դրվում է ֆոնդի գործի մեջ: 
V. ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՕԳՏԱԳՈՐԾՈՒՄԸ
53. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի օգտագործումը կազմակերպությունում և արխիվում իրականացվում է Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի համալրման, հաշվառման, պահպանության և օգտագործման կարգի պահանջներին համապատասխան:

	                                                                                                                          Ձև N 1
 
Կազմակերպության
            անվանումը

ՀԱՍՏԱՏՈՒՄ ԵՄ

___________________________

(կազմակերպության ղեկավարի պաշտոնը)

___________________________

(ստորագրությունը, ստորագր. վերծանումը)

       ____ ________________ 20    թ.

                       Կ. Տ.

 ՖՈՆԴ N

ՑՈՒՑԱԿ N

___________________ թթ.

երկարաժամկետ պահպանության էլեկտրոնային գործերի*
 
NN
ը/կ

Փաստաթղթի անվանումը
(փաստաթղթի տեսքը, տեքստի վերնագրերը)
Գործերի
թվագրումը

Ծավալը
(Մբ)
Գործերի
պահպանու​​​թյան
ժամկետը**
Ծանոթու-թյուն

1

2

3

4

5

6

 
Գործ N ________      ________________
           (գործի դասիչը)      (գործի վերնագիրը)
Ծայրային տարեթվեր______________

Թերթերի քանակը      ______________
 
 
 
 
 
 

	Ցուցակում ընդգրկված է _________________________________________ պ.մ.` 
(տառերով և թվերով)
էլեկտրոնային փաստաթուղթ N____________N________________
Ընդհանուր ծավալը  _________________մեգաբայթ:
տառանիշով համարները ________________________________________________

 
___________________
(ցուցակը կազմողի պաշտոնը)
___________________
(ստորագրությունը)
     ___________________
     (ստորագր. վերծանումը)
 
Հավանության է արժանացել

__________________________

 __________________________

 ՓՀ-ի _____ _____________ 20   թ.

N____________ արձանագրությամբ:

Հավանության է արժանացել

            __________________________

              __________________________

         ՄՓՀ-ի _____ ____________ 20   թ.

        N____________ արձանագրությամբ:

 
Հանձնաժողովի նախագահ

Հանձնաժողովի նախագահ

______________
(ստորագրությունը)
      ______________
(ստորագր. վերծանումը)
    ______________
  (ստորագրությունը)
______________ 
(ստորագր. վերծանումը)
 
Հանձնաժողովի քարտուղար

Հանձնաժողովի քարտուղար

______________
(ստորագրությունը)
______________
(ստորագր. վերծանումը)
______________
(ստորագրությունը)
           ______________ 
(ստորագր. վերծանումը)
 

	                                                                                                                          Ձև N 2
 
Կազմակերպության
            անվանումը

ՀԱՍՏԱՏՈՒՄ ԵՄ

___________________________

(կազմակերպության ղեկավարի պաշտոնը)

___________________________

(ստորագրությունը, ստորագր. վերծանումը)

       ____ ________________ 20    թ.

                       Կ. Տ.

 ԱԿՏ
________________________

(թվագրումը)

______________________

(կազմման վայրը)

 պահպանության ոչ ենթակա էլեկտրոնային փաստաթղթերի(գործերի) առանձնացման մասին

 Ղեկավարվելով Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2006թ. մարտի 9-ի N 351-Ն որոշմամբ հաստատված` <<Պահպանության ժամկետների նշումով արխիվային փաստաթղթերի օրինակելի ցանկով>>` ոչնչացման համար առանձնացվել են____________________________________
___________________________________________________ գիտապատմական

(կազմակերպության անվանումը)

    արժեք չունեցող և գործնական նշանակությունը կորցրած հետևյալ փաստաթղթերն ու գործերը`

 
NN
ը/կ

Փաստաթղթի անվանումը
(փաստաթղթի տեսքը, տեքստի վերնագրերը)

Գործերի
թվագրումը

Ծավալը

(Մբ)
Գործերի
պահպանու​​​թյան
ժամկետը

Ծանոթու-թյուն

1

2

3

4

5

6

 
Գործ N ________      ________________

           (գործի դասիչը)      (գործի վերնագիրը)
Ծայրային տարեթվեր______________

Թերթերի քանակը      ______________

 
 
 
 
 
 

	Ցուցակում ընդգրկված է _________________________________________ պ.մ.` 
(տառերով և թվերով)
էլեկտրոնային փաստաթուղթ N____________N________________
Ընդհանուր ծավալը  _________________մեգաբայթ:
___________________
(ցուցակը կազմողի պաշտոնը)
___________________
(ստորագրությունը)
     ___________________
     (ստորագր. վերծանումը)
 
Փորձագիտական հանձնաժողովի նախագահ ____________________________________

                                                  (ստորագրությունը, ստորագրության վերծանումը)

Անդամներ _____________________________________________________

(ստորագրությունը, ստորագրության վերծանումը)

_____________________________________________________

 
Ակտում ներառված փաստաթղթերն ու գործերը
       ոչնչացված են ______________միջոցով:



Ձև N 3
(արխիվի անվանումը)

ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՄՈՒՏՔԱԳՐՄԱՆ 
ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ԳԻՐՔ
                                                                   Հատոր N _________________________
Սկսված է ____




Ավարտված է 




Փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման

գրքի տիտղոսաթերթ 

Չափս՝ Ա4 (210x297)

Ձև N 3
շարունակություն

	NN

ը/կ
	Մուտքա-գրման թվագրումը
	Կազմակերպության անվանումը (անձի ազգանունը, անունը,

 հայրանունը) որից ընդունվել են էլեկտրոնային

փաստաթղթերը
	Փաստաթղթի համարը և թվագրումը, ըստ որի կատարվել է մուտքագրում
	Ֆոնդի անվանումը
	Էլեկտրոնային

փաստաթղթերի
ծայրային տարեթվերը
	Էլեկտրոնային

փաստա​թղթե​րի կարգավի​ճակը (մշտա​կան, եր​կա​​րա​ժամկետ, անձնակազմին վերա​բերող)
	Էլեկտրոնային

գործերի կամ փաստաթղթերի (թերթերի) քանակը
	Ձևաչափը
	Ծավալը
Մ.բ.
	Ծանո-

թու-

թյուն

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ընդամենը


 թ. մուտքագրվել է




 պ.մ. (փաստաթուղթ, թերթ) _____________մեգաբայթ ծավալով:







     (թվերով և տառերով)

Այդ թվում՝ մշտական պահպանության      




 պ.մ. (փաստաթուղթ, թերթ) _____________մեգաբայթ ծավալով:







     (թվերով և տառերով)

               երարաժամկետ պահպանության




 պ.մ. (փաստաթուղթ, թերթ) _____________մեգաբայթ ծավալով:







     (թվերով և տառերով)

               Անձնակազմին վերաբերվող       




 պ.մ. (փաստաթուղթ, թերթ) _____________մեգաբայթ ծավալով:







     (թվերով և տառերով)

Աշխատակցի պաշտոնը


Ստորագրություն 


Ստորագրության
 









վերծանում
Թվագրումը
Ձև N 4
Ցուցակագրված էլեկտրոնային փաստաթղթերի հաշվառման թերթ
	Գրանց​ման 

թվա​գրումը
	Մուտքագրում
	Դուրսգրում
	Առկայությունը (մնացորդը)

	
	Ցուցակի համարը
	Ըստ ցու​ցա​կի ահպան​ման միա​վոր​ների ծայրային

թվականնե-րը
	
	
	Պահպան-ման միավոր-ներ
	Փաստա​թղթի 

անվա​նումը, համարը, թվագրումը
	Այդ թվում ցուցակով, հաստատված ՄՓՀ կող.
	Պ.մ.
	Այդ թվում

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Մշտական պահպանության
	Ա.վ.

	
	
	
	Ցուցակիանվա-նումների
	Պահ​պ. միավ.քան-ակը, ծավալը մեգաբայթ 
	
	
	Պ.մ. քանակը
	Ծայրային տարեթվերը
	քանակը
	Պ.մ.
	Ըստ ցուցակների
հաստատված ՄՓՀ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ծավալը
մեգա-բայթ
	ծայրային թվական-ները
	Պ.մ.քա-նակը,  ծավալը Մ.բ.
	ծայրային թվական-ները
	Պ.մ.քա-նակը,  ծավալը Մ.բ.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	                                                                                       
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Էլեկտրոնային փաստաթղթերի հաշվառման թերթի ձև 
Չափս՝ Ա4 (297x210
Ձև N 5
	________________
	 ՀԱՍՏԱՏՈՒՄ ԵՄ

	(արխիվի անվանումը)
	 


 
	       Ա Կ Տ
	Ղեկավար,    

Տնօրեն (վարիչ)

	____________N _________

(թվագրում)
	  
 Ստորագրություն 
Ստորագրության վերծանում

 
 Թվագրում


Էլեկտրոնային փաստաթղթերի

առկայության ու ֆիզիկական

վիճակի ստուգման մասին

 
Ֆոնդ N ___________

 
Ֆոնդի անվանումը ___________________________________________________________________​​​______________
Ցուցակների հանարները
_________________________________________________________________________________

 
Ստուգումը կատարվել է ______________________-ից ______________________ներառյալ

 
Ստուգումից պարզվել է՝

 
1. Ըստ ցուցակների հաշվառված է 
______________________________________________ պ.մ. ___________մեգաբայթ ծավալով
                           (քանակը)
 
2. Բացակայում է՝ 
______________________________________________ պ.մ. ___________մեգաբայթ ծավալով
                                     (քանակը)

 3. Տառանիշով համարներով է՝
1) ամփոփագրում չհաշվառված _______________________________________________ պ.մ.
                         (քանակը)

2) չթվարկված, սակայն ամփոփագրում հաշվառված _______________________________________________ պ.մ.
	                            (քանակը)
	


4. Բաց թողնված համարներով է՝

1) ամփոփագրում չհաշվառված _______________________________________________ պ.մ.
                                             (քանակը)

2) չթվարկված, սակայն ամփոփագրում հաշվառված _______________________________________________ պ.մ.
	                           (քանակը)
	


 
5. Այլ ֆոնդերին պատկանող, սխալ տեղադրված ______________________________________________ պ.մ.
                             (քանակը)

Ձև N 5
շարունակություն 
6. Տվյալ ֆոնդում առկա են (ցուցակագրված) ______________________________________________ պ.մ. ___________մեգաբայթ ծավալով
                            (քանակը)

 
դրանցից ենթակա են՝
 
1) չվերականգնվող վնասվածների փոխարինում

______________________________________________ պ.մ.
                            (քանակը)

2) վնասաբեր համակարգչային ծրագրերի վերացում

______________________________________________ պ.մ.
                              (քանակը)

3) փաստաթղթի վերարտադրության վերականգնում     

______________________________________________ պ.մ.
                              (քանակը)

4) տեղափոխում նոր ձևաչափի  

______________________________________________ գործ
                             (քանակը)

 
7. Փաստաթղթերի պահպանության վիճակի և պայմանների ընդհանուր բնութագիրը:
Էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանության վիճակի և պայմանների հիմնական  

թերությունները

         ____________________________________________________________

        ____________________________________________________________

         ____________________________________________________________

  
Ստուգումը կատարեցին     

____________________________________________________________

          (աշխատակիցների պաշտոնները, ստորագրություն, ստորագրության վերծանումը)
 
ՀԱՄԱՁԱՅՆԵՑՎԱԾ Է
 
	Ղեկավար, տնօրեն (վարիչ)
	Ստորագրություն
	Ստորագրության

վերծանում

	 Թվագրում
	 
	 


 
Չափս՝ Ա4 (210x297)

Հավելված N 2

ՀՀ կառավարության 2017 թվականի
ապրիլի  -ի N  -Ն որոշման
«Հավելված
ՀՀ կառավարության 2005 թվականի
                                                      օգոստոսիի  4-ի N  1595-Ն որոշման
ԿԱՐԳ
ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ՊԵՏԱԿԱՆ ՄԱՐՄԻՆՆԵՐՈՒՄ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԵՎ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ԹՎԱՅԻՆ ՍՏՈՐԱԳՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ ԿԻՐԱՌՄԱՆ
I. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ
1. Սույն կարգով սահմանվում է Հայաստանի Հանրապետության պետական մարմիններում (այսուհետ` պետական մարմին) էլեկտրոնային փաստաթղթերի եւ էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների կիրառման կարգը:

II. ՊԵՏԱԿԱՆ ՄԱՐՄԻՆՆԵՐՈՒՄ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԵՎ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ԹՎԱՅԻՆ ՍՏՈՐԱԳՐՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ ԿԻՐԱՌՄԱՆ ԸՆԹԱՑԱԿԱՐԳԸ
2. Պետական մարմիններն իրենց տեղեկատվական համակարգերում էլեկտրոնային փաստաթղթերը եւ էլեկտրոնային թվային ստորագրությունները կիրառում են համաձայն «Էլեկտրոնային փաստաթղթի եւ էլեկտրոնային թվային ստորագրության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքի, սույն կարգի, թղթային փաստաթղթերի համար սահմանված այլ նորմատիվ իրավական ակտերի:

3. Պետական մարմիններն իրենք են ապահովում իրենց տնօրինած տեղեկատվական համակարգերում պահպանվող էլեկտրոնային փաստաթղթերի պաշտպանվածությունը:

Պետական մարմինների կողմից «Պետական եւ ծառայողական գաղտնիքի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով կարգավորվող պետական եւ ծառայողական գաղտնիքի շարքին դասվող տեղեկություններ պարունակող կամ կազմող էլեկտրոնային փաստաթղթեր պահպանող եւ (կամ) մշակող տեղեկատվական համակարգերի կիրառումը համաձայնեցվում է Հայաստանի Հանրապետության կառավարությանն առընթեր ազգային անվտանգության ծառայության հետ: Այդ տեղեկատվական համակարգերի համակցումն էլեկտրոնային հաղորդակցության ցանցերին, որոնք հնարավորություն են տալիս Հայաստանի Հանրապետության պետական սահմանից դուրս տեղեկատվություն հաղորդելու, և «Ինտերնետ» միջազգային համակարգչային ցանցին (այսուհետ` տեղեկատվության միջազգային փոխանակման ցանցեր), իրականացվում է միայն Հայաստանի Հանրապետության կառավարությանն առընթեր ազգային անվտանգության ծառայության կողմից կիրառման թույլտվություն ստացած եւ հատուկ այդ նպատակների համար նախատեսված տեղեկատվության պաշտպանության, այդ թվում` նաեւ կրիպտոգրաֆիկական միջոցների օգտագործմամբ:

Հայաստանի Հանրապետության կառավարությանն առընթեր ազգային անվտանգության ծառայությունն ստեղծում է «Ինտերնետ» միջազգային համակարգչային ցանցի (այսուհետ` «Ինտերնետ» ցանց) հատուկ հանգույց, որը նախատեսված է պետական մարմինների «Ինտերնետ» ցանցում տեղակայված եւ (կամ) ներկայացված հանրամատչելի տեղեկատվության պաշտպանությունն ու «Ինտերնետ» ցանցին պետական մարմինների տեղեկատվական համակարգերի անվտանգ համակցումն ապահովելու համար:

Հատուկ հանգույցի սարքավորումները տեղակայվում են Հայաստանի Հանրապետության կառավարությանն առընթեր ազգային անվտանգության ծառայության, Հայաստանի Հանրապետության պետական կառավարման այլ մարմինների, պետական ոչ առեւտրային կազմակերպությունների շինություններում, ինչպես նաեւ այն օպերատորների տեխնոլոգիական տարածքներում, որոնց ենթակառուցվածքներն օգտագործվում են հանգույցի կազմակերպման համար:

4. «Պետական եւ ծառայողական գաղտնիքի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով կարգավորվող պետական եւ ծառայողական գաղտնիքի շարքը դասվող տեղեկություններ պարունակող կամ կազմող էլեկտրոնային փաստաթղթերի նկատմամբ պետական մարմինների կողմից կիրառվող էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների ստեղծման եւ ստուգման ապարատային եւ (կամ) ծրագրային միջոցներն ընտրվում եւ այդ էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների հետ կապված ծառայությունները մատուցվում են Հայաստանի Հանրապետության կառավարությանն առընթեր ազգային անվտանգության ծառայության կողմից` Հայաստանի Հանրապետության կառավարության սահմանած կարգով:

5. Բացառությամբ սույն կարգի 4-րդ կետում նշված դեպքերի` պետական մարմիններն իրենց տեղեկատվական համակարգերում կիրառում են իրենց կողմից ընտրված կամ ստեղծված` հավատարմագրված հավաստագրման կենտրոնների կողմից տրամադրված փոխադարձ համատեղելի էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների հավաստագրերը եւ դրանց համապատասխանող էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների ստեղծման ապարատային եւ (կամ) ծրագրային միջոցները, մասնավորապես`

1) Հայաստանի Հանրապետության պետական կառավարման մարմինների տեղեկատվական համակարգերում կիրառվում են միայն լիազոր մարմնի կողմից` Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով հավատարմա​գրված հավաստագրման կենտրոնների կողմից տրամադրված էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների հավաստագրերը եւ դրանց համապատասխանող էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների ստեղծման ապարատային եւ (կամ) ծրագրային միջոցները.

2) Հայաստանի Հանրապետության այն պետական կառավարման մարմինները, որոնց ներքին տեղեկատվական համակարգերում շրջանառվող փաստաթղթերը, ելնելով դրանց առանձնահատկություններից, պահանջում են յուրահատուկ տեխնիկական չափանիշներին համապատասխանող էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների կիրառում, կարող են իրենց տեղեկատվական համակարգերում օգտվել իրենց կողմից ստեղծված կամ ընտրված այլ հավատարմագրված հավաստագրման կենտրոնների ծառայություններից` համաձայնեցնելով Հայաստանի Հանրապետության կառավարության հետ.

3) հարկային մարմնի տեղեկատվական համակարգում «Հարկային ծառայության մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքով սահմանված հարկային գաղտնիքի շարքը դասվող տեղեկություն պարունակող կամ կազմող էլեկտրոնային փաստաթղթերի նկատմամբ կիրառվում է սույն կետի «ա» ենթակետով սահմանված կարգով հավատարմագրված հավաստագրման կենտրոնների կողմից տրամադրված էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների հավաստագրերը եւ դրանց համապատասխանող էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների ստեղծման ապարատային եւ (կամ) ծրագրային միջոցները, եթե էլեկտրոնային թվային ստորագրության ստուգման միջոցները հնարավորություն են տալիս էլեկտրոնային փաստաթուղթն ստորագրող անձին նույնացնելու ըստ անձնագրային տվյալների եւ սոցիալական քարտի համարի, իսկ դրանց բացակայության դեպքում` անձը հաստատող այլ փաստաթղթի համարի:

6. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը ստեղծվում, մշակվում և պահպանվում են պետական մարմնի էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգում։
7. Էլեկտրոնային փաստաթղթերը պետք է ձևակերպվեն գործավարության ընդ​հանուր կանոնների համաձայն և ունենան վավերապայմաններ՝ նախատեսված թղթե կրիչով փաստաթղթի համար:

8. Պետական մարմնում ստեղծվող էլեկտրոնային փաստաթղթերի կազմը սահման​վում է փաստաթղթերի ցանկով, որոնց ստեղծումը, պահպանումը և օգտագործումը իրականացվում է բացառապես էլեկտրոնային փաստաթղթերի ձևով: Փաստաթղթերի ցանկը հաստատում է պետական մարմնի աշխատակազմի ղեկավարը:
9. Պետական մարմինների միջև էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգով մուտքագրվող էլեկտրոնային հաղորդումները գրանցվում են պետական մարմնի էլեկտրոնային  փաստաթղթաշրջանառության համակարգում՝ գործավարության կարգին համապատասխան։ Պետական մարմնի էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջա​նառության համակարգը պետք է նախատեսի պետական մարմինների միջև էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջա​նառության համակարգով ուղարկվող և ստացվող էլեկտրոնային հաղորդումների գրանցումը (հաշվառումը) և համակարգի մեջ ներառումը։
10. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի ընդունումը և առաքումը իրականացնում են գործավարության կազմակերպման և վարման համար պատասխանատու ստորա​բաժանումները։
11. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի ստացման ժամանակ գործավարության կազմակերպման և վարման համար պատասխանատու ստորաբաժանումը ստուգում է էլեկտրոնային թվային ստորագրության վավերականությունը։ 

12. Գործավարության կարգով պետք է նախատեսված լինի, որ էլեկտրոնային փաստաթղթերի նախագծերի կազմումը, ձևավորումն ու համաձայնեցումն  իրականացվում է թղթե կրիչով համանման փաստաթղթերի վերաբերյալ սահմանված գործավարության ընդհանուր կանոններով։ Էլեկտրոնային փաստաթուղթը պետք է ունենա թղթե կրիչով հանձնման փաստաթղթերի համար սահմանված վավերապայմաններ՝ բացառությամբ կնիքի դրոշմվածքի։
13. Մուտքագրված էլեկտրոնային փաստաթղթի՝ պետական մարմնի ղեկավարի քննարկմանը հանձնման, պետական մարմնի կառուցվածքային ստորաբաժանումներին և պատասխանատու կատարողներին դրանց ուղարկման, էլեկտրոնային փաստաթղթերի առաքման և պահպանության դեպքերում էլեկտրոնային փաստաթղթերի հետ մեկտեղ փոխանցվում (պահպանվում) են դրանց գրանցման տվյալները։
14. Էլեկտրոնային փաստաթղթի հաշվառման միավորը պետական մարմնի էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգում գրանցված էլեկտրոնային փաստաթուղթն է։ Հավելվածներ ունեցող էլեկտրոնային փաստաթուղթը գրանցվում է որպես մեկ փաստաթուղթ։ 


15. Գործավարության վերաբերյալ հրահանգով կարող է նախատեսվել պետական մարմնի էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգում փաստաթղթերի վերա​բերյալ լրացուցիչ տեղեկությունների ներառում։ Էլեկտրոնային փաստաթղթերի վերաբերյալ լրացուցիչ տեղեկությունների կազմում կարող են ներառվել հետևյալ տեղեկությունները՝ փաստաթղթի հեղինակի անվանումը (եթե հեղինակը չի համընկնում էլեկտրոնային փաստաթուղթը հասցեագրողի (ուղարկողի) հետ), փաստաթղթի կատարման պահպանության ժամկետների տեղափոխումը, էլեկտրոնային փաստաթղթերի հավելված​ների անվանումները, առանցքային բառեր և այլն։

16. Լիազորված պաշտոնատար անձի էլեկտրոնային ստորագրությամբ վավերացված էլեկտրոնային փաստաթղթի ուղարկումից հետո հասցեատիրոջը թղթե կրիչի վրա դրա պատճենի առաքումը չի պահանջվում՝ բացառությամբ քաղաքացիների դիմումների՝ այդ թվում տեղեկատվական-հեռահաղորդակցության ուղիներով մուտքագրած պատասխան​ների, որոնց կապակցությամբ «Վարչարարության հիմունքների և վարչարարական վարույթի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքին համապատասխան՝  դիմողին տրվում է գրավոր պատասխան։

17. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի հետ աշխատանքների կատարումն ավարտելուց հետո դրանք էլեկտրոնային գոր​ծերում համակարգվում են պետական մարմնի աշխատակազմի գործերի անվանա​ցանկին համապատասխան։ 
18. Գործերի անվանացանկը կազմելիս «Ծանոթություն» սյունակում կատարվում է նշում գործը էլեկտրոնային եղանակով վարելու մասին:

19. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի պահպանության ժամկետները համապատաս​խանում են Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ թղթե կրիչով փաստաթղթերի համար նախատեսված պահպանության ժամկետներին։

20. Էլեկտրոնային փաստաթղթերի՝ մինչև պետական արխիվ դրանց հանձնումը, պահպանության տեղը, կրիչների տեսակները, որոնցում դրանք պահպանվում են, ինչպես նաև դրանց մշտական  և երկարատև ժամկետներով պահպանության ձևաչափերը որոշվում են՝ հաշվի առնելով պետական մարմնում գործարկվող ծրագրատեխնիկական միջոցներն ու արխիվային գործի բնագավառում Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված նորմերը։»:
Հավելված N 3

ՀՀ կառավարության 2017 թվականի
ապրիլի  -ի N  -Ն որոշման
VIII. ԹՂԹԵ ԿՐԻՉՈՎ ԵՎ ԷԼԵԿՏՐՈՆԱՅԻՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ
 ԱՐԽԻՎԱՑՈՒՄՆ ՈՒ ՊԱՀՊԱՆՈՒՄԸ

75. Փաստաթղթերն աշխատակազմի արխիվ են հանձնվում դրանց՝ գործավա​րությամբ ավարտվելու տարվան հաջորդող երկրորդ տարվա ընթացքում, բացառությամբ մինչև հինգ տարի ժամկետով պահպանության ենթակա հաշվապահական հաշվառման վերաբերյալ փաստաթղթերի, որոնք, պահպանության ժամկետը լրանալուց հետո, ոչնչացվում են Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված կարգով։

76. Համակարգում և առցանց համակարգում ներառված ցանկացած փաստաթղթի հետ աշխատանքների կատարումն ավարտվելուց հետո տվյալ փաստաթուղթը պահպանվում՝ արխիվացվում է համակարգերում երկու տարի ժամկետով, որից հետո փոխանցվում է աշխատակազմի արխիվ և  աշխատակազմի տեղեկատվական համակարգ։

77. Աշխատակազմի արխիվում և աշխատակազմի տեղեկատվական համակարգում փաստաթղթերի համալրումը, հաշվառումը և պահպանումն իրականացվում են «Արխիվային գործի մասին» Հայաստանի Հանրապետության օրենքի պահանջներին համապատասխան։

78. Աշխատակազմի արխիվի և աշխատակազմի տեղեկատվական համակարգի փաստա​թղթերն օգտագործվում են Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի համալրման, հաշվառման, պահպանման և օգտագործման կարգի պահանջներին համապատասխան։

79. Աշխատակազմի արխիվը պահպանության համար փաստաթղթերն ընդունում է կարգավորված վիճակում՝ ըստ ցուցակների (հինգ օրինակ) և գործերի նիշերի։

80. Աշխատակազմի արխիվային գործի մասնագետը աշխատակազմի ստորաբաժանումների գործերի ընդունման ժամանակ ստուգում է դրանց առկայությունը, ստորագրում է ցուցակների բոլոր օրինակների վրա, նշում գործերի ընդունման ամսաթիվը և քանակը։

81. Ցուցակի մեկ օրինակը տրվում է գործերը հանձնողին, մյուսները մնում են աշխատակազմի արխիվում։

82. Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ սահմանված ժամկետները լրանալուց հետո մշտական պահպանության գործերն աշխատակազմի արխիվից հանձնվում են պետական արխիվ։

83. Ցանկացած ժամանակ ըստ համակարգից օգտվելու հասանելիության՝ համակարգից օգտվողը կարող է համապատասխան համարով գտնել տվյալ փաստաթուղթը։

84. Երկու տարին լրանալուց հետո համապատասխան մարմինն իր համակարգում պահպանված՝ արխիվացված բոլոր փաստաթղթերը էլեկտրոնային տարբերակով փոխանցում է աշխատակազմի տեղեկատվական համակարգ։

85. Աշխատակազմի տեղեկատվական համակարգում էլեկտրոնային փաստաթղթերը պահպանվում են ստեղծման պահից 10 տարի ժամկետով, ընդ որում երեք տարին լրանալուց հետո բնօրինակին համարժեք պատճենները հանձնվում են պետական արխիվ։
	Իրավական ակտի հիմնավորումը

	     1.

	Անհրաժեշտությունը - Արդի ժամանակաշրջանի առանձնահատկություն​ներից մեկն այն է, որ գործավարությունում թղթե կրիչով փաստաթղթերին փոխարինելու են գալիս էլեկտրոնային  փաստաթղթերը։ ՀՀ կառավարության որոշման ընդունումը կապահովի կանոնակարգել ՀՀ էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության կազմակերպումը, դրանց հաշվառումը և պահպանումը, էլեկտրոնային փաստաթղթերի արխիվի ստեղծումը, որն իր մեջ ներառում է այդ փաստաթղթերի ստեղծումից մինչև դրանց օգտագործումը՝ հաշվառման, նկարագրման և տեղեկատու-որոնողական համակարգի ստեղծման միջոցով: 
           Միաժամանակ «Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2005 թվականի օգոստոսի 4-ի «Հայաստանի Հանրապտության պետական մարմիններում էլեկտրոնային փաստաթղթերի և էլեկտրոնային թվային ստորագրությունների կիրառման կարգը սահմանելու մասին» N 1595-Ն որոշման մեջ ևս կանոնակարգված չէ հիշյալ գործընթացների մեծ մասը։

Միջազգային փորձի հիման վրա առաջարկվում է լրացումներ կատարել նշված որոշման մեջ, մասնավորապես, կանոնակարգել պետական մարմիններում էլեկտրոնային փաստաթղթերի շրջանառության կազմակեր​պումը, դրանց հաշվառումը և պահպանության ապահովումը։

Ելնելով վերոհիշյալից, առաջարկվում է փոփոխություններ կատարել նաև ՀՀ կառավարության 2010թ. մարտի 4-ի N 198-Ն որոշման մեջ, առավել կանոնակարգելու ՀՀ կառավարության աշխատակազմի թղթային և էլեկ​տրոնային փաստաթղթերի արխիվացման և պահպանման գործընթացները։


	2.
	Ընթացիկ իրավիճակը և խնդիրները - ՀՀ էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության բնագավառում կատարված է զգզլի աշխատանք, սակայն դեռևս կան չկանոնակարգված խնդիրներ: 

	3.
	Տվյալ բնագավառում իրականացվող քաղաքականություն - Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի էլեկտրոնային փաստաթղթերի համալրման, հաշվառման, պահպանության և օգտագործման կատարելագործում և հետագա բարելավում

	4.
	Կարգավորման նպատակը և բնույթը - Արխիվային գործի մասին ՀՀ օրենսդրության կատարելագործումը

	5.
	Նախագծի մշակման գործընթացում ներգրավված ինստիտուտները և անձինք - Նախագծի մշակմանը այլ ինստիտուտներ և անձինք չեն մասնակցել:

	6.
	Ակնկալվող արդյունքը - ՀՀ կառավարության որոշման ընդունումը կապահովի Հայաստանի Հանրապե​տության արխիվային հավաքածուի էլեկտրոնային փաստաթղթերի համալրման, հաշվառման, պահպանության և օգտագործման նկատմամբ առավել արդյունավետ ձևերի և մեթոդների ներդրումը և օգտագործումը, այդ փաստաթղթերի երաշխավորված և անվտանգ պահպանության ապահովումը


	Նախագծի ընդունման առնչությամբ ընդունվելիք այլ իրավական ակտերի կամ դրանց ընդունման անհրաժեշտության բացակայության մասին տեղեկանք – Կընդունվի «Էլեկտրոնային փաստաթղթի արխիվային պահպանության ձևաչափի բնութագրի մասին» արխիվային գործի բնագավառում պետական լիազոր մարմնի նորմատիվ իրավական ակտ

	1.
	Այլ իրավական ակտերում փոփոխությունների և/ կամ լրացումների անհրաժեշտությունը - Այլ իրավական ակտերում փոփոխություն կատարելու անհրաժեշտություն չկա

	2.
	Միջազգային պայմանագրերով ստանձնած պարտավորությունների հետ համապատասխանությունը - համապատասխանում է


	Տեղեկանք հասարակության մասնակցության մասին



	1.
	Հասարակությանը նախագծի մասին իրազեկումը – Նախագծի հանրային քննարկումն ապահովելու նպատակով այն տեղադրվել է  իրավական ակտերի նախագծերի e-draft.am միասնական կայքում 


	Տեղեկանք պետական բյուջեում կամ տեղական ինքնակառավարման մարմինների բյուջեներում եկամուտների և ծախսերի էական ավելացում կամ նվազեցման մասին

	1.
	ՀՀ կառավարության որոշման նախագծի ընդունման կապակցությամբ պետական բյուջեում կամ տեղական ինքնակառավարման մարմինների բյուջեներում եկամուտների և ծախսերի էական ավելացում կամ նվազեցում չի նախատեսնվում


* Մշտական պահպանության և անձնակազմին վերաբերող գործերի դեպքում վերնագիրը փոխվում է:


** Մշտական պահպանության գործերում սյունակը բացակայում է:






