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Введение 

Одна из главных задач архива–предоставление гражданам информации, 

обеспечение их более широким доступом к информационным ресурсам, 

расположенным в архиве. Разработка системы на базе автоматизированной 

технологии научно-справочного аппарата (далее по тексту НСА), 

представляется на данном этапе первостепенной задачей. В настоящее время 

система НСА по типовому составу (сложились основные типы и виды 

архивных справочников: опись, обзор, каталог, указатель, путеводитель, база 

данных) развивается в сторону повышения качества подготовки 

традиционных и автоматизированных справочников. 

Сегодня во всем мире признано, что информация является важнейшим 

средством организации и регулирования частной и общественной 

жизнедеятельности. Современный этап развития общества характеризуется 

высоким уровнем развития информационных и телекоммуникационных 

технологий и их интенсивным использованием гражданами, бизнесом, 

общественными организациями и органами государственной власти; 

повсеместным внедрением в государственном масштабе систем электронного 

документооборота (в том числе межведомственного), переводом в 

электронный вид государственной учетной деятельности, а также созданием 

и развитием специальных информационных систем обслуживания запросов 

населения и организаций. 

Эти приоритетные направления информатизации общества влекут за    

собой   необходимость   формирования   современной   информационной и 

телекоммуникационной инфраструктуры архивных учреждений, 

выполняющих важные общественные и государственные функции. 

Исследование проводилось на основе документов Государственного 

архива Пензенской области (далее по тексту ГАПО). 
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Целью проведения данной работы является изучение всего процесса 

оцифровки документов, начиная от уже входящих в информационную базу 

ГАПО и вновь поступающих документов, заканчивая архивированием 

получившихся оцифрованных документов в ГАПО. 

Задачами работы являются: 

 анализ нормативной законодательной базы по проведению 

оцифровки;  

 анализ информационных технологий, применяемых в ГАПО; 

 анализ описания оцифрованных документов в электронной форме 

АИС Элар-Архив;  

 приведение к унифицированной форме описания оцифрованных 

документов; 

 ра зр аб от ат ь Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии по оп ис ан ию ци фр ов ых 

и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов в ГА ПО . 

На да нн ый мо ме нт , во пр ос ак ту ал ьн ос ти пр ов од им ой ра бо ты ст ои т 

ве сь ма св ое вр ем ен но , так как при не пр ек ра ща ющ ем ся ро ст е по ст уп аю щи х 

до ку ме нт ов , ра зв ит ие м ин фо рм ац ио нн ог о об ще ст ва и со зд ан ие м бо ле е но вы х 

те хн ол ог ий оц иф ро вк и до ку ме нт ов , ес ть не об хо ди мо ст ь пр ив ед ен ия да нн ог о 

пр оц ес са к ед ин ой по сл ед ов ат ел ьн ос ти де йс тв ий и на иб ол ее по др об ны м 

пр ав ил ам оп ис ан ия оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов . Ве дь ра бо та по со хр ан ен ию 

ис то ри че ск ог о на сл ед ия Ро сс ии яв ля ет ся ма кс им ал ьн о не об хо ди мо й за да че й 

ар хи вн ой сл уж бы .  

Бл аг од ар я на ко пл ен ны м зн ан ия м бы ло со зд ан о бо ль шо е ко ли че ст во 

на уч ны х ра бо т, ис то ри че ск ие сп ра во чн ик и сп ос об ст ву ют ра зв ит ию 

гр аж да нс ко го об ще ст ва , эф фе кт ив но му ме то ду уп ра вл ен ия го су да рс тв ом , 

на уч но му по зн ан ию пр ош ло го . Без со мн ен ия , ти та ни че ск ое зн ач ен ие се го дн я 

пр ио бр ет ае т ра бо та в ин те рн ет е. С пр ив ед ен ие м пр оц ес са оц иф ро вк и и оп ис и 

к ед ин ой фо рм е, ст ан ет на мн ог о ле гч е по ль зо ва те ля м ар хи во в, как 

не по ср ед ст ве нн о в са мо м чи та ль но м за ле , так и в эл ек тр он но й ср ед е, в 
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кр ат ча йш ие ср ок и на йт и не об хо ди мы й до ку ме нт с бо ле е по др об но й 

ин фо рм ац ии о нё м. 

В ус ло ви ях ши ро ко ма сш та бн ых по ли ти че ск их и эк он ом ич ес ки х 

ре фо рм , пр ои сх од ящ их в Ро сс ии , не об хо ди мо об ес пе чи ть со хр ан ен ие 

ар хи вн ог о фо нд а как ве со мо го ин фо рм ац ио нн ог о ре су рс а и ча ст и 

на ци он ал ьн ог о до ст оя ни я ру сс ко го на ро да и со ве рш ен ст во ва ни я 

го су да рс тв ен но й по ли ти ки , пр оц ед ур в сф ер е ар хи вн ог о де ла , в 

оп ре де ле нн ой ме ре вл ия ет на об ще е ра зв ит ие на ук и, ку ль ту ры , об ра зо ва ни я, 

сп ос об ст ву ет ук ре пл ен ию и бе зо па сн ос ти го су да рс тв а. Это тр еб уе т 

фу нд ам ен та ль ны х те ор ет ик о- ме то до ло ги че ск их ис сл ед ов ан ий . В эт ом 

со ст ои т ак ту ал ьн ос ть ис сл ед ов ан ия , ко то ра я оп ре де ли ла те му ди пл ом но й 

ра бо ты . 

Ме то ды ис сл ед ов ан ия : об ще на уч ны й, об ще ис то ри че ск ий ме то ды 

ан ал из а, си нт ез а, аб ст ра ги ро ва ни я и ст ру кт ур но -ф ун кц ио на ль но го по дх од а, 

ин те рв ью ир ов ан ия . 

Пр ак ти че ск ая зн ач им ос ть пр ов од им ой ра бо ты , за кл юч ае тс я в то м, 

что ис то ри че ск и це нн ые до ку ме нт ы не су т ог ро мн ый пл ас т зн ан ий , ко то ры й 

не об хо ди мо со хр ан ит ь для по сл ед ую щи х по ко ле ни й, па ра лл ел ьн о эт ом у, 

ра бо та с оц иф ро ва нн ым и до ку ме нт ам и пр ох од ит на мн ог о ле гч е и бы ст ре е 

чем с до ку ме нт ам и на ма те ри ал ьн ом но си те ле , а зн ач ит , ус ко ри т на пр ак ти ке 

пр ов ед ен ие оц иф ро вк и ар хи вн ых до ку ме нт ов . 
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1 Общая харктеристика ГАПО 

 

Го су да рс тв ен ны й ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и — го су да рс тв ен но е 

бю дж ет но е уч ре жд ен ие , од ин из кр уп ны х ар хи во в Ро сс ии . Да нн ое 

уч ре жд ен ие ос ущ ес тв ля ет по ст оя нн ое хр ан ен ие до ку ме нт ов по ис то ри и 

Пе нз ен ск ог о кр ая , вх од ящ их в Ар хи вн ый фо нд Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и. 

Со гл ас но Ус та ву уч ре жд ен ия , ут ве рж де нн ом у пр ик аз ом Ко ми те та по 

де ла м ар хи во в Пе нз ен ск ой об ла ст и от 01 .0 3. 20 17 г. № 2, уч ре ди те ле м 

го су да рс тв ен но го бю дж ет но го уч ре жд ен ия «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и» яв ля ет ся Пе нз ен ск ая об ла ст ь. Фу нк ци и и по лн ом оч ия 

уч ре ди те ля ос ущ ес тв ля ет Ко ми те т по де ла м ар хи во в Пе нз ен ск ой об ла ст и - 

ис по лн ит ел ьн ый ор га н го су да рс тв ен но й вл ас ти Пе нз ен ск ой об ла ст и, 

пр ов од ящ ий го су да рс тв ен ну ю по ли ти ку в сф ер е ар хи вн ог о де ла на 

те рр ит ор ии Пе нз ен ск ой об ла ст и. 

Го су да рс тв ен но е бю дж ет но е уч ре жд ен ие «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и» яв ля ет ся не ко мм ер че ск ой ор га ни за ци ей , со зд ан но й в 

це ля х об ес пе че ни я со хр ан но ст и, ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а и ис по ль зо ва ни я 

до ку ме нт ов Ар хи вн ог о фо нд а РФ, ос ущ ес тв ле ни я на уч но -и сс ле до ва те ль ск ой , 

на уч но -и нф ор ма ци он но й и ку ль ту рн о- пр ос ве ти те ль ск ой де ят ел ьн ос ти для 

уд ов ле тв ор ен ия по тр еб но ст ей гр аж да н, об ще ст ва и го су да рс тв а в це ло м в 

ре тр ос пе кт ив но й ин фо рм ац ии . 

Оф иц иа ль но е по лн ое на им ен ов ан ие уч ре жд ен ия – го су да рс тв ен но е 

бю дж ет но е уч ре жд ен ие «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и» , 

со кр ащ ен ны е на им ен ов ан ия - ГБУ «Г АП О» , ГБУ «Г ос ар хи в Пе нз ен ск ой 

об ла ст и» . Ус та в уч ре жд ен ия пр ед ст ав ле н в Приложение А. 

Ме ст он ах ож де ни е ар хи ва : ул. Дз ер жи нс ко го , д. 7, г. Пе нз а, Пе нз ен ск ая 

об ла ст ь, 44 00 44 . 
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 Ос но вн ым и ви да ми де ят ел ьн ос ти ГБУ «Г АП О» яв ля ют ся : 

‒ об ес пе чи ва ет хр ан ен ие и го су да рс тв ен ны й уч ет до ку ме нт ов 

Ар хи вн ог о фо нд а РФ (в том чи сл е на до го во рн ых на ча ла х) , пр ед ст ав ля я в 

ус та но вл ен но м по ря дк е со от ве тс тв ую щи е св ед ен ия уч ре ди те лю ; 

‒ ра зр аб ат ыв ае т и в ус та но вл ен но м по ря дк е ве де т сп ис ки ве до мс тв , 

об ъе ди не ни й, пр ед пр ия ти й, уч ре жд ен ий и ор га ни за ци й, и ин ых 

со бс тв ен ни ко в, до ку ме нт ы ко то ры х по дл еж ат пе ре да че на хр ан ен ие в ар хи в, 

ор га ни зу ет от бо р и ос ущ ес тв ля ет пр ие м да нн ых до ку ме нт ов на по ст оя нн ое 

хр ан ен ие , пр ов од ит на до го во рн ой ос но ве уп ор яд оч ен ие до ку ме нт ов в 

ор га ни за ци ях , их эк сп ер ти зу це нн ос ти ; 

‒ пр ин им ае т в ус та но вл ен но м по ря дк е ме ры к по по лн ен ию ар хи ва 

до ку ме нт ам и, на хо дя щи ми ся в со бс тв ен но ст и не го су да рс тв ен ны х 

уч ре жд ен ий , об ще ст ве нн ых об ъе ди не ни й и гр аж да н, к вы яв ле ни ю и 

по лу че ни ю из ро сс ий ск их и за ру бе жн ых ар хи во в по дл ин ни ко в и (и ли ) ко пи й 

ар хи вн ых до ку ме нт ов св ое го пр оф ил я; 

‒ уч ас тв уе т в ме ро пр ия ти ях по ра зв ит ию се ти ве до мс тв ен ны х 

ар хи во в, со ве рш ен ст во ва ни ю их ра бо ты , ул уч ше ни ю ор га ни за ци и 

де ло пр ои зв од ст ва в ор га ни за ци ях - ис то чн ик ах ко мп ле кт ов ан ия ар хи ва на 

ос но ве вн ед ре ни я го су да рс тв ен но й си ст ем ы де ло пр ои зв од ст ва и 

ун иф иц ир ов ан ны х си ст ем до ку ме нт ац ии ; 

‒ ра зр аб ат ыв ае т и вн ед ря ет ме то ди че ск ие по со би я по во пр ос ам 

ар хи вн ог о де ла и ор га ни за ци и до ку ме нт ов в де ло пр ои зв од ст ве ; 

‒ вы яв ля ет , уч ит ыв ае т, оп ис ыв ае т и вы по лн яе т ст ра хо во е 

ко пи ро ва ни е ос об о це нн ых до ку ме нт ов , пр ов од ит ре ст ав ра ци ю и 

ко нс ер ва ци ю до ку ме нт ов , на хо дя щи хс я на хр ан ен ии в ар хи ве ; 

‒ пр ов од ит эк сп ер ти зу на уч но й и пр ак ти че ск ой це нн ос ти 

до ку ме нт ов , хр ан ящ их ся в ар хи ве ; 

‒ из уч ае т об ще ст ве нн ые по тр еб но ст и в ре тр ос пе кт ив но й 

до ку ме нт но й ин фо рм ац ии ; пр ов од ит в ус та но вл ен но м по ря дк е ра бо ту по 
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ра сс ек ре чи ва ни ю до ку ме нт ов , хр ан ящ их ся в ар хи ве ; ин фо рм ир уе т ор га ны 

го су да рс тв ен но й; 

‒ вл ас ти , др уг ие за ин те ре со ва нн ые ор га ни за ци и и гр аж да н о 

до ку ме нт ах ар хи ва для их ис по ль зо ва ни я в эк он ом ич ес ки х, на уч ны х и 

со ци ал ьн о- ку ль ту рн ых це ля х, в том чи сл е че ре з ср ед ст ва ма сс ов ой 

ин фо рм ац ии ; 

‒ ис по лн яе т за пр ос ы ро сс ий ск их и за ру бе жн ых ор га ни за ци й и 

гр аж да н по до ку ме нт ам ар хи ва в ус та но вл ен но м по ря дк е, в том чи сл е на 

до го во рн ых на ча ла х, вы да ет им те ма ти че ск ие сп ра вк и и сп ра вк и со ци ал ьн о-

 пр ав ов ог о и им ущ ес тв ен но го ха ра кт ер а; пр ед ст ав ля ет до ку ме нт ы или их 

ко пи и, ин фо рм ац ио нн ые ба зы да нн ых от ра сл ев ог о ха ра кт ер а, ар хи вн ые 

сп ра во чн ик и для из уч ен ия в чи та ль но м за ле ар хи ва , а та кж е в ус та но вл ен но м 

по ря дк е во вр ем ен но е по ль зо ва ни е; ор га ни зу ет до ку ме нт ал ьн ые вы ст ав ки . В 

ус та но вл ен но м по ря дк е за кл юч ае т до го во ры на ис по ль зо ва ни е ар хи вн ых 

до ку ме нт ов ; 

‒ ос ущ ес тв ля ет са мо ст оя те ль но или с уч ас ти ем на уч ны х и ин ых 

ор га ни за ци й по дг от ов ку к из да ни ю и ор га ни за ци ю из да ни я до ку ме нт ал ьн ых 

пу бл ик ац ий , сп ра во чн о- ин фо рм ац ио нн ой и на уч но -п оп ул яр но й ли те ра ту ры , 

ос но ва нн ых на ар хи вн ых до ку ме нт ах ; 

‒ пр ов од ит со вм ес тн о с на уч ны ми уч ре жд ен ия ми или 

са мо ст оя те ль но на уч ны е ис сл ед ов ан ия по ар хи во ве дч ес ко й, кр ае ве дч ес ко й и 

до ку ме нт ов ед че ск ой пр об ле ма ти ке , вн ед ря ет их ре зу ль та ты в пр ак ти ку 

ра бо ты ар хи ва ; пр ин им ае т уч ас ти е в ра бо те на уч но -м ет од ич ес ко го со ве та 

ар хи вн ых уч ре жд ен ий Пр ив ол жс ко го фе де ра ль но го ок ру га и ин ых 

ме ро пр ия ти ях (к он фе ре нц ия х, со ве ща ни ях ) по пр оф ил ю св ое й де ят ел ьн ос ти ; 

‒ ок аз ыв ае т на уч но -м ет од ич ес ку ю и пр ак ти че ск ую по мо щь в 

ра бо те с до ку ме нт ам и со от ве тс тв ую ще го пр оф ил я ве до мс тв ен ны м ар хи ва м, 

ор га ни за ци ям - ис то чн ик ам ко мп ле кт ов ан ия ар хи ва , пр ов од ит се ми на ры и 

ле кц ии (в том чи сл е и на до го во рн ой ос но ве ) по ук аз ан но й те ма ти ке . 
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ГБУ «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и» ос ущ ес тв ля ет 

сл ед ую щи е ви ды пр ин ос ящ ей до хо д де ят ел ьн ос ти : 

‒ ис по лн яе т за пр ос ы ро сс ий ск их и за ру бе жн ых ор га ни за ци й и 

гр аж да н по до ку ме нт ам ар хи ва в ус та но вл ен но м по ря дк е и вы да ет сп ра вк и: 

‒ Им ущ ес тв ен но го ха ра кт ер а, о вл ад ен ии и на сл ед ов ан ии 

им ущ ес тв а, о вы де ле ни и и за кр еп ле ни и зе ме ль ны х уч ас тк ов под 

пр ои зв од ст ве нн ое , хо зя йс тв ен но е, жи ли щн ое и да чн ое ст ро ит ел ьс тв о и 

др уг им во пр ос ам по за кр еп ле ни ю и юр ид ич ес ко му оф ор мл ен ию пр ав на 

им ущ ес тв о. 

Те ма ти че ск ие , би ог ра фи че ск ие , ме тр ич ес ки е и ге не ал ог ич ес ки е, 

св яз ан ны е с ис то ри ей ро да и т. п., по ис то ри и на се ле нн ых пу нк то в, по 

ис то ри и пр ед пр ия ти й, уч ре жд ен ий и ор га ни за ци й: со зд ан ие , ра зв ит ие , 

фу нк ци и, ре ор га ни за ци я, ст ро ит ел ьс тв о об ъе кт ов , ос но вн ая де ят ел ьн ос ть . 

‒ из го та вл ив ае т ко пи и до ку ме нт ов , пе ча тн ых из да ни й и 

ма те ри ал ов би бл ио те ки ар хи ва (а рх ив ны е ко пи и и вы пи ск и, кс ер ок оп ии , 

эл ек тр он ны е ко пи и) , в т. ч. по за ка за м по ль зо ва те ле й в чи та ль но м за ле 

ар хи ва ; 

‒ пр ов од ит уп ор яд оч ен ие до ку ме нт ов в уч ре жд ен ия х, 

ор га ни за ци ях и на пр ед пр ия ти ях , в том чи сл е вы де ле ни е ар хи вн ых 

до ку ме нт ов , не по дл еж ащ их хр ан ен ию ; 

‒ пр ов од ит се ми на ры по ар хи вн ом у де лу и де ло пр ои зв од ст ву , 

ле кц ии , ко нс ул ьт ац ии , ко нф ер ен ци и, эк ск ур си и по ар хи ву ; 

‒ ок аз ыв ае т ме то ди че ск ую и пр ак ти че ск ую по мо щь по пр об ле ма м 

ар хи вн ог о де ла и де ло пр ои зв од ст ва ор га ни за ци ям , не яв ля ющ им ся 

ис то чн ик ам и ко мп ле кт ов ан ия ар хи ва ; 

‒ ос ущ ес тв ля ет хр ан ен ие до ку ме нт ов уч ре жд ен ий , ор га ни за ци й и 

пр ед пр ия ти й по ст оя нн ог о, вр ем ен но го и до лг ов ре ме нн ог о ср ок ов хр ан ен ия . 
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1.1 Историческая српавка о ГАПО 

На ча ло по со би ра ни ю и оп ис ан ию ар хи вн ых до ку ме нт ов , им ею щи х 

зн ач ен ие для ис то ри и кр ая , по ло жи ла Пе нз ен ск ая гу бе рн ск ая уч ен ая 

ар хи вн ая ко ми сс ия (1 90 1- 19 17 гг .) . 

В 19 19 го ду бы ло об ра зо ва но Пе нз ен ск ое гу бе рн ск ое уп ра вл ен ие 

ар хи вн ым де ло м, на ча вш ее ра бо ту по сб ор у до ку ме нт ов ли кв ид ир ов ан ны х 

уч ре жд ен ий  Российской империи и Российской республики.  

На чи на я с эт ог о вр ем ен и уч ре жд ен ие не ск ол ьк о раз 

пе ре им ен ов ыв ал ос ь: в 19 22 го ду в Пе нз ен ск ое гу бе рн ск ое ар хи вн ое бю ро ; в 

19 28 го ду   - в ок ру жн ое ар хи вн ое бю ро при Пе нз ен ск ом 

ок ру жн ом  исполкоме; в 19 30 го ду пр ео бр аз ов ан о в Пе нз ен ск ое ку ст ов ое 

ар хи вн ое бю ро ; в 1932 году - в Пе нз ен ск ое от де ле ни е Средневолжского 

краевого ар хи вн ог о уп ра вл ен ия , а по сл е ли кв ид ац ии Ср ед не во лж ск ог о кр ая 

(1 93 6) — в Пе нз ен ск ое от де ле ни е Куйбышевского областного а рх ив но го 

уп ра вл ен ия .  

С фе вр ал я 1939 года ( по сл е со зд ан ия Пе нз ен ск ой об ла ст и) был 

об ра зо ва н ар хи вн ый от де л Уп ра вл ен ия  НКВД С СС Р по Пе нз ен ск ой об ла ст и 

и по дв ед ом ст ве нн ый ему Го су да рс тв ен ны й ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и. 

 В 19 91 го ду в со ст ав Го су да рс тв ен но го ар хи ва Пе нз ен ск ой об ла ст и в 

ка че ст ве от де ла фо нд ов об ще ст ве нн о- по ли ти че ск их ор га ни за ци й во ше л 

бы вш ий ар хи в Пензенского обкома КПСС.  

В 1984 году з ак он чи ло сь ст ро ит ел ьс тв о сп ец иа ль но го зд ан ия 

Го су да рс тв ен но го ар хи ва Пе нз ен ск ой об ла ст и на ул. Дз ер жи нс ко го , 7 в г. 

Пе нз е, где ар хи в ра сп ол аг ае тс я и в на ст оя ще е вр ем я.  

Ди ре кт ор ом яв ля ет ся Ка ша ев Па ве л Вя че сл ав ов ич . 

В на ст оя ще е вр ем я в ар хи ве фу нк ци он ир ую т от де лы :  

 От де л об ес пе че ни я со хр ан но ст и до ку ме нт ов ; 

 От де л ко мп ле кт ов ан ия ; 

https://wiki2.org/ru/%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D0%B8%D0%BC%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B8%D1%8F
https://wiki2.org/ru/%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%BF%D1%83%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D0%BA%D0%B0
https://wiki2.org/ru/%D0%98%D1%81%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BD%D0%B8%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82
https://wiki2.org/ru/1932_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
https://wiki2.org/ru/%D0%A1%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BD%D0%B5%D0%B2%D0%BE%D0%BB%D0%B6%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D0%BA%D1%80%D0%B0%D0%B9
https://wiki2.org/ru/%D0%A1%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BD%D0%B5%D0%B2%D0%BE%D0%BB%D0%B6%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D0%BA%D1%80%D0%B0%D0%B9
https://wiki2.org/ru/%D0%A1%D0%B0%D0%BC%D0%B0%D1%80%D1%81%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D0%BE%D0%B1%D0%BB%D0%B0%D1%81%D1%82%D1%8C
https://wiki2.org/ru/1939_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
https://wiki2.org/ru/%D0%9D%D0%9A%D0%92%D0%94
https://wiki2.org/ru/%D0%9F%D0%B5%D0%BD%D0%B7%D0%B5%D0%BD%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D0%BE%D0%B1%D0%BB%D0%B0%D1%81%D1%82%D0%BD%D0%BE%D0%B9_%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82_%D0%9A%D0%9F%D0%A1%D0%A1
https://wiki2.org/ru/1984_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
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 От де л ин фо рм ац ио нн о-сп ра во чн ог о ап па ра та и ин фо рм ац ио нн о-

 по ис ко вы х си ст ем ; 

 От де л ор га ни за ци и ис по лн ен ия со ци ал ьн о- пр ав ов ых за пр ос ов ; 

 От де л фо нд ов об ще ст ве нн о- по ли ти че ск их ор га ни за ци й; 

 От де л ма те ри ал ьн о- те хн ич ес ко го и эк сп лу ат ац ио нн ог о 

об ес пе че ни я; 

 От де л ис по ль зо ва ни я и пу бл ик ац ии до ку ме нт ов . 

1.2 Организационная структура ГАПО 

Ор га ни за ци он на я ст ру кт ур а ГБУ «Г АП О» пр ед ст ав ле на на ри су нк е 1.  

Как ви дн о из ор га ни за ци он но й ст ру кт ур ы, ру ко во дс тв о те ку ще й 

де ят ел ьн ос ть ю ар хи ва ос ущ ес тв ля ет ся ед ин ол ич ны м ис по лн ит ел ьн ым 

ор га но м ар хи ва - ди ре кт ор ом , на зн ач ае мы м и ос во бо жд ае мы м от до лж но ст и 

уч ре ди те ле м. Он пр ин им ае т ре ше ни я по сл ед ую щи м во пр ос ам : 

‒ ор га ни зу ет де ят ел ьн ос ть ар хи ва и не се тп ер со на ль ну ю 

от ве тс тв ен но ст ь за вы по лн ен ие во зл ож ен ны х на ар хи в за да ч; 

‒ ут ве рж да ет но рм ы вр ем ен и и вы ра бо тк и на ос но вн ые ви ды ра бо т 

и ус лу г, вы по лн яе мы х в ар хи ве ; 

‒ в пр ед ел ах св ое й ко мп ет ен ци и ос ущ ес тв ля ет фи на нс ов ую 

де ят ел ьн ос ть , по дп ис ыв ае т фи на нс ов ые до ку ме нт ы, за кл юч ае т до го во ры и 

др уг ие сд ел ки , в ус та но вл ен но м по ря дк е вы да ет до ве ре нн ос ти ; 

‒ ут ве рж да ет по ло же ни я о ст ру кт ур ны х по др аз де ле ни ях ар хи ва и 

ме то ди че ск их со ве ща те ль ны х ор га на х, до лж но ст ны е ин ст ру кц ии 

ра бо тн ик ов ; 

‒ из да ет в пр ед ел ах св ое й ко мп ет ен ци и пр ик аз ы, да ет ук аз ан ия , 

об яз ат ел ьн ые для вс ех ра бо тн ик ов ар хи ва , ко нт ро ли ру ет их ис по лн ен ие ; 
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‒ ор га ни зу ет вы да чу в ус та но вл ен но м по ря дк е до ку ме нт ов 

ор га ни за ци ям для пу бл ик ац ии , ис сл ед ов ат ел ям для ра бо ты в чи та ль но м за ле 

ар хи ва и во вр ем ен но е по ль зо ва ни е; 

‒ об ес пе чи ва ет на дл еж ащ ую те хн ич ес ку ю эк сп лу ат ац ию 

по ме ще ни й ар хи ва , со бл юд ен ие пр ав ил по жа рн ой бе зо па сн ос ти , 

пр ои зв од ст ве нн ой са ни та ри и, ох ра ны тр уд а, вн ед ре ни е в пр ак ти ку 

ра ци он ал ьн ых си ст ем хр ан ен ия до ку ме нт ов , оп ре де ля ет по тр еб но ст и ар хи ва 

в об ор уд ов ан ии и ма те ри ал ах ; 

‒ св ое вр ем ен но ра сс ма тр ив ае т пр ед ло же ни я, за яв ле ни я и жа ло бы 

юр ид ич ес ки х и фи зи че ск их ли ц, пр ин им ая по ним не об хо ди мы е ме ры , 

ус тр ан яя не до ст ат ки в ра бо те ар хи ва , пр ов од ит пр ие м гр аж да н по во пр ос ам , 

от но ся щи мс я к его ко мп ет ен ци и. 

В со ст ав до ку ме нт ов Ар хи ва вх од ят ар хи вн ые фо нд ы и до ку ме нт ы 

Ар хи вн ог о фо нд а РФ на лю бы х ви да х но си те ле й, по дл еж ащ ие по ст оя нн ом у 

го су да рс тв ен но му хр ан ен ию . Пр еж де вс ег о, это до ку ме нт ы: 

1. Го су да рс тв ен ны х уч ре жд ен ий , ор га ни за ци й, пр ед пр ия ти й, др уг их 

го су да рс тв ен ны х ст ру кт ур , ра не е де йс тв ов ав ши х на те рр ит ор ии Пе нз ен ск ой 

об ла ст и. 

2. Уч ре жд ен ий ре ли ги оз ны х ко нф ес си й до мо ме нт а от де ле ни я це рк ви 

от го су да рс тв а. 

3. Ор га но в го су да рс тв ен но й вл ас ти , пр ок ур ат ур ы, су да , 

го су да рс тв ен ны х уч ре жд ен ий , ор га ни за ци й и пр ед пр ия ти й, де йс тв ую щи х на 

те рр ит ор ии об ла ст и в на ст оя ще е вр ем я. 

4. По ст уп ив ши е в Ар хи в на за ко нн ом ос но ва ни и ар хи вн ые фо нд ы и 

ар хи вн ые до ку ме нт ы:  

 ор га но в ме ст но го са мо уп ра вл ен ия , уч ре жд ен ий , ор га ни за ци й и 

пр ед пр ия ти й, от не се нн ых к му ни ци па ль но й со бс тв ен но ст и; 

 не го су да рс тв ен ны х об ъе ди не ни й (к ор по ра ци й, ас со ци ац ий , 

ак ци он ер ны х об ще ст в и др .) и ор га ни за ци й, ср ед ст в ма сс ов ой ин фо рм ац ии ; 
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 до ку ме нт ы юр ид ич ес ки х ли ц, а та кж е до ку ме нт ы фи зи че ск их лиц 

(л ич но го пр ои сх ож де ни я, фа ми ль ны е ар хи вы , ко лл ек ци и до ку ме нт ов и др .) . 

5. На уч на я, пр ое кт но -к он ст ру кт ор ск ая , те хн ол ог ич ес ка я, ка рт ог ра-

 фи че ск ая , ма ши но чи та ем ая , др уг а сп ец иа ль на я до ку ме нт ац ия , ау ди ов и-

з уа ль ны е до ку ме нт ы. 

6. Ко пи и ар хи вн ых до ку ме нт ов на пр ав ах по дл ин ни ко в, ст ра хо во й 

фо нд ко пи й ос об о це нн ых до ку ме нт ов Ар хи ва , ми кр оф ил ьм ы и др уг ие ко пи и 

до ку ме нт ов по ис то ри и Пе нз ен ск ой об ла ст и, хр ан ящ ие ся в др уг их 

ро сс ий ск их и за ру бе жн ых ар хи ва х» . 

Ст ру кт ур а ГБУ «Г АП О» пр ед ст ав лена на рисунке 1. 

Уп ра вл ен ие ГА ПО ос ущ ес тв ля ет ди ре кт ор . Он на зн ач ае тс я и 

ос во бо жд ае тс я от до лж но ст и уч ре ди те ле м ар хи ва (К ом ит ет по де ла м ар хи во в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и) . В на ст оя ще е вр ем я эту до лж но ст ь за ни ма ет Па ве л 

Вя че сл ав ов ич Ка ша ев. 

Не по ср ед ст ве нн о ди ре кт ор у по дч ин яе тс я: за ме ст ит ел ь ди ре кт ор а по 

ос но вн ой де ят ел ьн ос ти , гл ав ны й хр ан ит ел ь фо нд ов , гл ав ны й ме то ди ст , 

юр ис т, от де л фи на нс ов ог о- эк он ом ич ес ко го об ес пе че ни я, от де л 

ин фо рм ац ио нн ог о об ес пе че ни я и ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов , от де л 

ко мп ле кт ов ан ия , от де л фо нд ов об ще ст ве нн о- по ли ти че ск их ор га ни за ци й, 

от де л ор га ни за ци и ис по лн ен ия со ци ал ьн о- пр ав ов ых за пр ос ов , от де л 

ма те ри ал ьн о- те хн ич ес ко го и эк сп лу ат ац ио нн ог о об ес пе че ни я, от де л 

об ес пе че ни я со хр ан но ст и до ку ме нт ов . 

Ра бо то й с ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и до ку ме нт ам и ве де т от де л 

ин фо рм ац ио нн ог о об ес пе че ни я и ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов . Он та кж е 

ос ущ ес тв ля ет оп ис ан ие до ку ме нт ов ли чн ог о пр ои сх ож де ни я, на уч ну ю 

пе ре ра бо тк у фо нд ов и ус ов ер ше нс тв ов ан ие оп ис ей ар хи ва , пр ов од ит 

по пу тн ую эк сп ер ти зу це нн ос ти до ку ме нт ов , ор га ни зу ет пу бл ик ац ии , 

вы ст ав ки по ма те ри ал ам ар хи ва , ис по лн яе т за пр ос ы те ма ти че ск ог о и 

им ущ ес тв ен но -п ра во во го ха ра кт ер а. 
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Ри су но к 1 - Ст ру кт ур а ГБУ «Г АП О» 

Ди ре кт ор 

За ме ст ит ел ь 

ди ре кт ор а по 

ос но вн ой 

де ят ел ьн ос ти 

Гл ав ны й 

хр ан ит ел ь 

фо нд ов 

Гл ав ны й 

ме то ди ст 

Юр ис т От де л фи на нс ов о-

 эк он ом ич ес ко го 

об ес пе че ни я 

От де л 

ин фо рм ац ио нн ог о 

об ес пе че ни я и 

ис по ль зо ва ни я 

до ку ме нт ов 

От де л 

ко мп ле кт ов ан ия 

От де л фо нд ов 

об ще ст ве нн о-

 по ли ти че ск их 

ор га ни за ци й 

От де л 

ор га ни за ци и 

ис по лн ен ия 

со ци ал ьн о-

 пр ав ов ых 

за пр ос ов 

От де л 

ма те ри ал ьн ог о 

те хн ич ес ко го и 

эк сп лу ат ац ио нн ог о 

об ес пе че ни я 

От де л 

об ес пе че ни я 

со хр ан но ст и 

до ку ме нт ов 

От де л на уч но -

с пр ав оч но го 

ап па ра та и 

ин фо рм ац ио нн о-

 по ис ко вы х си ст ем 



От де л на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та и ин фо рм ац ио нн о- по ис ко вы х 

си ст ем яв ля ет ся ст ру кт ур ны м по др аз де ле ни ем го су да рс тв ен но го 

уч ре жд ен ия и ос ущ ес тв ля ет со вм ес тн о с др уг им и от де ла ми ар хи ва 

из да ни е ср ед ст ва ми ко мп ью те рн ой те хн ик и сб ор ни ко в до ку ме нт ов , 

сп ра во чн ик ов , по дг от ов ле нн ых со тр уд ни ка ми ар хи ва и ко ми те та . Го то ви т 

ин фо рм ац ию для ра зм ещ ен ия на са йт е ар хи вн ой сл уж бы в се ти Ин те рн ет . 

Ве де т уч ет и ан ал из ир уе т эф фе кт ив но ст ь ис по ль зо ва ни я ин фо рм ац ио нн о-

 по ис ко вы х си ст ем , го то ви т пр ед ло же ни я по их со ве рш ен ст во ва ни ю. 

Об яз ан но ст и ар хи ви ст а, от ве ча ющ ег о за ве де ни е на уч но -с пр ав оч но го 

ап па ра та , мо жн о по см от ре ть в до лж но ст но й ин ст ру кц ии , ко то ра я 

пр ед ст ав ле на в Приложение Б. 

Ан ал из ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий в ГБУ «Г ос уд ар ст ве нн ый 

ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и» не об хо ди мо пр ов од ит ь с уч ет ом де йс тв ую ще й 

но рм ат ив но й за ко но да те ль но й ба зы , ко то ра я бу де т ра сс мо тр ен а во вт ор ом 

ра зд ел е да нн ой ра бо ты .  
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2 Нормативная законодательная база по созданию 

и эсплуатации архивов оцифрованных документов в 

ГАПО 

1. Ко нс ти ту ци я Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и1 - ос но вн ой за ко н 

го су да рс тв а, ко то ры й пр ед ст ав ля ет со бо й си ст ем у пр ав ов ых но рм , 

ре гу ли ру ющ их об ще ст ве нн ые от но ше ни я во вс ех сф ер ах де ят ел ьн ос ти, в 

том чи сл е и ар хи вн ог о де ла. Конституции не должно противоречить 

использование документальной информации в архивных учреждениях и 

частными лицами. Не пр ик ос но ве нн ос ть та йн , как се ме йн ую , так и 

ли чн ую , ар хи вн ой де ят ел ьн ос ти ре гл ам ен ти ру ет За ко но да те ль ст во РФ, 

ре гл ам ен ти ру я ар хи вн ую де ят ел ьн ос ть , об яз ыв ае т го су да рс тв ен ну ю 

ар хи вн ую си ст ем у об ес пе чи ва ть ко нс ти ту ци он но е пр ав о гр аж да н на 

не пр ик ос но ве нн ос ть ча ст но й жи зн и, ли чн ую , се ме йн ую та йн у (С т. 23 ), 

по ск ол ьк у они мо гу т бы ть за тр он ут ы не са нк ци он ир ов ан ны м 

ра зг ла ше ни ем ин фо рм ац ии , со де рж ащ ей ся в по ст уп ив ши х и по ст уп аю щи х 

на хр ан ен ие в го су да рс тв ен ны е ар хи вы до ку ме нт ах . Ко нс ти ту ци я гл ас ит , 

что ка жд ый им ее т пр ав о на та йн у пе ре пи ск и, те ле фо нн ых пе ре го во ро в, 

по чт ов ых , те ле гр аф ны х и ин ых со об ще ни й. Ог ра ни че ни е эт ог о пр ав а 

до пу ск ае тс я то ль ко на ос но ва ни и су де бн ог о ре ше ни я. Не до пу ст им о 

вм еш ат ел ьс тв о ко го -л иб о в ча ст ну ю жи зн ь че ло ве ка . Со гл ас но ос но вн ом у 

за ко ну сб ор , хр ан ен ие , ис по ль зо ва ни е и ра сп ро ст ра не ни е ин фо рм ац ии о 

ча ст но й жи зн и ли ца без его со гл ас ия не до пу ск аю тс я (С т. 24 ). В ст ат ье 

29. п. 4 ус та на вл ив ае тс я, что ка жд ый им ее т пр ав о св об од но ис ка ть , 

по лу ча ть , пе ре да ва ть , пр ои зв од ит ь и ра сп ро ст ра ня ть ин фо рм ац ию лю бы м 

за ко нн ым сп ос об ом . 

                                                           
1 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом 
поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 21.07.2014 
№ 11-ФКЗ). 
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2. Кодекс Российской федерации об административных 

правонарушениях 1, за да ча ми ко то ро го яв ля ет ся за щи та ли чн ос ти , ох ра на 

пр ав и св об од че ло ве ка и гр аж да ни на , пр ед уп ре жд ен ие ад ми ни ст ра ти вн ых 

пр ав он ар уш ен ий. Ст ат ья 13 .2 0 Ко де кс а ус та на вл ив ае т пр ед уп ре жд ен ие 

или на ло же ни е ад ми ни ст ра ти вн ог о шт ра фа на гр аж да н при на ру ше ни ях 

пр ав ил хр ан ен ия , ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а или ис по ль зо ва ни я ар хи вн ых 

до ку ме нт ов . 

3. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации»2 яв ля ет ся ос но вн ым за ко но м в 

де ят ел ьн ос ти ар хи во ве де ни я. Ре гу ли ру ет от но ше ни я в сф ер е ор га ни за ци и 

хр ан ен ия , ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а и ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов Ар хи вн ог о 

фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и и др уг их ар хи вн ых до ку ме нт ов не за ви си мо 

от их фо рм со бс тв ен но ст и, а та кж е от но ше ни я в сф ер е уп ра вл ен ия 

ар хи вн ым де ло м в Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и в ин те ре са х гр аж да н, об ще ст ва 

и го су да рс тв а. 

4. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите 

информации»3, ре гу ли ру ет от но ше ни я, во зн ик аю щи е при ос ущ ес тв ле ни и 

пр ав а на по ис к, по лу че ни е, пе ре да чу , пр ои зв од ст во и ра сп ро ст ра не ни е 

ин фо рм ац ии , обе сп еч ен ии за щи ты ин фо рм ац ии. В ст ат ье 2 на ст оя ще го 

Фе де ра ль но го за ко на оп ис ан ы ос но вн ые по ня ти я, ко то ры е по мо га ют 

оп ре де ли ть во зм ож но ст и ли ца в ра бо те с со бр ан ны м ма те ри ал ом :  

 до ст уп к ин фо рм ац ии - по лу че ни е ин фо рм ац ии и ее 

ис по ль зо ва ни е; 

                                                           
1 Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. 
от 15.10.2020, с изм. от 16.10.2020). 
2 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125 ФЗ (Ред. от 
28.12.2017). 
3 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 
27.07.2006 N 149- ФЗ (ред. От 08.06.2020). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/
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 ко нф ид ен ци ал ьн ос ть ин фо рм ац ии - об яз ат ел ьн ое для 

вы по лн ен ия ли цо м, по лу чи вш им до ст уп к оп ре де ле нн ой ин фо рм ац ии , 

тр еб ов ан ие не пе ре да ва ть та ку ю ин фо рм ац ию тр ет ьи м ли ца м без со гл ас ия 

ее об ла да те ля ; 

 пр ед ос та вл ен ие ин фо рм ац ии - де йс тв ия , на пр ав ле нн ые на 

по лу че ни е ин фо рм ац ии оп ре де ле нн ым кр уг ом лиц или пе ре да чу 

ин фо рм ац ии оп ре де ле нн ом у кр уг у ли ц;  

 ра сп ро ст ра не ни е ин фо рм ац ии - де йс тв ия , на пр ав ле нн ые на 

по лу че ни е ин фо рм ац ии не оп ре де ле нн ым кр уг ом лиц или пе ре да чу 

ин фо рм ац ии не оп ре де ле нн ом у кр уг у ли ц.  

 В за ко не пр оп ис ан ы пр ав а и об яз ан но ст и об ла да те ля ин фо рм ац ии 

(С татья  6) , ко то ры м мо же т бы ть гр аж да ни н (ф из ич ес ко е ли цо ), 

юр ид ич ес ко е ли цо , Ро сс ий ск ая Фе де ра ци я, су бъ ек т Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и, му ни ци па ль но е об ра зо ва ни е. Об ла да те ль ин фо рм ац ии им ее т 

пр ав о ра зр еш ат ь или ог ра ни чи ва ть до ст уп к ин фо рм ац ии , ис по ль зо ва ть 

ин фо рм ац ию и ра сп ро ст ра ня ть ее по св ое му ус мо тр ен ию ; пе ре да ва ть 

ин фо рм ац ию др уг им ли ца м по до го во ру или на ин ом ус та но вл ен но м 

за ко но м ос но ва ни и; за щи ща ть св ои пр ав а в сл уч ае не за ко нн ог о по лу че ни я 

ин фо рм ац ии или ее не за ко нн ог о ис по ль зо ва ни я ин ым и ли ца ми , ес ли ин ое 

не пр ед ус мо тр ен о фе де ра ль ны ми за ко на ми . В св ою оч ер ед ь, при 

ос ущ ес тв ле ни и св ои х пр ав об ла да те ль об яз ан со бл юд ат ь пр ав а и за ко нн ые 

ин те ре сы ин ых ли ц; пр ин им ат ь ме ры по за щи те ин фо рм ац ии . Ст ат ья 17. 

п.1 ус та на вл ив ае т от ве тс тв ен но ст ь за на ру ше ни е тр еб ов ан ий на ст оя ще го 

Фе де ра ль но го за ко на , ко то ра я вл еч ет за со бо й ди сц ип ли на рн ую , 

гр аж да нс ко -п ра во ву ю, ад ми ни ст ра ти вн ую или уг ол ов ну ю от ве тс тв ен но ст ь 

в со от ве тс тв ии с за ко но да те ль ст во м Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и.  
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5. Фе де ра ль ны й за ко н от 27 .0 7. 20 06 N 15 2- ФЗ «О 

пе рс он ал ьн ых да нн ых »1, це ль ю ко то ро го яв ля ет ся об ес пе че ни е за щи ты 

пр ав и св об од че ло ве ка и гр аж да ни на при об ра бо тк е его пе рс он ал ьн ых 

да нн ых , в том чи сл е за щи ты пр ав на не пр ик ос но ве нн ос ть ча ст но й жи зн и, 

ли чн ую и се ме йн ую та йн у. Пе рс он ал ьн ые да нн ые - лю ба я ин фо рм ац ия , 

от но ся ща яс я к пр ям о или ко св ен но оп ре де ле нн ом у фи зи че ск ом у ли цу 

(с уб ъе кт у пе рс он ал ьн ых да нн ых ). 

Со во ку пн ос ть де йс тв ий , со ве рш ае мы х с ис по ль зо ва ни ем ср ед ст в 

ав то ма ти за ци и или без ис по ль зо ва ни я та ки х ср ед ст в с пе рс он ал ьн ым и 

да нн ым и, вк лю ча я сб ор , за пи сь , си ст ем ат из ац ию , на ко пл ен ие , хр ан ен ие , 

ут оч не ни е (о бн ов ле ни е, из ме не ни е) , из вл еч ен ие , ис по ль зо ва ни е, пе ре да чу 

(р ас пр ос тр ан ен ие , пр ед ос та вл ен ие , до ст уп ), об ез ли чи ва ни е, бл ок ир ов ан ие , 

уд ал ен ие , ун ич то же ни е пе рс он ал ьн ых да нн ых на зы ва ет ся об ра бо тк ой 

пе рс он ал ьн ых да нн ых . Ст ат ья 5. п.1 гл ас ит , что об ра бо тк а пе рс он ал ьн ых 

да нн ых до лж на ос ущ ес тв ля ть ся на за ко нн ой и сп ра ве дл ив ой ос но ве . 

Об ра бо тк а пе рс он ал ьн ых да нн ых до лж на ог ра ни чи ва ть ся до ст иж ен ие м 

ко нк ре тн ых , за ра не е оп ре де ле нн ых и за ко нн ых це ле й. Не до пу ск ае тс я 

не со вм ес ти ма я с це ля ми сб ор а об ра бо тк а пе рс он ал ьн ых да нн ых . 

В пр оц ес се пр ов ед ен ия ра бо т с ли чн ой ин фо рм ац ие й до лж ны бы ть 

со бл юд ен ы пр ин ци пы и пр ав ил а, пр ед ус мо тр ен ны е на ст оя щи м 

Фе де ра ль ны м за ко но м. Су бъ ек т ли чн ых да нн ых да ет со гл ас ие на 

об ра бо тк у св об од но , св ое й во ле й и в св ое м ин те ре се , ко то ро е до лж но бы ть 

ко нк ре тн ым , ин фо рм ир ов ан ны м и со зн ат ел ьн ым и им ее т пр ав о на 

по лу че ни е св ед ен ий , ка са ющ их ся об ра бо тк и его да нн ых . Это 

по дт ве рж да ет Ст ат ья 9 Фе де ра ль но го за ко на «О пе рс он ал ьн ых да нн ых ».  

Ес ли в пр оц ес се пр ов ед ен ие об ра бо тк и св ед ен ий бы ли на ру ше ны 

пр ав а и св об од ы су бъ ек та пе рс он ал ьн ых да нн ых , то он вп ра ве об жа ло ва ть 

                                                           
1 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.1993 N 5485-1 (ред. От 29.07.2018). 
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де йс тв ия или бе зд ей ст ви е оп ер ат ор а в уп ол но мо че нн ый ор га н по за щи те 

пр ав или в су де бн ом по ря дк е, а та кж е по тр еб ов ат ь ко мп ен са ци ю 

мо ра ль но го вр ед а (С та ть я 17 ). Оп ер ат ор об яз ан со бл юд ат ь ме ры по 

об ес пе че ни ю бе зо па сн ос ти ин фо рм ац ии , по за щи те ее от не пр ав ом ер но го 

и сл уч ай но го до ст уп а, ун ич то же ни я, ко пи ро ва ни я, ра сп ро ст ра не ни я и 

ин ых де йс тв ий , вл ек ущ их на ру ше ни е за ко но да те ль ст ва о пе рс он ал ьн ых 

да нн ых . Ли ца , ви но вн ые в на ру ше ни и тр еб ов ан ий на ст оя ще го 

Фе де ра ль но го за ко на , не су т пр ед ус мо тр ен ну ю за ко но да те ль ст во м 

Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и от ве тс тв ен но ст ь. Об эт ом св ид ет ел ьс тв уе т ст ат ья 

24 да нн ог о но рм ат ив но -п ра во во го ак та . 

6. Фе де ра ль ны й за ко н Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и от 21 .0 7. 19 93 

N 54 85 -1 «О го су да рс тв ен но й та йн е»1 ре гу ли ру ет от но ше ни я, 

во зн ик аю щи е в св яз и с от не се ни ем св ед ен ий к го су да рс тв ен но й та йн е, их 

за се кр еч ив ан ие м или ра сс ек ре чи ва ни ем и за щи то й в ин те ре са х 

об ес пе че ни я бе зо па сн ос ти Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и. 

7. Фе де ра ль ны й За ко н «О по ря дк е ра сс мо тр ен ия об ра ще ни й 

гр аж да н Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и» 02 .0 5. 20 06 № 59 -Ф З (р ед . От 

27 .1 2. 20 18 )2. 

На ст оя щи м Фе де ра ль ны м за ко но м ре гу ли ру ют ся пр ав оо тн ош ен ия , 

св яз ан ны е с ре ал из ац ие й гр аж да ни но м Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и (д ал ее 

та кж е - гр аж да ни н) за кр еп ле нн ог о за ним Ко нс ти ту ци ей Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и пр ав а на об ра ще ни е в го су да рс тв ен ны е ор га ны и ор га ны 

ме ст но го са мо уп ра вл ен ия , а та кж е ус та на вл ив ае тс я по ря до к ра сс мо тр ен ия 

об ра ще ни й гр аж да н го су да рс тв ен ны ми ор га на ми , ор га на ми ме ст но го 

са мо уп ра вл ен ия и до лж но ст ны ми ли ца ми . 

                                                           
1 Закон Российской Федерации «О государственной тайне» от 21.07.1993 N 5485-1 (ред. от 29.07.2018). 
2 Федеральный Закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. От 27.12.2018) 
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8. За ко н Пе нз ен ск ой об ла ст и ЗПО «Об ар хи вн ом де ле в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и» от 19 .0 8. 20 15 N 27 91 -З ПО (р ед . От 06 .0 4. 20 18 )1.  

Да нн ый За ко н ре гу ли ру ет от но ше ни я в сф ер е ор га ни за ци и хр ан ен ия , 

ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а и ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов Ар хи вн ог о фо нд а 

Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и и др уг их ар хи вн ых до ку ме нт ов не за ви си мо от их 

фо рм со бс тв ен но ст и, а та кж е от но ше ни я в сф ер е уп ра вл ен ия ар хи вн ым 

де ло м в пр ед ел ах по лн ом оч ий Пе нз ен ск ой об ла ст и, ус та но вл ен ны х 

за ко но да те ль ст во м Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и. 

Под ар хи вн ым до ку ме нт ом по ни ма ет ся ма те ри ал ьн ый но си те ль с 

за фи кс ир ов ан но й на нем ин фо рм ац ие й, ко то ры й им ее т ре кв из ит ы, 

по зв ол яю щи е его ид ен ти фи ци ро ва ть , и по дл еж ит хр ан ен ию в си лу 

зн ач им ос ти ук аз ан ны х но си те ля и ин фо рм ац ии для гр аж да н, об ще ст ва и 

го су да рс тв а. При ор га ни за ци и вы ст ав ки не об хо ди мы ун ик ал ьн ые , ос об о 

це нн ые до ку ме нт ы. 

 Ос об о це нн ый до ку ме нт - до ку ме нт Ар хи вн ог о фо нд а Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и, ко то ры й им ее т не пр ех од ящ ую ку ль ту рн о- ис то ри че ск ую и 

на уч ну ю це нн ос ть , ос об ую ва жн ос ть для об ще ст ва и го су да рс тв а и в 

от но ше ни и ко то ро го ус та но вл ен ос об ый ре жи м уч ет а, хр ан ен ия и 

ис по ль зо ва ни я. 

А под ун ик ал ьн ым до ку ме нт ом по др аз ум ев ае тс я ос об о це нн ый 

до ку ме нт , не им ею щи й се бе по до бн ых по со де рж ащ ей ся в нем 

ин фо рм ац ии и (и ли ) его вн еш ни м пр из на ка м, не во сп ол ни мы й при ут ра те с 

то чк и зр ен ия его зн ач ен ия и (и ли ) ав то гр аф ич но ст и. 

В ст ат ье 21 п. 3 ск аз ан о, что Го су да рс тв ен ны й ар хи в в 

со от ве тс тв ии с за ко но да те ль ст во м Пе нз ен ск ой об ла ст и мо же т ок аз ыв ат ь 

по ль зо ва те лю ар хи вн ым и до ку ме нт ам и пл ат ны е ин фо рм ац ио нн ые ус лу ги , 

за кл юч ат ь с ним до го во ры об ис по ль зо ва ни и ар хи вн ых до ку ме нт ов и 

                                                           
1 Закон Пензенской области ЗПО «Об архивном деле в Пензенской области» от 19.08.2015 N 2791-ЗПО 
(ред. От 06.04.2018). 
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сп ра во чн о- по ис ко вы х ср ед ст в. П.5 ст ат ьи 21 ус та на вл ив ае т 

о тв ет ст ве нн ос ть по ль зо ва те ля до ку ме нт ов ар хи вн ог о фо нд а Пе нз ен ск ой 

об ла ст и за их ис по ль зо ва ни е и со хр ан но ст ь в ус та но вл ен но м по ря дк е. 

9. ГО СТ Р 7. 0. 8- 20 13 «Н ац ио на ль ны й ст ан да рт Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и. Си ст ем а ст ан да рт ов по ин фо рм ац ии , би бл ио те чн ом у и 

из да те ль ск ом у де лу . Де ло пр ои зв од ст во и Ар хи вн ое де ло . Те рм ин ы и 

оп ре де ле ни я»1. В да нн ом до ку ме нт е ре гл ам ен ти ру ют ся те рм ин ы 

оп ре де ле ни я: 

 На уч но -с пр ав оч ны й ап па ра т ар хи ва - со во ку пн ос ть оп ис ан ий 

ар хи вн ых до ку ме нт ов . 

Си ст ем а на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та - ко мп ле кс вз аи мо св яз ан ны х 

и вз аи мо до по лн яе мы х, со зд ан ны х на ед ин ой на уч но -м ет од ич ес ко й 

ос но ве ар хи вн ых сп ра во чн ик ов о со ст ав е и со де рж ан ии до ку ме нт ов 

ар хи ва. 

Фо то до ку ме нт - из об ра зи те ль ны й до ку ме нт , со зд ан ны й фо то-

 гр аф ич ес ки м или эл ек тр он ны м (ц иф ро вы м) сп ос об ом , фи кс ир ую щи й 

ин фо рм ац ию в ви де от де ль ны х из об ра же ни й - ди на ми чн ых об ра зо в. 

Ко мп ле кт ов ан ие ар хи ва - си ст ем ат ич ес ко е по по лн ен ие ар хи ва 

до ку ме нт ам и в со от ве тс тв ии с его пр оф ил ем . 

Ар хи вн ый сп ра во чн ик - сп ра во чн ик о со ст ав е, со де рж ан ии и 

ме ст он ах ож де ни и ар хи вн ых до ку ме нт ов . 

Ар хи вн ый пу те во ди те ль - сп ра во чн ик , со де рж ащ ий 

си ст ем ат из ир ов ан ны е св ед ен ия о фо нд ах ар хи ва (а рх ив ов ) и 

пр ед на зн ач ен ны й для оз на ко мл ен ия с их со ст ав ом и со де рж ан ие м. 

Ар хи вн ый ка та ло г - сп ра во чн ик , в ко то ро м св ед ен ия о со де рж ан ии 

ар хи вн ых фо нд ов , ед ин иц хр ан ен ия /е ди ни ц уч ёт а ар хи вн ых до ку ме нт ов 

                                                           
1 ГОСТ Р 7.0.8. - 2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное дело.  Термины и определения»,  утв. Приказом Росстандарта от 
17.10.2013 N 1185-ст. 
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(или как их ча ст ей ), ра сп ол ож ен ы в со от ве тс тв ии с вы бр ан но й сх ем ой 

кл ас си фи ка ци и. 

Ар хи вн ый ук аз ат ел ь - сп ра во чн ик , со де рж ащ ий си ст ем ат из и-

р ов ан ны й пе ре че нь на им ен ов ан ий пр ед ме тн ых по ня ти й, уп ом ин ае мы х в 

ар хи вн ых до ку ме нт ах , с ук аз ан ие м их ар хи вн ых ши фр ов . 

В ка че ст ве но рм ат ив ны х по со би й при фо рм ир ов ан ии дел 

ис по ль зу ют ся пе ре чн и и пр ав ил а, ко то ры е по мо га ют ус та но ви ть ср ок и 

хр ан ен ия до ку ме нт ов и ок аз ыв аю т по мо щь в по дг от ов ке ме ст а под 

хр ан ил ищ е. 

10. ГО СТ Р 7. 0. 97 -2 01 6 Си ст ем а ст ан да рт ов по ин фо рм ац ии , 

би бл ио те чн ом у и из да те ль ск ом у де лу . Ор га ни за ци он но -

р ас по ря ди те ль на я до ку ме нт ац ия . Тр еб ов ан ия к оф ор мл ен ию 

до ку ме нт ов . (у тв . Пр ик аз ом Ро сс та нд ар та от 08 .1 2. 20 16 N 20 04 -с т) 

(р ед . от 14 .0 5. 20 18 )1 ус та на вл ив ае т: со ст ав ре кв из ит ов до ку ме нт ов ; 

тр еб ов ан ия к оф ор мл ен ию ре кв из ит ов до ку ме нт ов ; тр еб ов ан ия к бл ан ка м 

до ку ме нт ов . Сп ра во чн ик и, в том чи сл е и оп ис ь, со ст ав ны е ча ст и оп ис и, 

та ки е как ти ту ль ны й ли ст , сх ем а си ст ем ат из ац ии , пр ед ис ло ви е, те кс т-

 та бл иц а оп ис и, за го ло во чн ая и оф ор мл яю ща я ча ст ь оп ис и (г ри ф 

ут ве рж де ни я, со гл ас ов ан ия , по дп ис и, да ты ) и др. оф ор мл яю тс я в 

со от ве тс тв ии с эт им ГО СТ ом . 

11. Правила организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в государственных и муниципальных 

архивах, музеях и библиотеках, научных организациях (утв. 

                                                           
1 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. (утв. 
Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 
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Приказом Росархива от 2 марта 2020 года №24)1. Не ме не е ва жн ой 

яв ля ет ся ин фо рм ац ия о то м, что вм ес те с тр ад иц ио нн ой си ст ем ой НСА на 

бу ма жн ых но си те ля х, ве де тс я ан ал из и уч ет и в ав то ма ти зи ро ва нн ом 

ре жи ме . Од на ко да нн ый ре жи м еще не ст ал об яз ат ел ьн ым . По ми мо 

вы ше пе ре чи сл ен но й ин фо рм ац ии в пр ав ил ах ус та но вл ен по ря до к 

оф ор мл ен ия ка жд ог о эл ем ен та си ст ем ы на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та , 

св ед ен ия о то м, что вх од ит в тот или ин ой ар хи вн ый сп ра во чн ик . Для 

об ес пе че ни я до ст уп а к ар хи вн ым до ку ме нт ам ар хи в пр ед ос та вл яе т 

по ль зо ва те лю сп ра во чн о- по ис ко вы е ср ед ст ва к ним (с ов ок уп но ст ь 

оп ис ан ий ар хи вн ых до ку ме нт ов , пр ед ст ав ле нн ых в ар хи вн ых 

сп ра во чн ик ах , пр ед на зн ач ен ны х для по ис ка ар хи вн ых до ку ме нт ов и 

со де рж ащ ей ся в них до ку ме нт но й ин фо рм ац ии ). 

Ко мп ле кс вз аи мо св яз ан ны х и вз аи мо до по лн яе мы х, со зд ав ае мы х на 

ед ин ой на уч но -м ет од ич ес ко й ос но ве ар хи вн ых сп ра во чн ик ов о со ст ав е и 

со де рж ан ии ар хи вн ых до ку ме нт ов (с ис те ма на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та 

(Н СА ) ар хи ва ) вк лю ча ет об яз ат ел ьн ые для ве де ни я в ар хи ве ар хи вн ые 

сп ра во чн ик и (о пи сь де л, до ку ме нт ов ; пу те во ди те ль ; си ст ем ат ич ес ки й 

ка та ло г) и до по лн ит ел ьн ые ар хи вн ые сп ра во чн ик и (у ка за те ль ; об зо р) .  

Им ен но эта ин фо рм ац ия по зв ол яе т зн ат ь, что ра сп ол аг ае тс я на об ло жк е 

сп ра во чн ик а. На уч но -с пр ав оч ны й ап па ра т к ар хи вн ым фо нд ам , 

со де рж ащ им мн ог оо бр аз ну ю, мн ог ос то ро нн юю ин фо рм ац ию , до лж ен 

об ес пе чи ть ин те нс ив но е ис по ль зо ва ни е до ку ме нт ов , бы ть на иб ол ее 

де та ли зи ро ва нн ым и ра зв ер ну ты м. К ар хи вн ым фо нд ам с ме нь ше й 

ин фо рм ат ив но ст ью со зд ае тс я на уч но -с пр ав оч ны й ап па ра т, уп ро ще нн ый 

как по на бо ру сп ра во чн ых ср ед ст в, так и по гл уб ин е оп ис ан ия .  

У ар хи вн ых фо нд ов ма ло й ин фо рм ат ив но ст и, со де рж ан ие до ку ме нт ов 

                                                           
1 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, 
музеях и библиотеках, научных организациях (утв. Приказом Росархива от 2 марта 2020 года №24). 
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ко то ры х ог ра ни чи ва ет ся од но й те мо й, со ст ав на уч но -с пр ав оч но го 

ап па ра та ве сь ма ог ра ни че н. В п. 5.3 пр ав ил го во ри тс я, что для об ес пе че ни я 

до ст уп а к ар хи вн ым до ку ме нт ам ар хи в пр ед ос та вл яе т по ль зо ва те лю 

сп ра во чн о- по ис ко вы е ср ед ст ва к ни м. Та кж е в пр ав ил ах го во ри тс я, что 

ар хи вн ые сп ра во чн ик и мо гу т ве ст ис ь в ар хи ве в ав то ма ти зи ро ва нн ом 

ре жи ме , об ес пе чи ва ющ ем во зм ож но ст и оп ер ат ив но го и мн ог оа сп ек тн ог о 

по ис ка и пр ед ст ав ле ни я до ку ме нт но й ин фо рм ац ии . 

Пу нк т 5. 3. 1. ус та на вл ив ае т, что ко мп ле кс вз аи мо св яз ан ны х и 

вз аи мо до по лн яе мы х, со зд ав ае мы х на ед ин ой на уч но -м ет од ич ес ко й ос но ве 

ар хи вн ых сп ра во чн ик ов о со ст ав е и со де рж ан ии ар хи вн ых до ку ме нт ов 

(с ис те ма на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та (Н СА ) ар хи ва ) вк лю ча ет 

об яз ат ел ьн ые для ве де ни я в ар хи ве ар хи вн ые сп ра во чн ик и (о пи сь де л, 

до ку ме нт ов ; пу те во ди те ль ; си ст ем ат ич ес ки й ка та ло г) и до по лн ит ел ьн ые 

ар хи вн ые сп ра во чн ик и (у ка за те ль ; об зо р) . 

Та кж е в пр ав ил ах го во ри тс я, что ар хи вн ые сп ра во чн ик и мо гу т 

ве ст ис ь в ар хи ве в ав то ма ти зи ро ва нн ом ре жи ме , об ес пе чи ва ющ ем 

во зм ож но ст и оп ер ат ив но го и мн ог оа сп ек тн ог о по ис ка и пр ед ст ав ле ни я 

до ку ме нт но й ин фо рм ац ии (в том чи сл е в ре жи ме уд ал ен но го до ст уп а) . 

Ин фо рм ац ио нн ое на по лн ен ие ав то ма ти зи ро ва нн ог о НСА со ст ав ля ет 

со де рж ан ие оп ис ат ел ьн ых ст ат ье й ар хи вн ых сп ра во чн ик ов на ур ов не 

ар хи вн ог о фо нд а (п. 5. 4. 1. ), ед ин иц ы хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а (п. 5. 4. 2. ), 

ар хи вн ог о до ку ме нт а (п. 5. 4. 3. ), а та кж е кл юч ев ые сл ов а и ру бр ик ат ор ы.  

12. Пе ре че нь ти по вы х уп ра вл ен че ск их ар хи вн ых до ку ме нт ов , 

об ра зу ющ их ся в пр оц ес се де ят ел ьн ос ти го су да рс тв ен ны х ор га но в, 

ор га но в ме ст но го са мо уп ра вл ен ия и ор га ни за ци й, с ук аз ан ие м ср ок ов 

хр ан ен ия1 оп ре де ля ет ср ок и хр ан ен ия до ку ме нт ов . Пе ре че нь в та бл ич но й 

                                                           
1 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 
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фо рм е оп ис ыв ае т ви ды до ку ме нт ов и со от ве тс тв ую щи е им ср ок и 

хр ан ен ия . 

13. Му ль ти ме ди йн ое сп ра во чн о- ме то ди че ск ое по со би е 

«О сн ов ы ар хи вн ой де ят ел ьн ос ти »1. Да нн ое по со би е от ра жа ет пр ав ил а 

фо рм ир ов ан ия и ве де ни я де л, си ст ем ат из ац ии и ну ме ра ци и до ку ме нт ов в 

де ла х, со ст ав ле ни я вн ут ре нн ей оп ис и де ла , со ст ав ле ни я и ве де ни я оп ис ей , 

в том чи сл е и на фо то до ку ме нт ы. 

14. По ря до к ис по ль зо ва ни я ар хи вн ых до ку ме нт ов в 

го су да рс тв ен ны х и му ни ци па ль ны х ар хи ва х Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и2. 

Да нн ый до ку ме нт пр ед на зн ач ен для ор га ни за ци и ра бо ты по ль зо ва те ле й с 

ар хи вн ым и до ку ме нт ам и.  

В со от ве тс тв ии с п.3. 2. 3 по ль зо ва те лю пр ед ос та вл яе тс я до ст уп к 

де ла м, до ку ме нт ам , со де рж ащ им св ед ен ия о ли чн ой и се ме йн ой та йн е 

гр аж да ни на , его ча ст но й жи зн и, а та кж е св ед ен ия , со зд аю щи е уг ро зу для 

его бе зо па сн ос ти , до ис те че ни я 75  л ет со дня со зд ан ия до ку ме нт а, ес ли 

по ль зо ва те ль : 

 яв ля ет ся су бъ ек то м ук аз ан ны х св ед ен ий – на ос но ва ни и 

за яв ле ни я при пр ед ъя вл ен ии до ку ме нт ов , уд ос то ве ря ющ их ли чн ос ть ; 

 яв ля ет ся на сл ед ни ко м по за ко ну – на ос но ва ни и за яв ле ни я при 

пр ед ъя вл ен ии до ку ме нт ов , уд ос то ве ря ющ их ли чн ос ть и по дт ве рж да ющ их 

ро дс тв о; 

 яв ля ет ся на сл ед ни ко м по за ве ща ни ю – на ос но ва ни и за яв ле ни я 

при пр ед ъя вл ен ии до ку ме нт ов , уд ос то ве ря ющ их ли чн ос ть , а та кж е 

                                                                                                                                                                                    
хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 №236) /archives.ru › Документы › Методические 
пособия, рекомендации, перечни. 
1 Мультимедийное справочно-методическое пособие «Основы архивной деятельности» (подготовлено 
Историко-архивным институтом Российского государственного гуманитарного университета  
24.02.2014 г.)  /archives.ru› Документы › Методические пособия, рекомендации, перечни. 
2 Порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах 
Российской Федерации (утвержден приказом Росархива от 01.09.2017 №143) /archives.ru› Документы › 
Иные ведомственные акты. 
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до ку ме нт ов , по дт ве рж да ющ их пр ав о на сл ед ов ан ия , с ук аз ан ие м на 

со от ве тс тв ую щи й до ст уп к ук аз ан ны м де ла м, до ку ме нт ам .  

15. Ре гл ам ен т го су да рс тв ен но го уч ет а до ку ме нт ов Ар хи вн ог о 

фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и1 ус та на вл ив ае т по ря до к го су да рс тв ен но го 

уч ет а до ку ме нт ов го су да рс тв ен но й и не го су да рс тв ен но й ча ст ей 

Ар хи вн ог о фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и с це ль ю об ес пе че ни я 

го су да рс тв ен ного ко нт ро ля за их со хр ан но ст ью. До ку ме нт ы Ар хи вн ог о 

фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и уч ит ыв аю тс я по ар хи вн ым фо нд ам , 

ко лл ек ци ям , ед ин иц ам хр ан ен ия . Го су да рс тв ен но му уч ет у по дл еж ат 

ар хи вн ые до ку ме нт ы, от не се нн ые к по ст оя нн ом у хр ан ен ию (п . 1. 2) . 

До ку ме нт ы не го су да рс тв ен но й ча ст и Ар хи вн ог о фо нд а Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и, пе ре да нн ые в со бс тв ен но ст ь го су да рс тв а на по ст оя нн ое 

хр ан ен ие в го су да рс тв ен ны е, ра йо нн ые , го ро дс ки е ар хи вы , 

го су да рс тв ен ны е му зе и и би бл ио те ки , вк лю ча ют ся в со ст ав 

го су да рс тв ен но й ча ст и Ар хи вн ог о фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и (п . 3. 5) и 

уч ит ыв аю тс я в со от ве тс тв ии с на ст оя щи м ре гл ам ен то м. 

16. Со ст ав ле ни е ар хи вн ых оп ис ей : Ме то ди че ск ие 

ре ко ме нд ац ии2. В п. 5. 4. 1. 3. да ют ся св ед ен ия о то м, как со ст ав ит ь 

ан но та ци ю к фо нд у, де лу . 

Ан но та ци я о со ст ав е и со де рж ан ии ар хи вн ых до ку ме нт ов ар хи вн ог о 

фо нд а вк лю ча ет кр ат ку ю об об ще нн ую ха ра кт ер ис ти ку эт их до ку ме нт ов по 

ви да м и их со де рж ан ия по те ма м, от ра жа ющ им на пр ав ле ни я де ят ел ьн ос ти 

фо нд оо бр аз ов ат ел я, с ук аз ан ие м хр он ол ог ии тем и об оз на че ни ем их 

ге ог ра фи че ск их (а дм ин ис тр ат ив но -т ер ри то ри ал ьн ых ) гр ан иц . 

Оп ис ат ел ьн ая ст ат ья ар хи вн ог о сп ра во чн ик а на ур ов не ед ин иц ы 

хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а вк лю ча ет :  

                                                           
1 Регламент государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации (утвержден 
приказом Росархива от 11.03.1997 г. №11). 
2 Составление архивных описей: Методические рекомендации / Росархив. ВНИИДАД. – М., 2003. 
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 по ря дк ов ый но ме р ед ин иц ы хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а;  

 ст ар ый ин ве нт ар ны й но ме р;  

 за го ло во к ед ин иц ы хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а; 

  сп ра во чн ые да нн ые о не й;  

 ук аз ан ие на по дл ин но ст ь/ ко пи йн ос ть ,  

 вид но си те ля (и ли сп ос об во сп ро из ве де ни я) ,  

 яз ык ,  

 вн еш ни е ос об ен но ст и, 

  ус ло ви я до ст уп а и ис по ль зо ва ни я ар хи вн ых до ку ме нт ов .  
Оп ис ат ел ьн ая ст ат ья при не об хо ди мо ст и до по лн яе тс я на зв ан ие м 

ар хи вн ог о фо нд а и его ст ру кт ур но й ча ст и (о пи си де л, до ку ме нт ов ), 

ан но та ци ей от де ль ны х ар хи вн ых до ку ме нт ов или их гр уп п да нн ой 

ед ин иц ы хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а. 

17. Со ст ав ле ни е ар хи вн ых оп ис ей в эл ек тр он но й фо рм е и их 

ин те гр ац ия в ин фо рм ац ио нн ую ин фр ас тр ук ту ру го су да рс тв ен ны х и 

му ни ци па ль ны х ар хи во в Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии1.  

Оц иф ро вк а оп ис ей де л, до ку ме нт ов – это пр оц ес с пр ео бр аз ов ан ия 

вс ей ин фо рм ац ии оп ис и на бу ма жн ой ос но ве в ци фр ов ой фо рм ат в ви де 

эл ек тр он но го фа йл а (ф ай ло в) да нн ых .  

Для эф фе кт ив но го фу нк ци он ир ов ан ия оп ис ей де л, до ку ме нт ов в 

эл ек тр он но й фо рм е бо ль шо е зн ач ен ие им ее т ра зр аб от ка ед ин ог о, об ще го 

для вс ех ар хи вн ых уч ре жд ен ий , ст ан да рт но го на бо ра эл ем ен то в (п ол ей ) 

оп ис ан ия , а та кж е ст ро го е со бл юд ен ие пр ав ил их за по лн ен ия . Уч ит ыв ая , 

                                                           
1 Составление архивных описей в электронной форме и их интеграция в информационную 
инфраструктуру государственных и муниципальных архивов Методические рекомендации /Отв. сост., 
к.и.н. В.Г. Ларина. М.: ВНИИДАД, 2013. 
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что оп ис и де л, до ку ме нт ов в эл ек тр он но й фо рм е ка жд ог о от де ль но вз ят ог о 

ар хи ва до лж ны ор га ни чн о вл ив ат ьс я в об ще е ар хи вн ое ин фо рм ац ио нн ое 

пр ос тр ан ст во , пр ак ти че ск ое ис по ль зо ва ни е об ще й ме то ди ки 

фо рм ир ов ан ия на бо ра эл ем ен то в (п ол ей ) оп ис ан ия и на по лн ен ия их 

ин фо рм ац ие й яв ля ет ся об яз ат ел ьн ым ус ло ви ем по ст ро ен ия со вр ем ен но й 

си ст ем ы сп ра во чн о- по ис ко вы х ср ед ст в. 

18. Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии по оп ис ан ию фо то до ку ме нт ов 

в го су да рс тв ен ны х и му ни ци па ль ны х ар хи ва х Ор ен бу рг ск ой 

об ла ст и1. В да нн ых ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ия х пр ив ед ен ы ос но вн ые 

пр ин ци пы со ст ав ле ни я ан но та ци й к ци фр ов ым и оц иф ро ва нн ым 

фо то до ку ме нт ам . 

19. Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии «О рг ан из ац ия ра бо ты с 

ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и фо то до ку ме нт ам и»2. В до ку ме нт е 

со де рж ат ся пр ав ил а пр иё ма и пе ре да чи фо то до ку ме нт ов в 

го су да рс тв ен ны й ар хи в. 

Таким образом, приведены актуальные, с последними редакциями 

документы, являющиеся основополагающими нормативными актами для 

проведения анализа и составления Методических рекомендаций по 

усовершенствованию описания оцифрованных фотодокументов ГАПО.  

  

                                                           
1 Методические рекомендации по описанию фотодокументов в государственных и муниципальных 
архивах Оренбургской области от 31.11.2012 №14. 
2 Методические рекомендации «Организация работы с цифровыми и оцифрованными 
фотодокументами» Чебоксары 2014. 
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3 Анализ информационных технологий, 

применяемых в ГАПО 

На ст оя ще е вр ем я ха ра кт ер из уе тс я вы со ки м ур ов не м ра зв ит ия 

ин фо рм ац ио нн ых и те ле ко мм ун ик ац ио нн ых те хн ол ог ий и их 

ин те нс ив ны м ис по ль зо ва ни ем гр аж да на ми , би зн ес ом , об ще ст ве нн ым и 

ор га ни за ци ям и и ор га на ми го су да рс тв ен но й вл ас ти , ГБУ 

«Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в Пе нз ен ск ой об ла ст и» то му не ис кл юч ен ие . 

Не см от ря на то, что ар хи вн ое де ло , по оп ре де ле ни ю, от ли ча ет ся 

из ве ст ны м ко нс ер ва ти зм ом , со вр ем ен ны е ин фо рм ац ио нн ые те хн ол ог ии 

пр оч но во шл и в жи зн ь со вр ем ен ны х ар хи во в. Се го дн я без них не мы сл им о 

пр ак ти че ск и ни од но из на пр ав ле ни й ар хи вн ой де ят ел ьн ос ти , а вл ад ен ие 

эт им и те хн ол ог ия ми ст ал о не об хо ди мо й ча ст ью пр оф ес си он ал ьн ой 

кв ал иф ик ац ии ар хи вн ых ра бо тн ик ов . 

Вн ед ре ни е ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий в ар хи вн ое де ло по зв ол яе т 

пе ре ве ст и до ку ме нт ы в эл ек тр он ну ю фо рм у, оц иф ро ва ть ар хи вн ые 

до ку ме нт ы, по вы си ть со хр ан но ст ь до ку ме нт ов , ув ел ич ит ь пе ре че нь 

пл ат ны х ус лу ги по вы си ть эф фе кт ив но ст ь ра бо ты с ар хи во м. 

ГА ПО ис по ль зу ет в св ое й де ят ел ьн ос ти сл ед ую щи е 

ин фо рм ац ио нн ые те хн ол ог ии : 

 оф иц иа ль ны й са йт ГБУ «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в Пе нз ен ск ой 

об ла ст и» ; 

 эл ек тр он ну ю по чт у; 

 ин фо рм ац ио нн о- по ис ко ву ю си ст ем у ЭЛ АР -А рх ив ; 

 технологические операции создания электронных копий 

архивных документов. 
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Рисунок 2 Официальный сайт ГАПО 

3.1 Анализ официального сайта ГАПО 

Оф иц иа ль ны м са йт ом ор га ни за ци и на зы ва ют са йт , пр ед ст ав ля ющ ий 

ор га ни за ци ю. К оф иц иа ль но му са йт у пр ед ъя вл яю тс я же ст ки е тр еб ов ан ия в 

ча ст и ин фо рм ац ио нн ог о со де рж им ог о, гр аф ич ес ко го ди за йн а, на ви га ци и. 

Су ще ст ву ет тр ад иц ио нн ый на бо р ра зд ел ов са йт а. Эт о, как пр ав ил о, 

но рм ат ив ны е до ку ме нт ы ор га ни за ци и, ин фо рм ац ия об ос но вн ых 

на пр ав ле ни ях де ят ел ьн ос ти , ст ру кт ур а уч ре жд ен ия , но во ст и, ка др ы, ко нт ак ты .  

В ГА ПО су ще ст ву ет св ой оф иц иа ль ны й са йт в се ти Ин те рн ет с 

до ме нн ым им ен ем http://arhiv-pnz.ru/. Са йт да ет ар хи ву во зм ож но ст ь 

ра зм ещ ат ь те кс ты ст ат ей , от чи ты ва ть ся о пр ов ед ен ны х ме ро пр ия ти ях , 

ра зм ещ ат ь оц иф ро ва нн ые фо то и ви де ом ат ер иа лы . Ин фо рм ац ия , ра зм ещ ен на я 

на са йт е ГА ПО , до ст уп на ми лл ио на м по ль зо ва те ле й Ин те рн ет а. Пе рв ое 

пр ед ст ав ле ни е об ар хи ве со вр ем ен ны е лю ди по лу ча ют че ре з Ин те рн ет 

В хо де ис сл ед ов ан ия был пр ов ед ен ан ал из са йт а ГА ПО . 

Гл ав на я ст ра ни ца са йт а пр ед ст ав ле на на ри су нк е 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ст ру кт ур а са йт а вы гл яд ит сл ед ую щи м об ра зо м. На ст ар то во й 

http://arhiv-pnz.ru/
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ст ра ни це ра сп ол ож ен ы сл ед ую щи е ра зд ел ы: 

 «Н ов ос ти » - пр ед ст ав ле на ин фо рм ац ия о пр ов од им ых ар хи во м 

вы ст ав ка х, се ми на ра х, эк ск ур си ях , а та кж е ра зм ещ ен ы об ъя вл ен ия об 

из ме не ни ях в те ку ще й де ят ел ьн ос ти ар хи ва . 

 «Ч ит ал ьн ый за л» - ра зм ещ ен ы пр ав ил а ра бо ты по ль зо ва те ле й в 

чи та ль но м за ле , пл ат ны е ус лу ги чи та ль но го за ла , а та кж е ме то ди че ск ие 

по со би я по по ис ку до ку ме нт ов . 

 «С то л сп ра во к» или «С оц иа ль но -п ра во вы е за пр ос ы» - оп ис ан 

ре жи м и по ря до к пр ие ма за яв ле ни й со ци ал ьн о- пр ав ов ог о ха ра кт ер а, 

на им ен ов ан ие го су да рс тв ен ны х ус лу г, ок аз ыв ае мы х ГА ПО . 

 «У сл уг и» - пр ед ст ав ле н пе ре че нь ус лу г, ок аз ыв ае мы х на 

пл ат но й и бе зв оз ме зд но й ос но ве , а та кж е пр ей ск ур ан т на ус лу ги по 

ис по ль зо ва ни ю до ку ме нт ов Ар хи вн ог о фо нд а Пе нз ен ск ой об ла ст и. 

 «Н СА » - пр ед ст ав ле ны пу те во ди те ли , ка та ло ги , ук аз ат ел и к 

оп ис ям , уч ет ны е и те ма ти че ск и ба зы да нн ых . 

 «В ыс та вк и» - пр ед ст ав ле на ин фо рм ац ия о пр ов ед ен ны х 

вы ст ав ка х. 

  «Д ея те ль но ст ь» - пр ед ст ав ле на ин фо рм ац ия о пл ан ах ра бо ты 

ар хи ва на го д, от че ты о де ят ел ьн ос ти ар хи ва за го д, но рм ат ив ны е 

до ку ме нт ы. 

 «О тз ыв ы» - пр ед ст ав ле ны от зы вы гр аж да н, об ра ща вш их ся в 

ар хи в. 

 «Г ен еа ло ги я» - пр ед ст ав ле ны ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии по 

пр ов ед ен ию ге не ал ог ич ес ки х ис сл ед ов ан ий . Та кж е пр ив ед ен ы об ра зц ы 

за яв ле ни й для по ис ка св ед ен ий ге не ал ог ич ес ко го ха ра кт ер а 

са мо ст оя те ль но в чи та ль но м за ле ар хи ва или для за ка за ис сл ед ов ан ия с 

по мо щь ю со тр уд ни ко в ар хи ва . 

 «К он та кт ы» - пр ед ст ав ле на ин фо рм ац ия о ме ст е на хо жд ен ии 
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Рисунок 3 ГБУ Государственный архив Пензенской 
области в социальных сетях 

ар хи ва , о со тр уд ни ка х ар хи ва с ук аз ан ие м но ме ро в те ле фо но в, 

эл ек тр он на я по чт а, а та кж е сх ем а пр ое зд а к ар хи ву . 

 «Об ар хи ве » - оп ис ан а кр ат ка я ис то ри я ст ан ов ле ни я ар хи вн ог о 

де ла в Пе нз ен ск ой об ла ст и. 

Та кж е на гл ав но й ст ра ни це пр ед ст ав ле на ин фо рм ац ия о фо нд ах 

ар хи ва , фо то га ле ре я, те ле фо н го ря че й ли ни и, сс ыл ка на оф иц иа ль ны й 

са йт . 

Ва жн о от ме ти ть , что на са йт е пр ед ст ав ле ны сс ыл ки на со ци ал ьн ые 

се ти , где ст ра ни цы ар хи ва оф иц иа ль но по дт ве рж де ны . Со ци ал ьн ые се ти 

по зв ол яю т бы ст ро по лу ча ть ин фо рм ац ию о но во ст ях ГА ПО . На йт и сп ис ок 

со ци ал ьн ых се те й мо жн о на ст ар то во й ст ра ни це в ра зд ел е «К он та кт ы» 

(р ис ун ок 3). 

 

 

Пр оа на ли зи ро ва в оф иц иа ль ны й са йт ГБУ «Г ос уд ар ст ве нн ый ар хи в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и» мо жн о сд ел ат ь вы во д: на са йт е пр ед ос та вл ен а вся 

не об хо ди ма я ин фо рм ац ия об ос но вн ых на пр ав ле ни ях ра бо ты ар хи ва .  

В ка че ст ве не до ст ат ка мо жн о от ме ти ть ус та ре вш ий ди за йн са йт а, 

пе ре на сы ще ни е гл ав ны х ст ра ни ц ин фо рм ац ие й.  

3.2 Анализ АИС ЭЛАР-Архив в ГАПО 

Ав то ма ти зи ро ва нн ая ин фо рм ац ио нн ая си ст ем а ЭЛ АР -А рх ив – это 

си ст ем у ав то ма ти за ци и ос но вн ых пр оц ес со в де ят ел ьн ос ти ар хи вн ых 
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уч ре жд ен ий . Она на пр ав ле на на ус ко ре ни е пр ов ед ен ия ар хи вн ых ра бо т по 

ор га ни за ци и ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а, хр ан ен ия и ис по ль зо ва ни я. 

В 20 12 го ду бы ла пр ои зв ед ен а ус та но вк а АИС ЭЛ АР -А рх ив в 

ГА ПО . Вн ед ре ни е ко мп ле кс но й си ст ем ы АИС ЭЛ АР -А рх ив по зв ол ил о: 

- об ес пе чи ть гр аж да на м и ор га ни за ци ям во зм ож но ст ь в по лн ой 

ме ре ре ал из ов ат ь св ои пр ав а на по лу че ни е ин фо рм ац ии , со де рж ащ ей ся в 

ар хи вн ых до ку ме нт ах ГА ПО ; 

- по вы си ть оп ер ат ив но ст ь об ра бо тк и по ст уп аю щи х со ци ал ьн о-

 пр ав ов ых за пр ос ов ; 

- сн из ит ь на гр уз ку на со тр уд ни ко в за сч ет ав то ма ти за ци и 

ти по вы х ар хи вн ых пр оц ед ур . 

Для за пу ск а АИС ЭЛ АР – Ар хи в не об хо ди мо за пу ст ит ь 

об оз ре ва те ль In te rn et Ex pl or er и ук аз ат ь в ад ре сн ой ст ро ке ад ре с ст ар то во й 

ст ра ни цы . За гр уз ит ся ст ра ни ца ав то ри за ци и. Для до ст уп а к АИС ЭЛ АР - 

Ар хи в сл ед уе т вв ес ти ло ги н и па ро ль , на зн ач ен ны е ад ми ни ст ра то ро м, и 

на жа ть кн оп ку Во йт и (р ис ун ок 4). 

В сл уч ае ус пе шн ой ав то ри за ци и от кр ое тс я ст ар то ва я ст ра ни ца си ст ем ы, 

где пр ед ст ав ле ны сл ед ую щи е эл ем ен ты :  

- сс ыл ки на ин фо рм ац ио нн ые ре су рс ы си ст ем ы; 

- по ис ко во е ме ню , при по мо щи ко то ро го мо жн о ос ущ ес тв ля ть 

по ис к ин фо рм ац ии в си ст ем е. 

Для ра бо ты с ну жн ым ре су рс ом си ст ем ы, сл ед уе т на жа ть 

со от ве тс тв ую щу ю пи кт ог ра мм у (р ис ун ок 5). 

Рисунок 4 Страница авторизации 



35 

 

Рисунок 5 Стартовая страница системы 

Для уд об ст ва ра бо ты с си ст ем ой в ве рх не й ча ст и ка жд ой 

ин те рф ей сн ой фо рм ы ра сп ол ож ен ы сп ец иа ль ны е ин ст ру ме нт ы  

(р ис ун ок 6): 

- ст ро ка на ви га ци и; 

- бл ок пе ре хо да ме жд у ст ра ни ца ми ; 

- по ле вы бо ра вы во ди мо го ко ли че ст ва за пи се й на од ну ст ра ни цу . 
 

В ве рх не й пр ав ой ча ст и ка жд ой ст ра ни цы си ст ем ы ра сп ол ож ен ы 

сл ед ую щи е сс ыл ки (р ис ун ок 7) : 

- ик он ка для пе ре хо да к ве рс ии для сл аб ов ид ящ их ; 

- ик он ка для вы зо ва сп ра во чн ог о ру ко во дс тв а; 

- ик он ка для пе ре хо да к ра зд ел у «М ои со об ще ни я» в ли чн ом 

ка би не те ; 

- ло ги н по ль зо ва те ля , под уч ет но й за пи сь ю ко то ро го пр ои зв ед ен 

вх од в си ст ем у; 

- сс ыл ка вы хо да из си ст ем ы. 

 

Рисунок 6 Специальные инструменты системы 
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При на жа ти и на ло ги н по ль зо ва те ля , на эк ра н вы во ди тс я 

ст ра ни ца ли чн ог о ка би не та (р ис ун ок  8) , где мо жн о от ре да кт ир ов ат ь 

ли чн ые да нн ые и по ме ня ть па ро ль . 

 

Рисунок 8 Личный кабинет пользователя 

Чт об ы за ве рш ит ь ра бо ту с си ст ем ой , сл ед уе т на жа ть сс ыл ку Вы хо д 

ли бо со че та ни е «г ор яч их кл ав иш » AL T+ F1 2. 

Пр оа на ли зи ро ва в пр ин ци п ра бо ты си ст ем ы АИС ЭЛ АР -А рх ив , 

мо жн о сд ел ат ь вы во д, что эта си ст ем а яв ля ет ся ко нк ур ен то сп ос об но й на 

ры нк е ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий .  

ГА ПО ак ти вн о на по лн яе т да нн ую си ст ем у до ку ме нт ам и, 

со де рж ащ им ис я в ар хи ве , пр ои зв од я их оц иф ро вк у.  

Ра сс мо тр им ра зд ел : Те ма ти че ск ие ба зы да нн ых . Под эт им зн ач ко м 

на хо ди тс я Вс ер ос си йс ка я Се ль ск ох оз яй ст ве нн ая и по зе ме ль на я пе ре пи сь 

19 17 го да по Пе нз ен ск ой гу бе рн ии . Да нн ая пе ре пи сь – это со во ку пн ос ть 

ка рт оч ек -о бр аз ов , от де ль ны х ли ст ов . В ка рт оч ке ук аз ыв ае тс я гл ав а 

хо зя йс тв а, со ст ав его се мь и, во зр ас т ка жд ог о чл ен а се мь и, а та кж е ра зм ер 

на де ла (з ем ли ), в том чи сл е па хо тн ой .  

Рисунок 7 Вспомогательные инструменты системы 
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Ра бо та по оц иф ро вк е пе ре пи си пр ои зв од ил ас ь со тр уд ни ка ми 

ко мп ан ии ЭЛ АР по Го ск он тр ак ту в ра мк ах пр ог ра мм ы «К ул ьт ур а Ро сс ии » 

на об ор уд ов ан ии да нн ой ко мп ан ии . Они же по сл е оц иф ро вк и ар хи вн ых 

до ку ме нт ов за по лн ял и по ис ко вы е по ля с це ль ю пр ов ед ен ия эф фе кт ив но го 

по ис ка ин фо рм ац ии . В на ст оя ще е вр ем я со зд ан ие да нн ой ба зы за ко нч ен о. 

Це нн ос ть да нн ой ин фо рм ац ио нн ой ба зы за кл юч ае тс я в то м, что на ее 

ос но ве мо жн о ор га ни зо ва ть по ис к для со ст ав ле ни я ро до сл ов но й. 

Да ди м оп ис ан ие ра зд ел а: Пу те во ди те ль по фо нд ам (э ле кт ро нн ые 

оп ис и) . Пу те во ди те ль по фо нд ам ГА ПО со де рж ит за го ло вк и на ур ов не 

«о пи сь », пр ис ут ст ву ют та кж е за го ло вк и на ур ов не «д ел о» и «д ок ум ен т» . У 

эл ек тр он но й оп ис и ес ть не ск ол ьк о пр еи му ще ст в пе ре д бу ма жн ой : с ней 

ле гк о ра бо та ть , так как до ку ме нт ы мо жн о ко пи ро ва ть , ра сп еч ат ат ь, 

пе ре сл ат ь; ин фо рм ац ию ле гк о на йт и в те че ни е ко ро тк ог о вр ем ен и. 

Ра бо чи м фа йл ом яв ля ет ся ко пи я до ку ме нт а, а не его ор иг ин ал . Мо жн о 

пр ед уп ре ди ть ун ич то же ни е и по рч у фа йл а. К то му же пр ои зв од ит ся 

ре зе рв ир ов ан ие , что по зв ол яе т со хр ан ит ь до ку ме нт да же в ус ло ви ях 

чр ез вы ча йн ой си ту ац ии . Но ес ть и не до ст ат ки : пр их од ит ся пр ио бр ет ат ь 

те хн ич ес ки е ср ед ст ва и оф иц иа ль ны е пр ог ра мм ы для пр оч те ни я и 

хр ан ен ия эл ек тр он ны х оп ис ей , ну жн о сл ед ит ь за за щи то й да нн ых от 

не са нк ци он ир ов ан ны х из ме не ни й, су ще ст ву ет ри ск по те ри да нн ых . 

В на ст оя ще е вр ем я у со тр уд ни ко в ГА ПО ес ть во зм ож но ст ь 

пр ои зв од ит ь оц иф ро вк у са мо ст оя те ль но : за ку пл ен о сп ец иа ль но е 

об ор уд ов ан ие , ос но во й ко то ро го яв ля ет ся ск ан ер ЭЛ АР . Ве де тс я 

оц иф ро вк а «З ап ис ей ак то в гр аж да нс ко го со ст оя ни я» и «Р ев из ск их 

ск аз ок ». Но ес ть пр об ле мы те хн ич ес ко го ха ра кт ер а: на се рв ер е не хв ат ае т 

ме ст а (в ср ед не м од но де ло в эл ек тр он но м ви де за ни ма ет 3-5 ги га ба йт ).  

Ос об ог о вн им ан ия за сл уж ив ае т ра зд ел «Ф он до вы й ка та ло г» . В нем 

ес ть Фо нд № 0 - «Ф от од ок ум ен ты » (д ал ее по те кс ту фо то фо нд ), где 
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ра зм ещ ен ы оц иф ро ва нн ые фо то до ку ме нт ы. Да ле е бу де т пр ед ст ав ле но 

по др об но е оп ис ан ие пр об ле м, во зн ик аю щи х при пр ие ме в ар хи в 

ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов . 

Ан ал из ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий ГА ПО по ка за л, что пе ре хо д на 

эл ек тр он ну ю си ст ем у хр ан ен ия до ку ме нт ов не из бе же н, по эт ом у ар хи в 

ак ти вн о вк лю ча ет ся в эт от пр оц ес с, ис по ль зу я уже су ще ст ву ющ ие 

ин фо рм ац ио нн ые те хн ол ог ии , од но й из ко то ры х яв ля ет ся оц иф ро вк а 

до ку ме нт ов .  

3.3 Аналз правил описания цифровых оцифрованных фотодокументов 

при приёме в ГАПО 

В си ст ем е НСА ГА ПО «Э ЛА Р- Ар хи в» бы ли вы яв ле ны не до ст ат ки в 

оп ис ан ии за го ло вк ов фо то до ку ме нт ов . Они не то чн о и не в по лн ом об ъе ме 

оп ис ыв аю т то, что из об ра же но на фо то гр аф ии .  

Пр им ер ы не ин фо рм ат ив ны х за го ло вк ов : 

«С це ны из сп ек та кл ей » - нет на зв ан ия те ат ра , где со ст оя лс я 

сп ек та кл ь, нет на зв ан ия сп ек та кл ей , ФИО ак те ро в и т. п. ;  

«М ок ша нс ки й Дом ку ль ту ры » (рисунок 9), «Н ов ый ки но те ат р 

”Э кр ан ”» в по с. Зе ме тч ин о» - нет ме ст оп ол ож ен ия зд ан ия , не ук аз ан о, что 

в да нн ый мо ме нт на хо ди тс я на эт ом ме ст е, не об оз на че но ед ин ст во 

со кр ащ ен ия зе ме ль ны х ед ин иц и т. п. ;  

«М от ог он ки на ль ду », «У ча ст ни цы лы жн ог о кр ос са » - не ук аз ан о 

ме ст о пр ов ед ен ия ме ро пр ия ти я, ФИО ли ц, из об ра же нн ых на 

фо то до ку ме нт е и т. п. ; 

«М ар ах ов ск ий , до кт ор » (рисунок 10)- нет им ен и, от че ст ва , не ук аз ан о 

об ще ст ве нн ое по ло же ни е и т. п. 
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Ри су но к 9 Мо кш ан ск ий До м ку ль ту ры 

 

Ри су но к 10 Ма ра хо вс ки й, до кт ор 
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В ре зу ль та те ан ал из а ба зы да нн ых фо то ка та ло га бы ло пр ин ят о 

ре ше ни е ра зр аб от ат ь па мя тк у по со ст ав ле ни ю ан но та ци й к 

фо то до ку ме нт ам . 

Оп ис ан ие фо то до ку ме нт а в оп ис и – ан но та ци я, со де рж ащ ая 

св ед ен ия о то м, что из об ра же но на фо то до ку ме нт е (л иц а, со бы ти я, 

пр ед ме ты и т. д. ). Ес ли ее см ыс л не в по лн ой ме ре пе ре да ет со де рж ан ие 

фо то до ку ме нт а, то в кв ад ра тн ых ск об ка х сл ед уе т вн ес ти до по лн ит ел ьн ые 

св ед ен ия (о бр ат ит ьс я к сп ра во чн ик ам , уч ен ым и др уг им ис то чн ик ам ). 

Ан но та ци я да ет ся на по ня тн ом ру сс ко м яз ык е, без уп от ре бл ен ия сл ож ны х 

пр ед ло же ни й и ко нс тр ук ци й, вв од ны х сл ов .  

В ан но та ци и не до пу ск ае тс я:  

 уп от ре бл ен ие гл аг ол ов , за ис кл юч ен ие м фо то до ку ме нт ов , на 

ко то ры х из об ра же но де йс тв ие ;  

 ис по ль зо ва ни е эп ит ет ов «с ла вн ый », «г ра нд ио зн ый », 

«м ог ущ ес тв ен ны й» и т. д. ; 

 пр им ен ен ие пр ои зв ол ьн ых со кр ащ ен ий сл ов . 

При со ст ав ле ни и ан но та ци й сл ед уе т уч ес ть св ед ен ия о то м, что 

по вы ша ет ее ин фо рм ат ив но ст ь. Пр им ер ы по вы ше ни я ин фо рм ат ив но ст и 

за го ло вк ов в си ст ем е «Э ла р- Ар хи в» ГА ПО :  

1. Бы ло «М ок ша нс ки й Дом Ку ль ту ры ». За го ло во к 

не ин фо рм ат ив ен . Мо жн о до ба ви ть со вр ем ен но е на зв ан ие уч ре жд ен ия и 

его ме ст он ах ож де ни е.  

Но вы й за го ло во к «М ок ша нс ки й Дом Ку ль ту ры . Ны не 

«М еж по се ле нч ес ки й це нт ра ль ны й ра йо нн ый Дом Ку ль ту ры Мо кш ан ск ог о 

ра йо на », ул. Со ве тс ка я, 46 ».  

2. Бы ло «Х уд ож ни к Ле бе де в Б. по ка зы ва ет св ой пл ак ат , 

по св ящ ен ны й Бе ли нс ко му В. Г. ». По вы си ть ин фо рм ат ив но ст ь за го ло вк а 
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мо жн о за сч ёт вв ед ен ия ин фо рм ац ии : зв ан ие , чл ен ст ва в Со юз е 

ху до жн ик ов .  

Но вы й за го ло во к «З ас лу же нн ый ху до жн ик РС ФС Р, чл ен Со юз а 

ху до жн ик ов СС СР Б. И. Ле бе де в. по ка зы ва ет св ой пл ак ат , по св ящ ен ны й 

В. Г. Бе ли нс ко му ».  

3. Бы ло «М ар ах ов ск ий , до кт ор ». В за го ло вк е со де рж ит ся 

фа кт ич ес ка я ош иб ка : фа ми ли я до кт ор а пи ше тс я че ре з бу кв у «о ». 

Ин фо рм ат ив но ст ь за го ло вк а мо жн о по вы си ть за сч ёт вв ед ен ия зв ан ия , 

до лж но ст и, ук аз ан ия на жа нр из об ра зи те ль но го до ку ме нт а.  

Но вы й за го ло во к «Н .В . Мо ра хо вс ки й, за сл уж ен ны й вр ач РС ФС Р, 

вр ач -т ер ап ев т, (П ор тр ет )» .  

4. Бы ло «К ом на та в му зе е- ус ад ьб е Бе ли нс ко го В. Г. ». 

Ин фо рм ат ив но ст ь за го ло вк а по вы си ли за сч ёт ук аз ан ия на жа нр 

из об ра зи те ль но го до ку ме нт а.  

Но вы й за го ло во к «И нт ер ье р ст ол ов ой в му зе е- ус ад ьб е В. Г. 

 Бе ли нс ко го ».  

В да нн ом ис сл ед ов ан ии по ня ти е «з аг ол ов ок » со вп ад ае т с по ня ти ем 

«а нн от ац ия ».  

Бо ле е по др об ны е ре ко ме нд ац ии по ул уч ше ни ю оп ис ан ия 

оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов пр ед ст ав ле ны в ра зд ел е 4. 

Си ст ем а на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та (д ал ее по те кс ту СН СА ) к 

до ку ме нт ам ар хи ва - это ко мп ле кс вз аи мо св яз ан ны х и вз аи мо до по лн яе мы х 

ар хи вн ых сп ра во чн ик ов , баз да нн ых о со ст ав е и со де рж ан ии до ку ме нт ов , 

со зд ав ае мы х на ед ин ой на уч но -м ет од ич ес ко й ос но ве для по ис ка 

до ку ме нт ов и до ку ме нт но й ин фо рм ац ии в це ля х эф фе кт ив но го 

ис по ль зо ва ни я. 

В ос но ве на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та (д ал ее по те кс ту НС А) ле жи т 

вт ор ич на я до ку ме нт на я ин фо рм ац ия , ин фо рм ац ия об ин фо рм ац ии , 
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со де рж ащ ей ся в са мо м до ку ме нт е. Она от ра жа ет ся в ка че ст ве 

оп ис ат ел ьн ой ст ат ьи в ра зл ич ны х ви да х ар хи вн ых сп ра во чн ик ов , ба за х 

да нн ых . 

Со ст ав НСА го су да рс тв ен ны х ар хи во в оп ре де ля ет ся со ст ав ом и 

со де рж ан ие м хр ан ящ их ся в нем до ку ме нт ов , ха ра кт ер ом и за да ча ми 

по ис ка и ин те нс ив но ст ью ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов . 

Эл ем ен та ми НСА го су да рс тв ен ны х ар хи во в яв ля ют ся оп ис и 

(рисунок 11 и 12), ка та ло ги , ба зы да нн ых , вы по лн яю щи е фу нк ци и эт их 

сп ра во чн ик ов , а та кж е ук аз ат ел и, об зо ры до ку ме нт ов , ис то ри че ск ие 

сп ра вк и к ар хи вн ым фо нд ам . 

Ар хи вн ые сп ра во чн ик и де ля тс я на ти пы по их це ле во му 

на зн ач ен ию : оп ис ь, ка та ло г, ук аз ат ел ь, об зо р. 

В бо ль ши нс тв е ар хи во в пр ео бл ад ае т бу ма жн ый до ку ме нт оо бо ро т и 

тр ад иц ио нн ые «р уч ны е» сп ос об ы об ра бо тк и ар хи вн ых до ку ме нт ов , в том 

чи сл е ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов . Но при со вр ем ен но м 

ур ов не ра зв ит ия ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий во зм ож но и да же 

не об хо ди мо со зд ан ие ав то ма ти зи ро ва нн ог о на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та , 

для оп ер ат ив но го ро зы ск а и уч ёт а до ку ме нт ов . 

Пе ре да ча ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов на 

го су да рс тв ен но е хр ан ен ие до лж на ос ущ ес тв ля ть ся сп ец иа ли ст ам и 

ор га ни за ци и- ис то чн ик а ко мп ле кт ов ан ия со вм ес тн о с пр ед ст ав ит ел ям и 

го су да рс тв ен но го ар хи ва . Пр ин им аю тс я на хр ан ен ие то ль ко пр ав ил ьн о 

оп ис ан ны е в по лн ом об ъё ме фо то до ку ме нт ы. 

 В го су да рс тв ен ны й ар хи в пр ин им аю тс я ци фр ов ые и оц иф ро ва нн ые 

фо то до ку ме нт ы, со ст оя щи е из од но го или не ск ол ьк их фа йл ов , 

ра зм ещ ен ны х на но си те ля х ра зл ич ны х ти по в. Фо рм ат ы фа йл ов и ти пы 

но си те ле й до лж ны со от ве тс тв ов ат ь тр еб ов ан ия м го су да рс тв ен но го ар хи ва 

и об ес пе чи ть до ст уп к фо то до ку ме нт ам и их ви зу ал из ац ии 
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(в ос пр ои зв ед ен ие ). В от де ль ны х сл уч ая х до пу ск ае тс я пр ие м ци фр ов ых и 

оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов на хр ан ен ие в со пр ов ож де ни и 

пр ог ра мм ны х ср ед ст в, по зв ол яю щи х во сп ро из ве ст и ин фо рм ац ию . 

 При пр ие ме ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов 

пр ов од ит ся пр ов ер ка их те хн ич ес ко го со ст оя ни я и на ли чи е не об хо ди мы х 

со пр ов од ит ел ьн ых до ку ме нт ов для по сл ед ую ще го оз на ко мл ен ия с ни ми 

по ль зо ва те ле й. Пр ие м ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов в 

го су да рс тв ен ны й ар хи в пр ов од ит ся по оп ис ям , ут ве рж де нн ым Ко ми те то м 

по де ла м ар хи во в в Пе нз ен ск ой об ла ст и (д ля ГА ПО ). К оп ис ям 

фо то до ку ме нт ов до лж на пр ил аг ат ьс я те кс то ва я со пр ов од ит ел ьн ая 

до ку ме нт ац ия в од но м эк зе мп ля ре . Она оп ис ыв ае т ци фр ов ые и 

оц иф ро ва нн ые фо то до ку ме нт ы и по дт ве рж да ет их по дл ин но ст ь.  

 

Ри су но к 11 Оп ис ь 19 63 го да 
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Ри су но к 12 Со вр ем ен на я оп ис ь 

Со пр ов од ит ел ьн ая до ку ме нт ац ия к ци фр ов ым и оц иф ро ва нн ым 

фо то до ку ме нт ам вк лю ча ет : 

- те кс то вк и, оч ер ки , ст ат ьи , оп ис ыв аю щи е це ли со зд ан ия и 

со де рж ан ие фо то до ку ме нт ов ; 

-  кр ат ки е св ед ен ия о со бы ти ях , яв ле ни ях , ли ца х, из об ра же нн ых на 

фо то сн им ка х и т. д. ; 

- ве до мо ст ь но си те ля ; 

- ин фо рм ац ио нн о- по ис ко ву ю ха ра кт ер ис ти ку . 

При пе ре да че ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то гр аф ий в ар хи в его 

со тр уд ни ки до лж ны ос ущ ес тв ля ть ко нт ро ль ко мп ле кт но ст и и 
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по дл ин но ст и фо то до ку ме нт ов со гл ас но со пр ов од ит ел ьн ой до ку ме нт ац ии . 

Ци фр ов ые и оц иф ро ва нн ые фо то до ку ме нт ы, не пр ош ед ши е ко нт ро ль , 

до лж ны во зв ра ща ть ся со бс тв ен ни ка м. 

Пр ие м ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов на 

го су да рс тв ен но е хр ан ен ие оф ор мл яе тс я ак то м пр ие ма -п ер ед ач и 

фо то до ку ме нт ов на хр ан ен ие . Акт пр ие ма -п ер ед ач и до ку ме нт ов 

со ст ав ля ет ся в дв ух эк зе мп ля ра х, по дп ис ыв ае тс я пр ед ст ав ит ел ям и 

сд ав ше й и пр ин яв ше й их ор га ни за ци й, ут ве рж да ет ся ру ко во ди те ля ми 

ор га ни за ци й и ск ре пл яе тс я ге рб ов ым и пе ча тя ми . Од ин эк зе мп ля р ос та ет ся 

в ар хи ве , др уг ой в ор га ни за ци и- ис то чн ик е ко мп ле кт ов ан ия . 

Ци фр ов ые и оц иф ро ва нн ые фо то до ку ме нт ы не го су да рс тв ен ны х 

ор га ни за ци й пр ин им аю тс я на хр ан ен ие в ар хи в в со от ве тс тв ии с 

ус ло ви ям и со гл аш ен ия (д ог ов ор а) ; фо то до ку ме нт ы от фи зи че ск их лиц 

по ст уп аю т по до го во ру да ре ни я или ку пл и- пр од аж и, по за ве ща ни ю и т. п. 

В го су да рс тв ен но м ар хи ве до лж на об ес пе чи ва ть ся за щи та пр ав 

со бс тв ен но ст и на ин фо рм ац ию . Ор га ни за ци я, пе ре да вш ая до ку ме нт ы на 

го су да рс тв ен но е хр ан ен ие , им ее т пр еи му ще ст ве нн ое пр ав о на их 

ис по ль зо ва ни е пе ре д ос та ль ны ми ор га ни за ци ям и. 

По со ст оя ни ю на 01 .0 1. 20 13 в ГА ПО в со ст ав е си ст ем ы ка та ло го в 

чи сл ит ся ка рт оч ек к до ку ме нт ам на бу ма жн ой ос но ве 34 57 19 , а ка рт оч ек в 

фо то ка то ло ге 48 47 8.  

3.4 Аналих технологических операций создания электронных копий 

архивных документов 

Оц иф ро вк а - это пе ре во д до ку ме нт а на тв ер до м но си те ле (э то мо гу т 

бы ть как бу ма жн ые до ку ме нт ы, так и ау ди о ви де о за пи си на 
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со от ве тс тв ую щи х но си те ля х) в не ки й ко мп ью те рн ый ко д, до ст уп ны й 

за те м для пр ос мо тр а, ре да кт ир ов ан ия или ко пи ро ва ни я. 

Тр уд но пе ре оц ен ит ь пр еи му ще ст ва до ку ме нт ов в ци фр ов ом ви де . В 

от ли чи е от до ку ме нт ов на тр ад иц ио нн ых но си те ля х, та ки е до ку ме нт ы: 

 пр ак ти че ск и не по дв ер же ны ст ар ен ию ,  

 не за ни ма ют ме ст а,   

 ле гк о ре да кт ир ую тс я,   

 ле гк о ко пи ру ют ся ,   

 и гл ав но е они вс ег да под ру ко й.   

При пр ав ил ьн ой ор га ни за ци и эл ек тр он но го ар хи ва эф фе кт ив но ст ь 

ра бо ты лю бо й ко мп ан ии , не со мн ен но , во зр ас те т. От па да ет на до бн ос ть в 

хр ан ен ии и об сл уж ив ан ии бу ма жн ых ар хи во в и до ку ме нт ац ии , 

по вы ша ет ся ск ор ос ть де ло пр ои зв од ст ва и те хн ол ог ич ес ки х пр оц ес со в. 

По лу че ни е, ре да кц ия и ра сп ро ст ра не ни е не об хо ди мы х для ра бо ты 

до ку ме нт ов бу де т за ни ма ть су ще ст ве нн о ме нь ше е вр ем я. Те кс ты 

до го во ро в, сх ем ы и че рт еж и мо гу т бы ть на йд ен ы, от ре да кт ир ов ан ы и 

ра сп еч ат ан ы за вр ем я в ра зы ме нь ше е, ес ли бы это ка са ло сь бу ма жн ых 

ве рс ий до ку ме нт ов . 

Чт об ы всё это пр ет во ри ло сь в де йс тв ие , со гл ас но «М ет од ич ес ки м 

ре ко ме нд ац ия м по эл ек тр он но му ко пи ро ва ни ю ар хи вн ых до ку ме нт ов и 

уп ра вл ен ию по лу че нн ым ма сс ив ом » вв ед ен ы ос но вн ые те хн ол ог ич ес ки е 

оп ер ац ии со зд ан ия эл ек тр он ны х ко пи й ар хи вн ых до ку ме нт ов : 

 от бо р до ку ме нт ов для оц иф ро вк и; 

 по дг от ов ка до ку ме нт ов для оц иф ро вк и; 

 пе ре да ча до ку ме нт ов на ск ан ир ов ан ие / пр ие м до ку ме нт ов / 

ре ги ст ра ци я в уч ет но й до ку ме нт ац ии ; 

 вы бо р сп ос об а оц иф ро вк и до ку ме нт ов на ра зл ич ны х 

но си те ля х (т ак , для фо то до ку ме нт ов оп ре де ля ющ им и фа кт ор ам и 
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яв ля ют ся : тип и вид но си те ля до ку ме нт а (ф от об ум аг а, фо то пл ен ка , 

ст ек ло ), ру ло н или от де ль ны й ка др , ра зм ер (ф ор ма т) но си те ля (б ум аг и и 

фо то ка др а) , ха ра кт ер ис ти ка до ку ме нт а (о тд ел ьн ый ли ст до ку ме нт а, 

фо то гр аф ия , или ко мп ле кс до ку ме нт ов (ф от ог ра фи и, вк ле ен ны е в 

фо то ал ьб ом ); для фо но до ку ме нт ов – но си те ль ин фо рм ац ии , на ли чи е 

сп ец иа ли зи ро ва нн ог о об ор уд ов ан ия для во сп ро из ве де ни я по дл ин ни ка и 

т. п. ); 

 оц иф ро вк а до ку ме нт а – со зд ан ие эл ек тр он но й ко пи и – ма ст ер -

к оп ии ; 

 дв ук ра тн ая (м ин им ум ) за пи сь на но си те ли : ма ст ер -к оп ия и 

ра бо ча я ко пи я; 

 ма рк ир ов ка но си те ле й / ре ги ст ра ци я но си те ле й и их 

со де рж им ог о (м ас те р- ко пи я и ра бо ча я ко пи я) в уч ет но й до ку ме нт ац ии ; 

 пе ре да ча но си те ле й ко пи й на хр ан ен ие ; 

 во зв ра т по дл ин ни ко в до ку ме нт ов в хр ан ен ие . 

Для пр ав ил ьн ой и ка че ст ве нн ой ра бо ты ар хи ва по оц иф ро вк е 

до ку ме нт ов не об хо ди мо сл ед ую ще е ко мп ью те рн ое об ор уд ов ан ие : 

Ск ан ир ую ще е об ор уд ов ан ие : 

 пр оф ес си он ал ьн ые кн иж ны е пл ан ет ар ны е (б ес ко нт ак тн ые ) 

ск ан ер ы (рисунок 13); 

 ци фр ов ые фо то ап па ра ты (м ат ри ца от 3,2 МР х) ; 

 

Ри су но к 13 Пр оф ес си он ал ьн ый кн иж ны й ск ан ер 
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Ко мп ью те рн ое об ор уд ов ан ие : 

 ав то ма ти зи ро ва нн ое ра бо че е ме ст о оп ер ат ор а – гр аф ич ес ка я 

ра бо ча я ст ан ци я – РС –с ов ме ст им ая пе рс он ал ьн ая ЭВМ для по дд ер жк и 

ав то ма ти зи ро ва нн ых ра бо чи х ме ст ск ан ир ов ан ия / ин де кс ир ов ан ия / 

ад ми ни ст ри ро ва ни я; 

 мо ни то р с ди аг он ал ью не ме не е 19 дю йм ов ; 

 ус тр ой ст ва чт ен ия и за пи си оп ти че ск их ди ск ов ; 

 ус тр ой ст во для чт ен ия ка рт па мя ти (к ар тр ид ер ) – 

ре ко ме нд уе тс я при ра бо те с ци фр ов ым фо то ап па ра то м; 

 ис то чн ик бе сп ер еб ой но го пи та ни я. 

Но си те ли ин фо рм ац ии (м од ул и па мя ти ): 

 фа йл -с ер ве р для хр ан ен ия ЭФ П/ си ст ем а хр ан ен и да нн ых / 

эл ек тр он на я би бл ио те ка ; 

 RA ID -ма сс ив ; 

 но си те ли ин фо рм ац ии для хр ан ен ия оц иф ро ва нн ых 

до ку ме нт ов (с пе ци ал из ир ов ан ны е CD-R, DVD-R, пр ед на зн ач ен ны е для 

ар хи вн ог о хр ан ен ия ). 

Пе ча та ющ ее ус тр ой ст во : 

 ла зе рн ый ч/б пр ин те р для пе ча ти со пр ов ож да ющ ей 

до ку ме нт ац ии , оф ор мл ен ия но си те ле й ин фо рм ац ии для сд ач и на хр ан ен ие 

и пе ча ти бу ма жн ых ко пи й; 

 цв ет но й фо то пр ин те р; 

 или мн ог оф ун кц ио на ль но е ус тр ой ст во . 

Пр ог ра мм но е об ес пе че ни е: 

 оп ер ац ио нн ые си ст ем ы Wi nd ow s XP или вы ше ; 

 не об хо ди мы е др ай ве ры для ск ан ир ую щи х ус тр ой ст в, 

ци фр ов ых фо то ап па ра то в, пр ин те ро в, по дк лю че нн ых к ко мп ью те ра м; 



49 

 пр ог ра мм но е об ес пе че ни е, по зв ол яю ще е ко нт ро ли ро ва ть 

ка че ст во цв ет оп ер ед ач и и ко нт ра ст но ст ь на эк ра не мо ни то ра (н ап ри ме р, 

Ad ob eG am ma или At ri se Lu tc ur ve ); 

 гр аф ич ес ки е ре да кт ор ы (н ап ри ме р, Ad ob eP ho to sh op ); 

 пр ог ра мм а для пр ос мо тр а и ор га ни за ци и гр аф ич ес ки х 

из об ра же ни й (н ап ри ме р, AC DS ee ); 

 си ст ем а уп ра вл ен ия ба за ми да нн ых (С УБ Д) и/ ил и об ол оч ка 

ба зы да нн ых (с ис те ма ) для уч ет а эл ек тр он ны х ко пи й и уп ра вл ен ия 

ци фр ов ым и ре су рс ам и; 

 пр ог ра мм а для пр ос мо тр а до ку ме нт ов в фо рм ат е PDF 

Ad ob eA cr ob at Re ad er (п ри не об хо ди мо ст и) . 

Всё пе ре чи сл ен но е об ор уд ов ан ие до лж но бы ть см он ти ро ва но в 

ед ин ый ап па ра тн о- пр ог ра мм ны й ко мп ле кс со зд ан ия и хр ан ен ия 

эл ек тр он ны х ко пи й ар хи вн ых до ку ме нт ов . 

По ми мо хо ро ше го ап па ра тн ог о об ес пе че ни я ар хи ва , им ее тс я ряд 

тр еб ов ан ий к са ми м до ку ме нт ам , ко то ры е не об хо ди мо оц иф ро ва ть : 

Ед ин иц ы хр ан ен ия , от де ль ны е ар хи вн ые до ку ме нт ы 

оц иф ро вы ва ют ся в по лн ом об ъе ме, вк лю ча я об ло жк и, шм уц ти ту лы , ли ст ы 

со сл уж еб но й ин фо рм ац ие й, об ор от ны е ст ор он ы и т. п. 

До пу ст им о не оц иф ро вы ва ть «п ус ты е» (н ез ап ол не нн ые си мв ол ьн ой 

(т ек ст ом ), гр аф ич ес ко й и ин ой ин фо рм ац ие й, не пр он ум ер ов ан ны е) ли ст ы 

(с тр ан иц ы) , вх од ящ ие в со ст ав ед ин иц ы хр ан ен ия (д ок ум ен та ), при 

об яз ат ел ьн ой оц иф ро вк е ли ст а- за ве ри те ля и сп ец иа ль но й от ме тк е в 

со пр ов од ит ел ьн ой до ку ме нт ац ии (в оп ис ан ии эл ек тр он но й ко пи и) о то м, 

ка ки е им ен но и по ка ко й пр ич ин е ли ст ы (с тр ан иц ы) не оц иф ро вы ва ли сь . 

Не ра зб ро шю ро ва нн ые де ла оц иф ро вы ва ют ся в ра зв ор от , от де ль ны е 

до ку ме нт ы – по ли ст но (в кл юч ая об ор от ну ю ст ор он у) . 
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По ли ст на я оц иф ро вк а не ра зб ро шю ро ва нн ых дел во зм ож на то ль ко в 

сл уч ае , ко гд а фо рм ат ли ст ов (в вы со ту ) пр ев ыш ае т ра зм ер ск ан ир ую ще го 

ст ол а, и де ла не об хо ди мо ра сп ол аг ат ь на ст ол е го ри зо нт ал ьн о. 

В сл уч ае ес ли в со ст ав е де ла на хо дя тс я до ку ме нт ы ра зн ых ра зм ер ов , 

не об хо ди мо ис по ль зо ва ть бе лы е ли ст ы бу ма ги для по дк ла дк и их под 

не бо ль ши е до ку ме нт ы с те м, чт об ы сл ед ую щи й до ку ме нт бо ль ше го 

ра зм ер а не пр ед ъя вл ял ся на из об ра же ни и. 

Не же ла те ль на по фр аг ме нт на я оц иф ро вк а бо ль ше фо рм ат ны х 

по дл ин ни ко в с по сл ед ую ще й ко мп ью те рн ой «с кл ей ко й» (« ст ик ин го м» ) 

из об ра же ни я. Для оц иф ро вк и бо ль ше фо рм ат ны х до ку ме нт ов 

ре ко ме нд уе тс я ис по ль зо ва ть сп ец иа ли зи ро ва нн ые ск ан ер ы фо рм ат а А1 -А 0 

или ци фр ов ой фо то ап па ра т. 

В сл уч ае ес ли ар хи вн ый до ку ме нт пр ед ст ав ля ет со бо й тр ех ме рн ый 

об ъе кт (н ап ри ме р, кн иж но е/ ал ьб ом но е из да ни е, св ит ок , ру ло н и т. п. ), 

кр ом е оц иф ро вк и его об ло жк и, шм уц ти ту ла и ст ра ни ц с по мо щь ю 

ск ан ер а, не об хо ди мо та кж е со зд ан ие ци фр ов ой фо то гр аф ии пр ед ме та , 

от ра жа ющ ей его фи зи че ск ие ра зм ер ы и фо рм у, а та кж е им ею щи ес я 

ос об ен но ст и (к ни жн ый ко ре шо к, три об ре за кн иг и, за ст еж ки и т. п. ). 

В сл уч ае ес ли до ку ме нт хр ан ит ся в сл ож ен но м ви де , кр ом е 

оц иф ро вк и его ли це во й и об ор от но й ст ор он ы в ра зв ер ну то м ви де , 

не об хо ди мо та кж е оц иф ро ва ть его во вс ех ва ри ан та х сл ож ен ия в сл уч ае , 

ес ли ва ри ан ты сл ож ен ия им ею т са мо ст оя те ль ну ю ин фо рм ац ио нн ую 

це нн ос ть (н ап ри ме р, на дп ис и на вн еш ни х ст ор он ах пи се м– тр еу го ль ни ко в 

пе ри од а Ве ли ко й От еч ес тв ен но й во йн ы) . 

В сл уч ае ес ли до ку ме нт пр ед ст ав ля ет со бо й те ле та йп ну ю или 

те ле гр аф ну ю ле нт у, кн иг у, вы по лн ен ну ю аз бу ко й Бр ай ля , им ее т 

фи ли гр ан и, ре ль еф ны е из об ра же ни я, по дч ис тк и, ис пр ав ле ни я и т. п. и/ ил и 

ин ые де та ли , ви ди мы е то ль ко при оп ре де ле нн ом ос ве ще ни и или под 
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уг ло м, его ск ан ир ов ан ие пр ои зв од ит ся с ис по ль зо ва ни ем сп ец иа ль но го 

об ор уд ов ан ия . Ес ли по до бн ое об ор уд ов ан ие от су тс тв уе т, то ос об ен но ст и 

до ку ме нт а по др об но оп ис ыв аю тс я в со пр ов од ит ел ьн ой до ку ме нт ац ии , в 

том чи сл е в пр ог ра мм е уч ет а и оп ис ан ия эл ек тр он ны х ко пи й. 

Ес ли ар хи вн ый до ку ме нт им ее т ис то ри че ск ую уп ак ов ку (к он ве рт , 

па пк у, об ло жк у, ко фр и т. п. ) в об яз ат ел ьн ом по ря дк е не об хо ди мо со зд ат ь 

эл ек тр он ну ю ко пи ю да нн ой уп ак ов ки , пр им ен ив при не об хо ди мо ст и 

ци фр ов ой фо то ап па ра т. 

При оц иф ро вк е сл ож ны х об ъе кт ов (н ап ри ме р, фо то ал ьб ом ов ), где на 

ст ра ни це ра сп ол ож ен о не ск ол ьк о ар хи вн ых до ку ме нт ов (ф от ог ра фи й) , 

де мо нт аж ко то ры х не во зм ож ен , со зд ае тс я эл ек тр он на я ко пи я ст ра ни цы в 

це ло м, а за те м с по мо щь ю сп ец иа ль ны х ус та но во к ск ан ир ую ще го 

об ор уд ов ан ия – ка жд ог о до ку ме нт а (ф от ог ра фи и) в от де ль но ст и. 

В сл уч ае из ме не ни я вн еш не го ви да по дл ин ни ка ар хи вн ог о 

до ку ме нт а (н ап ри ме р, в ре зу ль та те ре ст ав ра ци и) , до ку ме нт 

оц иф ро вы ва ет ся по вт ор но , а ут ра ти вш ая ак ту ал ьн ос ть ма ст ер -к оп ия 

за ме ня ет ся на но ву ю и от пр ав ля ет ся в ар хи в. 

При оц иф ро вк е же ла те ль но ра сп ол аг ат ь на по ве рх но ст и ск ан ер а две 

ли не йк и, де мо нс тр ир ую щи е фи зи че ск ие ра зм ер ы до ку ме нт а. 

При оц иф ро вк е до ку ме нт а (е ди ни цы хр ан ен ия ) не об хо ди мо сл ед ит ь, 

чт об ы гр ан иц а об ла ст и ск ан ир ов ан ия от ст оя ла на 0, 5– 1  см от кр ая 

до ку ме нт а с те м, чт об ы на из об ра же ни и бы ли ви дн ы его кр ая . 

Ис по ль зо ва ни е пр иж им но го ст ек ла ск ан ер ов не же ла те ль но в 

сл уч ая х: 

 то лщ ин а де ла пр ев ыш ае т гл уб ин у кн иж но й ко лы бе ли ; 

 де ло сш ит о та ки м об ра зо м, что при его ра ск ры ти и на 

18 0  гр ад ус ов у ко ре шк а во зн ик ае т «в ол на » и по яв ля ет ся во зм ож но ст ь 

на не се ни я вр ед а до ку ме нт ам ; 
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 при ск ан ир ов ан ии ил лю ми ни ро ва нн ых или пе рг ам ен ны х 

ру ко пи се й и кн иг . 

По сл е пе ре во да до ку ме нт а в эл ек тр он ны й фо рм ат , не об хо ди мо 

ук аз ат ь на но си те ле на зв ан ие до ку ме нт а, за пи са нн ог о на не го . Для 

ка жд ог о вн еш не го но си те ля ин фо рм ац ии со зд ае тс я св ой ин фо рм ац ио нн ый 

вк ла ды ш. На вк ла ды ша х к вн еш ни м но си те ля м ин фо рм ац ии (C D- R,  

DV D- R), на ко то ры е пр ои зв ед ен а ре пл ик ац ия эл ек тр он ны х ма ст ер -к оп ий и 

ра бо чи х ко пи й, до лж ны бы ть ук аз ан ы: 

 на зв ан ие ар хи ва ; 

 по ря дк ов ый но ме р ди ск а (н ос ит ел я ин фо рм ац ии ) – 

пр ис ва ив ае тс я в ва ло во м по ря дк е; 

 да ты оц иф ро вк и; 

 да та за пи си ди ск а; 

 ко ли че ст во фа йл ов ; 

 об ъе м фа йл ов (М б) (с ут оч не ни ем : об щи й, св об од ны й, за ня ты й 

– при не об хо ди мо ст и) ; 

 тип ди ск а (э ле кт ро нн ые ма ст ер -к оп ии – по дл ин ни к[7 0]); 

 по лн ый пе ре че нь им ен фа йл ов , за пи са нн ых на да нн ый 

но си те ль . 

Пр им ер : 

ГА РФ, ди ск №1; 22 .0 7. 20 12 . 523 ф- ла , 3, 83 Гб, ЭФ П- 1 – по дл ин ни к; 

Ф. Р- 49 9, оп .1 , д. 1- 8 

имя фа йл а 

имя фа йл а 

…..  

Ма рк ир ов ка вн еш ни х но си те ле й ра бо чи х ко пи й пр ои зв од ит ся тем 

же сп ос об ом , а в по зи ци и «т ип ди ск а» пи ше тс я «т ип ди ск а (э ле кт ро нн ые 

ко пи и – ра бо ча я ко пи я (д уб ли ка т) )» . 

http://archives.ru/documents/rekomend_el-copy-archival-documents/razdel-2.shtml#70
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Проведённый анализ информационных технологий, применяемых в 

ГАПО, показал: 

 на сайте ГБУ «Государственный архив  Пензенской  области» 

предоставлена вся необходимая информация об основных направлениях 

работы архива; 

 переход на электронную систему хранения документов 

неизбежен, поэтому архив активно включается в этот процесс, используя 

уже существующие информационные технологии, одной из которых 

является оцифровка документов; 

 в системе НСА ГАПО «ЭЛАР-Архив» были выявлены 

недостатки в описании заголовков фотодокументов, представленны 

примеры их исправления на более информативные; 

 ГАПО оснащён наобходимым технологическим 

оборудованием для создания эллектронных копий архивных документов. 
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4 Разработка рекомендаций по 

усовершенствованию описания оцифрованных 

фотодокументов ГАПО 

В си ст ем е НСА ГА ПО «Э ЛА Р- Ар хи в» бы ли вы яв ле ны не до ст ат ки в 

оп ис ан ии за го ло вк ов фо то до ку ме нт ов . Они не то чн о и не в по лн ом об ъе ме 

оп ис ыв аю т то, что из об ра же но на фо то гр аф ии .  

В хо де ис сл ед ов ан ия на ос но ве ан ал из а су ще ст ву ющ их за го ло вк ов 

пр им ен ил и ме то ди ки по вы ше ни я ин фо рм ат ив но ст и за го ло вк ов из 

Методических рекомендаций Росархива1  . 

Об щи е пр ав ил а при оф ор мл ен ии ан но та ци й (з аг ол ов ко в) 

фо то до ку ме нт ов :  

1. По ря дк ов ые чи сл ит ел ьн ые за пи сы ва ют ся сл ов ам и.  

На пр им ер : Вы ст уп ле ни е пе рв ог о се кр ет ар я Пе нз ен ск ог о ра йк ом а 

па рт ии КП СС Не ба йк ин а А. Ф. на от кр ыт ии Дв ор ца ку ль ту ры в с. Гр аб ов о.  

2. Чи сл ит ел ьн ые , ко то ры е уп от ре бл яю тс я как имена 

со бс тв ен ны е, пи шу тс я ци фр ам и (а ра бс ки ми или ри мс ки ми ).  

На пр им ер : До лг ов П. И. , Ге ро й Со ве тс ко го Со юз а, Ла ур еа т 

Ст ал ин ск ой пр ем ии III ст еп ен и, ст ар ши й ин ст ру кт ор -и сп ыт ат ел ь 

па ра шю тн ой те хн ик и На уч но -и сс ле до ва те ль ск ог о ин ст ит ут а ВВС СС СР , 

по лк ов ни к ВД В, (П ор тр ет ).  

3. Ес ли в оп ис ан ии вс тр еч ае тс я на им ен ов ан ие ор га ни за ци и, 

пр ед пр ия ти я, то ук аз ыв ае тс я его по лн ое оф иц иа ль но е на зв ан ие .  

                                                           
1 Федеральное архивное агентство Федеральное бюджетное учреждение 

«Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» 
«Составление архивных описей в электронной форме и их интеграция в информационную 
инфраструктуру государственных и муниципальных архивов» Методические 
рекомендации.2012. 
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На пр им ер : От кр ыт ое ак ци он ер но е об ще ст во «П ен зе нс ки й за во д 

то чн ых пр иб ор ов ».  

4. Ес ли в ан но та ци и да ют ся ин оя зы чн ые сл ов а или те рм ин ы, то 

сл ед уе т да ть их пе ре во д в ск об ка х. Ес ли это имя со бс тв ен но е, то в 

ка вы чк ах .  

На пр им ер : Вы ст уп ле ни е ан са мб ля «М ир ас » (« На сл ед ие ») 

Ре сп уб ли ки Ба шк ор то ст ан на от кр ыт ии па мя тн о- ме мо ри ал ьн ой до ск и 

Ге ро ю Со ве тс ко го Со юз а Ар сл ае ву Г. Ш. на зд ан ии эк он ом ич ес ко го 

фа ку ль те та Ор ен бу рг ск ог о го су да рс тв ен но го аг ра рн ог о ун ив ер си те та .  

5. При на пи са ни и да ты до ку ме нт а, она пр оп ис ыв ае тс я ар аб ск им и 

ци фр ам и, а ме ся ц пи ше тс я сл ов ам и. Ес ли да та пр оп ис ыв ае тс я 

пр ед по ло жи те ль но , то она за кл юч ае тс я в кв ад ра тн ые ск об ки .  

На пр им ер : Па мя тн ик Бе ли нс ко му В. Г. , ск ул ьп то р- мо ну ме нт ал ис т 

Ву че ти ч Е. В. , ар хи те кт ор По ля ко в Л. М. , от кр ыт 10 ию ля 19 54 г.  

В по сл ед ни е го ды по то к по ль зо ва те ле й в ар хи вы зн ач ит ел ьн о 

ув ел ич ил ся , что вы зв ал о по тр еб но ст ь у ар хи вн ых уч ре жд ен ий со зд ан ия 

бо ле е ус ов ер ше нс тв ов ан но го на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та в ви де 

фо то ка та ло го в. 

Для эф фе кт ив но го фу нк ци он ир ов ан ия оп ис ей де л, до ку ме нт ов в 

эл ек тр он но й фо рм е бо ль шо е зн ач ен ие им ее т ра зр аб от ка ед ин ог о, об ще го 

для вс ех ар хи вн ых уч ре жд ен ий , ст ан да рт но го на бо ра эл ем ен то в (п ол ей ) 

оп ис ан ия , а та кж е ст ро го е со бл юд ен ие пр ав ил их за по лн ен ия . Уч ит ыв ая , 

что оп ис и де л, до ку ме нт ов в эл ек тр он но й фо рм е ка жд ог о от де ль но вз ят ог о 

ар хи ва до лж ны ор га ни чн о вл ив ат ьс я в об ще е ар хи вн ое ин фо рм ац ио нн ое 

пр ос тр ан ст во , пр ак ти че ск ое ис по ль зо ва ни е об ще й ме то ди ки 

фо рм ир ов ан ия на бо ра эл ем ен то в (п ол ей ) оп ис ан ия и на по лн ен ия их 

ин фо рм ац ие й яв ля ет ся об яз ат ел ьн ым ус ло ви ем по ст ро ен ия со вр ем ен но й 

си ст ем ы сп ра во чн о- по ис ко вы х ср ед ст в. 
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В ра бо те пр ед ст ав ле ны ва ри ан ты ре ше ни й то го , как до би ть ся 

по вы ше ни я ин фо рм ат ив но ст и за го ло вк ов . Эт ог о мо жн о до би ть ся с 

по мо щь ю со ст ав ле ни я ст ру кт ур ир ов ан ны х за го ло вк ов . Ст ру кт ур и-

р ов ан ны й за го ло во к пр ед ст ав ля ет со бо й со во ку пн ос ть по дз аг ол ов ко в 

ед ин иц ы хр ан ен ия /е ди ни цы уч ет а, бо ле е по др об но ра ск ры ва ющ их со ст ав 

и со де рж ан ие ее до ку ме нт ов пу те м ст ру кт ур ир ов ан ия ин фо рм ац ии по 

от де ль ны м гр уп па м в пр ед ме тн о- ас пе кт но м ра зр ез е.  

Ст еп ен ь де та ли за ци и ин фо рм ац ии оп ре де ля ет ся ис хо дя из 

на зн ач ен ия ко нк ре тн ых ст ру кт ур ир ов ан ны х за го ло вк ов : 

 да ть по лн ое пр ед ст ав ле ни е о вы де ле нн ых пр ед ме тн о-

 те ма ти че ск их гр уп па х; 

  да ть об ще е о них пр ед ст ав ле ни е;  

 ли шь об оз на чи ть на ли чи е та ко й ин фо рм ац ии в ед ин иц е 

хр ан ен ия /е ди ни це уч ет а.  

Пр ид ер жи ва яс ь це ли бо ле е ко рр ек тн ой ра бо ты по оц иф ро вк е и 

оп ис ан ию оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов , бы ли со ст ав ле ны Ме то ди че ск ие 

ре ко ме нд ац ии по оп ис ан ию ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых 

фо то до ку ме нт ов в ГА ПО (п ри ло же ни е В). Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии 

пр ед ст ав ля ют со бо й св од ук аз ан ий , тр еб ов ан ий , к по ря дк у по пр ов ед ен ию 

ра бо т с ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и фо то до ку ме нт ам и. Со зд ан ие , 

оп ре де ле ни е кр уг а ис то чн ик ов ко мп ле кт ов ан ия , от бо р, оп ис ан ие , пр ие м на 

го су да рс тв ен но е хр ан ен ие , об ес пе че ни е со хр ан но ст и, го су да рс тв ен ны й 

уч ет , ис по ль зо ва ни е ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов . 

Це ль ю со зд ан ия ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий ст ал а не об хо ди мо ст ь 

пр ив ед ен ия пр оц ес са оц иф ро вк и и ра бо ты с ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и 

до ку ме нт ам и к ед ин ой по сл ед ов ат ел ьн ос ти де йс тв ий .  

С хо до м вр ем ен и, с ра зв ит ие м на уч но -т ех ни че ск ог о пр ог ре сс а, 

ме ня ет ся и сп ос об фи кс ир ов ан ия ин фо рм ац ии : фо то съ ём ка , за пи сь 
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ау ди ов из уа ль ны х до ку ме нт ов , что по вл ия ло на со зд ан ие эл ек тр он но й 

до ку ме нт ац ии . За ме на тр ад иц ио нн ог о фо то ап па ра та на ци фр ов ую 

фо то ка ме ру да ет во зм ож но ст ь во сп ол ьз ов ат ьс я ею пр ак ти че ск и ка жд ом у 

че ло ве ку , по зв ол яе т фи кс ир ов ат ь как зн ач им ые фа кт ы, со бы ти я, так и 

по вс ед не вн ые , бы то вы е де та ли се мь и, оп ре де ле нн ог о ко лл ек ти ва , го ро да , 

ст ра ны (г ос уд ар ст ва ), а та кж е об ес пе чи ва ет оп ер ат ив но ст ь и ка че ст во 

пе ре да чи из об ра же ни я. 

Ст ру кт ур а ра зр аб от ан ны х ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий по оп ис ан ию 

ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов в ГА ПО пр ед ст ав ля ет со бо й 

вв ед ен ие , ос но вн ой те кс т ре ко ме нд ац ий , со ст оя щи й из 8 гл ав , за кл юч ен ие 

и сп ис ок ис по ль зо ва нн ых ис то чн ик ов и ли те ра ту ры . 

Вв ед ен ие пр ед ст ав ля ет со бо й кр ат ко е оп ис ан ие ма те ри ал а, 

пр ед ст ав ле нн ог о в по сл ед ую ще м те кс те до ку ме нт а. В нём кр ат ко 

пр оп ис ыв аю тс я ос но вн ые по ня ти я, по ст ав ле нн ые це ли , не об хо ди мо ст ь 

ра зр аб от ки ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий . 

1. Об щи е по ло же ни я ре гл ам ен ти ру ют ос но вн ые но рм ат ив ны е 

пр ав ов ые до ку ме нт ы, на ко то ры х ос но ва на ра зр аб от ка ме то ди че ск их 

ре ко ме нд ац ий . Пр ед ст ав ле ны ос но вн ые по ня ти я, ка са ющ ие ся 

пр ов ед ен но й ра бо ты . Пе ре чи сл ен ы ти пы со зд ав ае мы х до ку ме нт ов , ви ды 

фа йл ов . 

2. Ос но вн ые ос об ен но ст и ор га ни за ци и ра бо ты с ци фр ов ым и и 

оц иф ро ва нн ым и до ку ме нт ам и. В да нн ой гл ав е на иб ол ее ко нк ре тн о 

оп ис ыв ае тс я пр ов од им ая ра бо та в сф ер е оц иф ро вк и до ку ме нт ов 

3. Гл ав а Оп ре де ле ни е кр уг а ис то чн ик ов ко мп ле кт ов ан ия 

го са рх ив ов фо то до ку ме нт ам и, со зд ан ны ми по ср ед ст во м пр им ен ен ия 

но вы х ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий оп ис ыв ае т ме то ди ку вы бо рк и 

ор га ни за ци й и ча ст ны х ли ц, ко то ры е мо гу т ст ат ь ис то чн ик ам и 

ко мп ле кт ов ан ия ар хи ва ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и фо то до ку ме нт ам и. 
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Пе ре чи сл яе тс я со ст ав и ор га ни за ци я ра бо ты с ни ми . Так же, вы де ле н в 

от де ль ны й по дп ун кт «И ни ци ат ив но е до ку ме нт ир ов ан ие со бы ти й 

ар хи вн ым уч ре жд ен ие м» . 

4. Ме то ди ка от бо ра ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов 

на по ст оя нн ое хр ан ен ие . Оп ис ыв аю тс я эт ап ы, ко то ры е пр ох од ят 

ци фр ов ые и оц иф ро ва нн ые до ку ме нт ы для эк сп ер ти зы их це нн ос ти ; 

со гл ас но ка ки м ме то да м пр ов од ит ся от бо р до ку ме нт ов на по ст оя нн ое 

хр ан ен ие в ар хи в. 

5. Оп ис ан ие ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов 

 об ъя сн яе т по ня ти е пр ов ед ен ия де йс тв ий , в со от ве тс тв ии ко то ры м 

до ку ме нт у пр ис ва ив ае тс я его пе рс он ал ьн ое на зв ан ие . Пр ив ед ен ы 

тр еб ов ан ия по оп ис ан ию ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов . 

Пр ед ст ав ле ны пр им ер ы гр ам от но го оп ис ан ия фо то до ку ме нт ов . 

6. Со зд ан ие оп ти ма ль ны х ус ло ви й хр ан ен ия , ко нт ро ль 

те хн ич ес ко го со ст оя ни я ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов 

пр ед ст ав ля ет пе ре чи сл ен ие ос об ен но ст ей ор га ни за ци и ра бо ты ар хи ва , 

об ес пе чи ва ющ их дл ит ел ьн ое и ка че ст ве нн ое хр ан ен ие по лу че нн ых в 

пр оц ес се оц иф ро вк и до ку ме нт ов . 

7. Уч ет ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов оп ис ыв ае т 

пр ов ед ен ие ме ро пр ия ти й, на пр ав ле нн ых на об ес пе че ни е со хр ан но ст и, 

уч ет а и ад ре сн ог о по ис ка оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов .  

8. Гл ав а Ис по ль зо ва ни е ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых 

фо то до ку ме нт ов об ес пе чи ва ет не об хо ди мы ми зн ан ия ми , 

сп ос об ст ву ющ им и ко рр ек тн ой ра бо те сл уж ащ им ар хи ва в по мо щи 

по ль зо ва те ля м, же ла ющ им на йт и ин те ре су ющ ую их ин фо рм ац ию в 

эл ек тр он но й би бл ио те ке ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов . 

За кл юч ен ие яв ля ет ся по дв ед ен ие м ит ог ов по пр ов ед ён но й ра бо те , 

за кл юч ен ие м до ст иж ен ия по ст ав ле нн ых це ле й и за да ч по со зд ан ию 
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ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий по оп ис ан ию ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых 

до ку ме нт ов в ГА ПО . 

Сп ис ок ис по ль зо ва нн ых ис то чн ик ов и ли те ра ту ры да ёт 

пр ед ст ав ле ни е, на ос но ва ни и ка ки х но рм ат ив ны х пр ав ов ых ак та х бы ла 

пр ов ед ен а да нн ая ра бо та и то, что она не сё т не бе зо сн ов ат ел ьн ый 

ха ра кт ер , а на уч ну ю це нн ос ть как для ар хи ва , со зд ав ше го её, так и для 

др уг их ар хи во в и др уг их ор га ни за ци й, за ни ма ющ их ся пр ов ед ен ие м 

оц иф ро вк и фо то до ку ме нт ов . 

Для но во го сп ос об а со хр ан ен ия ин фо рм ац ии , не со мн ен но 

по яв ля ет ся не об хо ди мо ст ь в из уч ен ии вс ег о жи зн ен но го ци кл а до ку ме нт а, 

от мо ме нт а во зн ик но ве ни я до пе ре да чи на го су да рс тв ен но е хр ан ен ие , а 

та кж е, в пр ив ед ен ии к ед ин ой фо рм е ра бо ты над ним (в ыя вл ен ие 

до ку ме нт ов , по дл еж ащ их оц иф ро вк е, не по ср ед ст ве нн о са ма оц иф ро вк а 

до ку ме нт ов , со зд ан ие ан но та ци и (з аг ол ов ко в) оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов , 

пе ре да ча их на хр ан ен ие ). 

Оп ре де ле ни е ис то чн ик ов ко мп ле кт ов ан ия ар хи ва оц иф ро ва нн ым и 

до ку ме нт ам и не сё т не ма ло ва жн ый ха ра кт ер в со ст ав ле ни и да нн ых 

ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий . Для оп ре де ле ни я ор га ни за ци й-

 со бс тв ен ни ко в, ча ст ны х ли ц, до ку ме нт ы ко то ры х бу ду т вк лю че ны в 

оц иф ро ва нн ых ар хи в, пр ов од ит ся их ан ал из в со от ве тс тв ую щи х ор га на х 

ре ги ст ра ци и.  

Пр оц ес с оп ис ан ия ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов 

не об хо ди м для на иб ол ее то чн ог о по ис ка и по лу че ни я бо ле е по лн ых 

св ед ен ий о сл уч ив ше мс я (к пр им ер у ис то ри че ск ие фо то до ку ме нт ы) , 

за пе ча тл ен ны м в до ку ме нт е. Не все оц иф ро ва нн ые до ку ме нт ы, 

су ще ст ву ющ ие на да нн ый мо ме нт в ар хи ва х, им ею т ра зл ич но е оп ис ан ие , 

что мо же т пр ив ес ти к уп ущ ен ию ва жн ой ис то ри че ск ой ин фо рм ац ии . 
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Оп ис ан ие ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых фо то до ку ме нт ов ра зб ив ае тс я 

на сл ед ую щи е по сл ед ов ат ел ьн ос ти : 

 со ст ав ле ни е за го ло вк ов (а нн от ац ий ) фо то до ку ме нт ов ; 

 со ст ав ле ни е, оф ор мл ен ие оп ис и фо то до ку ме нт ов и 

сп ра во чн ог о ап па ра те к не й; 

 ка та ло ги за ци я фо то до ку ме нт ов . 

Для го то вы х оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов на дл еж ит пр ов ес ти це лы й 

ко мп ле кс ме ро пр ия ти й по об ес пе че ни ю их со хр ан но ст и. Ор га ни зо ва ть 

со от ве тс тв ую щи е ус ло ви я, со бл юд ат ь но рм ат ив ны е ре жи мы , 

сп ос об ст ву ющ ие на иб ол ее дл ит ел ьн ом у и ка че ст ве нн ом у их со хр ан ен ию . 

Ра бо тн ик у ар хи ва , от ве тс тв ен но му за ра бо ту с оц иф ро ва нн ым и 

до ку ме нт ам и не об хо ди мо зн ат ь: 

 фо рм ат ы хр ан ен ия ;  

 кр ит ер ии к но си те ля м, ; 

 со хр ан ен ие но си те ле й в на дл еж ащ ем со ст оя ни и; 

 пр ов ед ен ие уч ёт а фи зи ко -х им ич ес ко го и те хн ич ес ко го 

со ст оя ни я оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов ; 

 со хр ан ен ие оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов на дл ит ел ьн ое вр ем я. 

Для по сл ед ую ще го по ис ка и ис по ль зо ва ни я оц иф ро ва нн ых 

до ку ме нт ов , не об хо ди мо гр ам от но ве ст и уч ёт су ще ст ву ющ их до ку ме нт ов . 

Уч ёт по зв ол яе т ор га ни за ци и ко нт ро ли ро ва ть на ли чи е до ку ме нт ов , 

об ес пе чи ва ет ор га ни за ци ю до ку ме нт ов по ко нк ре тн ым кл ас си фи ка -

ци он ны м ко мп ле кс ам , а это в св ою оч ер ед ь зн ач ит ел ьн о ус ко ря ет пр оц ес с 

по ис ка ну жн ой по ль зо ва те лю ин фо рм ац ии . 

Са мо же ис по ль зо ва ни е оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов вы де ле но в 

от де ль ну ю гл ав у ме то ди че ск их ре ко ме нд ац ий . Ра бо тн ик ам ар хи ва , для 

бо ле е ём ко й и пр од ук ти вн ой ра бо то сп ос об но ст и со зд ан но й си ст ем ы, 

об яз ат ел ьн о зн ат ь, не то ль ко как сп ец иа ли ст ам , со зд ав ши м да нн ые 

до ку ме нт ы, а так же, как не по ср ед ст ве нн о по ль зо ва те ля м эл ек тр он ны х 

ар хи во в. 
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Заключение 

Жи зн ь ко нк ре тн ог о че ло ве ка и об ще ст ва в це ло м на хо ди т 

не по ср ед ст ве нн ое от ра же ни е в ра зн оо бр аз но м ко мп ле кс е до ку ме нт ов . На 

со вр ем ен но м эт ап е бо ль шо е вл ия ни е на пр оц ес с со зд ан ия и со ст ав 

до ку ме нт ал ьн ых ко мп ле кс ов ок аз ыв ае т ра зв ит ие ин фо рм ац ио нн ых 

те хн ол ог ий .  

На уч но -т ех ни че ск ий пр ог ре сс пр ив ел к но во му эт ап у ра зв ит ия 

те хн ич ес ки х ср ед ст в съ ем ки и за пи си ау ди ов из уа ль ны х до ку ме нт ов , к 

по яв ле ни ю так на зы ва ем ой эл ек тр он но й до ку ме нт ац ии . Та ки м об ра зо м, в 

св яз и с ин те нс ив ны м ра зв ит ие м фо то те хн ол ог ий на см ен у тр ад иц ио нн ым 

фо то ко пи ро ва ни ю и фо то съ ем ке пр иш ли те хн ол ог ии ци фр ов ог о 

ко пи ро ва ни я (с ка ни ро ва ни я) и ци фр ов ой фо то гр аф ии . За ме на 

тр ад иц ио нн ог о фо то ап па ра та на ци фр ов ую фо то ка ме ру да ет во зм ож но ст ь 

во сп ол ьз ов ат ьс я ею пр ак ти че ск и ка жд ом у че ло ве ку , по зв ол яе т 

фи кс ир ов ат ь как зн ач им ые фа кт ы, со бы ти я, так и по вс ед не вн ые , бы то вы е 

де та ли се мь и, оп ре де ле нн ог о ко лл ек ти ва , го ро да , ст ра ны (г ос уд ар ст ва ), а 

та кж е об ес пе чи ва ет оп ер ат ив но ст ь и ка че ст во пе ре да чи из об ра же ни я. 

В по сл ед ни е го ды по то к по ль зо ва те ле й в ар хи вы зн ач ит ел ьн о 

ув ел ич ил ся , что вы зв ал о по тр еб но ст ь у ар хи вн ых уч ре жд ен ий со зд ан ия 

бо ле е ус ов ер ше нс тв ов ан но го на уч но -с пр ав оч но го ап па ра та в ви де 

фо то ка та ло го в. 

В хо де вы по лн ен ия да нн ой ра бо ты бы ла до ст иг ну та её це ль 

«из уч ен ие вс ег о пр оц ес са оц иф ро вк и до ку ме нт ов , на чи на я от уже 

вх од ящ их в ин фо рм ац ио нн ую ба зу ГА ПО и вн ов ь по ст уп аю щи х 

до ку ме нт ов , за ка нч ив ая ар хи ви ро ва ни ем по лу чи вш их ся оц иф ро ва нн ых 

до ку ме нт ов в ГА ПО ». 

Бы ли вы по лн ен ы сл ед ую щи е за да чи : 
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 пр ов ед ён ан ал из но рм ат ив но й за ко но да те ль но й ба зы по 

пр ов ед ен ию оц иф ро вк и;  

 пр оа на ли зи ро ва ны ин фо рм ац ио нн ые те хн ол ог ии , 

пр им ен яе мы е в ГА ПО ; 

 пр ив ед ён ан ал из оп ис ан ия оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов в 

эл ек тр он но й фо рм е АИС Эл ар -А рх ив ;  

 бы ло до ст иг ну то пр ив ед ен ие к ун иф иц ир ов ан но й фо рм е 

оп ис ан ия оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов ; 

 ра зр аб от ан ы Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии по оп ис ан ию 

ци фр ов ых и оц иф ро ва нн ых до ку ме нт ов в ГА ПО . 

 

  



63 

Список использованных источников и литературы 

I Ис то чн ик и 

1. Ко нс ти ту ци я Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и (п ри ня та вс ен ар од ны м 

го ло со ва ни ем 12 .1 2. 19 93 ) (с уч ет ом по пр ав ок , вн ес ен ны х За ко на ми РФ о 

по пр ав ка х к Ко нс ти ту ци и РФ от 30 .1 2. 20 08 № 6- ФК З, от 21 .0 7. 20 14 № 11 -

Ф КЗ ). 

Ко де кс ы Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и 

2. Ко де кс Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и «Об ад ми ни ст ра ти вн ых 

пр ав он ар уш ен ия х» от 30 .1 2. 20 01 N 19 5- ФЗ (р ед . от 15 .1 0. 20 20 , с из м. от 

16 .1 0. 20 20 ) 

Фе де ра ль ны е за ко ны Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и 

3. Фе де ра ль ны й за ко н «Об ар хи вн ом де ле в Ро сс ий ск ой 

Фе де ра ци и» от 22 .1 0. 20 04 № 125 ФЗ  (Ред. от 28 .1 2. 20 17 ). 

4. Фе де ра ль ны й за ко н «Об ин фо рм ац ии , ин фо рм ац ио нн ых 

те хн ол ог ия х и о за щи те ин фо рм ац ии » от 27 .0 7. 20 06 N 14 9- ФЗ (р ед . От 

08 .0 6. 20 20 ). 

5. Фе де ра ль ны й за ко н «О пе рс он ал ьн ых да нн ых » от 27 .0 7. 19 93 N 

54 85 -1 (р ед . От 29 .0 7. 20 18 ). 

6. За ко н Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и «О го су да рс тв ен но й та йн е» от 

21 .0 7. 19 93 N 54 85 -1 (р ед . от 29 .0 7. 20 18 ). 

7. Фе де ра ль ны й За ко н «О по ря дк е ра сс мо тр ен ия об ра ще ни й 

гр аж да н Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и» 02 .0 5. 20 06 № 59 -Ф З (р ед . От 27 .1 2. 20 18 ) 

За ко ны Пе нз ен ск ой об ла ст и 

8. За ко н Пе нз ен ск ой об ла ст и ЗПО «Об ар хи вн ом де ле в 

Пе нз ен ск ой об ла ст и»от 19 .0 8. 20 15 N 27 91 -З ПО (р ед . От 06 .0 4. 20 18 ). 

Го су да рс тв ен ны е ст ан да рт ы Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и 



64 

9. ГО СТ Р 7. 0. 8. - 20 13 «С ис те ма ст ан да рт ов по ин фо рм ац ии , 

би бл ио те чн ом у и из да те ль ск ом у де лу . Де ло пр ои зв од ст во и ар хи вн ое де ло . 

Те рм ин ы и оп ре де ле ни я» , ут в. Пр ик аз ом Ро сс та нд ар та от 17 .1 0. 20 13 N 

11 85 -с т. 

10. ГО СТ Р 7. 0. 97 -2 01 6 Си ст ем а ст ан да рт ов по ин фо рм ац ии , 

би бл ио те чн ом у и из да те ль ск ом у де лу . Ор га ни за ци он но -р ас по ря ди те ль на я 

до ку ме нт ац ия . Тр еб ов ан ия к оф ор мл ен ию до ку ме нт ов . (у тв . Пр ик аз ом 

Ро сс та нд ар та от 08 .1 2. 20 16 N 20 04 -с т) (р ед . от 14 .0 5. 20 18 ). 

11. Пр ав ил а ор га ни за ци и хр ан ен ия , ко мп ле кт ов ан ия , уч ет а и 

ис по ль зо ва ни я до ку ме нт ов Ар хи вн ог о фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и и 

др уг их ар хи вн ых до ку ме нт ов в го су да рс тв ен ны х и му ни ци па ль ны х 

ар хи ва х, му зе ях и би бл ио те ка х, на уч ны х ор га ни за ци ях (у тв . Пр ик аз ом 

Ро са рх ив а от 2 ма рт а 20 20 го да №2 4) . 

12. Пе ре че нь ти по вы х уп ра вл ен че ск их ар хи вн ых до ку ме нт ов , 

об ра зу ющ их ся в пр оц ес се де ят ел ьн ос ти го су да рс тв ен ны х ор га но в, ор га но в 

ме ст но го са мо уп ра вл ен ия и ор га ни за ци й, с ук аз ан ие м ср ок ов хр ан ен ия 

/ar ch iv es .r u › До ку ме нт ы › Ме то ди че ск ие по со би я, ре ко ме нд ац ии , пе ре чн и. 

13. Му ль ти ме ди йн ое сп ра во чн о- ме то ди че ск ое по со би е «О сн ов ы 

ар хи вн ой де ят ел ьн ос ти » (п од го то вл ен о Ис то ри ко -а рх ив ны м ин ст ит ут ом 

Ро сс ий ск ог о го су да рс тв ен но го гу ма ни та рн ог о ун ив ер си те та 24 .0 2. 20 14 г.) 

/a rc hi ve s. ru › До ку ме нт ы › Ме то ди че ск ие по со би я, ре ко ме нд ац ии , пе ре чн и 

14. По ря до к ис по ль зо ва ни я ар хи вн ых до ку ме нт ов в 

го су да рс тв ен ны х и му ни ци па ль ны х ар хи ва х Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и 

(у тв ер жд ен пр ик аз ом Ро са рх ив а от 01 .0 9. 20 17 №1 43 ) /a rc hi ve s. ru › 

До ку ме нт ы › Ин ые ве до мс тв ен ны е ак ты 

15. Ре гл ам ен т го су да рс тв ен но го уч ет а до ку ме нт ов Ар хи вн ог о 

фо нд а Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и (у тв ер жд ен пр ик аз ом Ро са рх ив а от 

11 .0 3. 19 97 г. №1 1) /a rc hi ve s. ru › До ку ме нт ы › Ре гл ам ен ты . 
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му ни ци па ль ны х ар хи во в Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии /О тв . со ст ., к. и. н. 

В. Г. Ла ри на . М.: ВН ИИ ДА Д, 20 13 .  

18. Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии по оп ис ан ию фо то до ку ме нт ов в 

го су да рс тв ен ны х и му ни ци па ль ны х ар хи ва х Ор ен бу рг ск ой об ла ст и 

19. Ме то ди че ск ие ре ко ме нд ац ии «О рг ан из ац ия ра бо ты с 

ци фр ов ым и и оц иф ро ва нн ым и фо то до ку ме нт ам и» . 

20. Рекомендации по созданию Интернет – каталогов архивных 

документов [электронный ресурс]/ 

http://archives.ru/documents/rekomend_internet-katalog.shtml 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Методические рекомендации представляют собой свод указаний, 

требований, порядку по проведению работ с цифровыми и оцифрованными 

фотодокументами. Создание, определение круга источников комплектования, 

отбор, описание, прием на государственное хранение, обеспечение 

сохранности, государственный учет, использование цифровых и 

оцифрованных фотодокументов. 

Целью создания методических рекомендаций стала необходимость 

приведения процесса оцифровки и работы с цифровыми и оцифрованными 

документами к единой последовательности действий.  

С ходом времени, с развитием научно-технического прогресса, 

меняется и способ фиксирования информации: фотосъёмка, запись 

аудиовизуальных документов, что повлияло на создание электронной 

документации. Замена традиционного фотоаппарата на цифровую 

фотокамеру дает возможность воспользоваться ею практически каждому 

человеку, позволяет фиксировать как значимые факты, события, так и 

повседневные, бытовые детали семьи, определенного коллектива, города, 

страны (государства), а также обеспечивает оперативность и качество 

передачи изображения. 

Появление нового типа фотодокументов – цифровых и оцифрованных 

фотографий вызвало необходимость исследования всех стадий их 

жизненного цикла от момента возникновения до передачи на 

государственное хранение. 

В целях оказания методической помощи госархивам в работе с 

фотодокументами, создаваемыми посредством применения компьютерных 

технологий, подготовлены «Методические рекомендации по организации 

работы с цифровыми и оцифрованными фотодокументами». В них изложены 

основные вопросы организации работы с этой группой документов: 

комплектование и экспертиза ценности; описание, оформление описей и 
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создание справочного аппарата к ним; обеспечение сохранности и 

государственный учет; использование цифровых и оцифрованных 

фотографий. 

Создание методических рекомендаций вызвано: необходимостью 

выявления специфики цифровых и оцифрованных фотографий, разработки 

единых организационных и методических принципов в работе с ними, а 

также отсутствием методической литературы по данной группе документов. 

Рекомендации не дают исчерпывающих ответов на все вопросы, в них 

освещены лишь важнейшие особенности работы с цифровыми и 

оцифрованными фотографиями. В процессе накопления теоретических 

знаний и практического опыта они могут быть доработаны и дополнены. 

Методическая разработка рассчитана в первую очередь на работников 

государственных архивов, но может, по мере необходимости, использоваться 

ведомственными архивами, а также организациями, в процессе деятельности 

которых образуются цифровые и оцифрованные фотодокументы.  

Фотодокументы, поступающие в архивы, различаются по форме 

собственности, способу воспроизведения информации, видам, формату, 

качеству, что в значительной степени определяет специфику работы с ними. 

Задача обеспечения общества достоверной ретроспективной документной 

информацией требует совершенствования системы научно-справочного 

аппарата (НСА) архивов, повышения качества архивных справочников. 

Кроме того, внедрение новых информационных технологий в архивную 

практику, создание автоматизированных программных комплексов, 

появление электронных (цифровых) фотодокументов-выявило потребность в 

разработке методических рекомендаций по описанию фотодокументов. 

В Методических рекомендациях приведены основные принципы 

составления аннотаций фотодокументов, порядок составления описей 

фотодокументов. В соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации и развитием информационных технологий в 
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Методические рекомендации включены разделы по составлению описей 

цифровых фотодокументов и ведению автоматизированного фотокаталога. 

Методические рекомендации разработаны в соответствии с Правилами 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 

организациях Российской академии наук (М. 2020). Основными правилами 

работы государственных архивов с кинофотофонодокументами (М., 1980), 

имеющимися методическими пособиями по рассматриваемой проблеме и 

могут быть использованы в работе государственных и муниципальных 

архивов. 
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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Основами законодательства Российской 

Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, 

Положением об Архивном фонде Российской Федерации документы, 

созданные с помощью новых информационных технологий (в том числе – 

цифровые и оцифрованные фотографии), в федеральных организациях, 

государственных организациях субъектов Российской Федерации и 

муниципальных организациях, в организациях с преобладанием 

государственной и муниципальной собственности, а также документы 

Архивного фонда России, созданные и/или хранившиеся в организации до 

смены ее формы собственности, входят в состав государственной части 

Архивного фонда Российской Федерации. 

Документы учреждений, организаций, предприятий и объединения 

предприятий с негосударственными или с преобладанием негосударственных 

форм собственности, созданные посредством новых информационных 

технологий, составляют негосударственную часть Архивного фонда России. 

1.2  Основные понятия. 

1.2.1. Фотодокумент – изобразительный исторический источник, 

создающий наглядное и образное представление о событии, явлении, 

предмете с точным и полным воспроизведением «зримой» стороны 

отображаемого факта.  

1.2.2. Информация в фотодокументе может быть зафиксирована 

различными фотоспособами: традиционным – фотосъемка с помощью 

обычного фотоаппарата; посредством  современных информационных 

технологий - оцифрование (сканирование) и фотосъемка цифровой 

фотокамерой (цифровое фотографирование). 

Оцифрование – преобразование документа из традиционной присущей 

ему формы в цифровую (компьютерную) с помощью сканера. 
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Цифровое фотографирование – создание документов только в 

цифровом виде. 

1.2.3. В зависимости от используемых средств и способов 

документирования различаются типы создаваемых при этом документов – 

оцифрованные и цифровые фотографии. 

Оцифрованная фотография – это фотография, полученная в 

результате конверсии обычного фотодокумента в цифровую форму. 

Цифровая фотография – продукт безбумажной технологии, 

полученный с помощью цифровой фотокамеры. 

1.2.4. В компьютере цифровые и оцифрованные фотодокументы 

представляются в виде файлов. 

Файл – идентифицированная совокупность информации на машинном 

носителе, поддерживаемая, операционной системой, в среде которой 

осуществляется создание файла и/или обеспечивается доступ к нему. 

Машинный носитель – материальный носитель, предназначенный для 

записи и воспроизведения информации средствами вычислительной техники, 

а также сопрягаемыми с ними устройствами. 

1.3. Фотодокументы раскрывают в образах частную жизнь человека, 

деятельность коллективов, организаций, события государственного, 

политического, культурного значения. При всем разнообразии тематики и 

технического качества фотодокументов их комплекс (а порой и единичные 

документы) представляют несомненный интерес для изучения исторического 

процесса в целом и самых разных его сторон. 

1.4. Государственные архивы обеспечивают отбор, учет, сохранность и 

использование фотодокументов на различных носителях. В своей 

практической деятельности они руководствуются законодательными актами 

Российской Федерации, приказами и указаниями вышестоящих организаций, 

положениями об архивах, нормативными и методическими документами 

Федеральной архивной службы России и Государственного комитета по 

делам архивов. 
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1.4.1. Отнесение цифровых и оцифрованных фотографий к составу 

Архивного фонда производится на основании экспертизы ценности в 

установленном порядке. 

1.4.2. Хранение, комплектование, учет и использование этой группы 

фотодокументов осуществляется на основе единых принципов и контроля за 

их соблюдением. 

 

2. Основные особенности организации работы с цифровыми и 

оцифрованными фотодокументами 

2.1. Специфика цифрового и оцифрованного фотодокумента 

заключается в том, что человек не может воспринимать его в том физическом 

виде, в каком он зафиксирован на носителе.  

Фотодокументы, созданные посредством новых информационных 

технологий, не привязаны жестко к определенному носителю информации, 

как это было ранее с фотобумагой, фотопленкой, стеклом и т.д. Они могут 

быть зафиксированы на носителях разных типов (жесткий диск, компакт-

диск, бумага и т.д.). 

2.2. Физическая и логическая структура таких фотографий не только не 

совпадает с прежними представлениями о фотодокументе, но и зависит от 

способа размещения данных на машинных носителях и от используемых 

программных и технических средств. 

2.3. Еще одна особенность их заключается в том, что цифровые и 

оцифрованные фотографии находятся в прямой зависимости от 

информационных технологий, которые имеют необратимую тенденцию 

устаревать (изменяться по мере научно-технического прогресса в области 

техники и программного обеспечения). В этой связи велика опасность утраты 

доступа к ним, спустя определенный период времени, когда при наличии 

физического носителя информации из-за отсутствия соответствующей 

техники или программного обеспечения электронную запись невозможно 

будет прочесть. 
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2.4. Появление данной группы фотодокументов ставит перед 

архивистами ряд проблем, требующих целого комплекса научных 

исследований, дополнения методических рекомендаций, правил и 

инструкций. 

В настоящее время не существует государственных правил и 

стандартов по работе с цифровыми и оцифрованными фотодокументами. При 

организации работы с ними используется нормативно-методическая 

литература, применяемая для обработки обычных фотодокументов. Однако, 

учитывая специфичность данной группы использование традиционных форм 

их организации не всегда допустимо. 

 

3. Определение круга источников комплектования госархивов 

фотодокументами, созданными посредством применения новых 

информационных технологий 

3.1. Методика определения источников комплектования архива 

цифровыми и оцифрованными фотодокументы 

3.1.1. Процесс систематического пополнения цифровыми и 

оцифрованными фотодокументами архива складывается из определения 

источников комплектования, состава документов, подлежащих передаче на 

хранение, и организации приема этих документов. 

3.1.2. Определение источников комплектования архива цифровыми и 

оцифрованными фотографиями включает: 

- выявление организаций и лиц-собственников фотодокументов; 

- установление контактов с данными организациями и лицами; 

- изучение (анализ) комплекса фотодокументов; 

- определение формы приема фотодокументов на хранение в 

архив; 

- заключение договора с организациями и частными лицами о 

приеме их фотодокументов в архив; 
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- включение организации или лица в список источников 

комплектования архива. 

3.1.2.1. Выявление организаций-собственников цифровых и 

оцифрованных фотодокументов проводится в соответствующих органах 

регистрации. Выявление частных лиц осуществляется на основании 

сведений, полученных из тех же органов (если лицо занимается созданием 

(производством) цифровых и оцифрованных фотографий на 

профессиональной основе); сведений из средств массовой информации 

(печатных изданий, радио, телевидения) или полученных от организаторов 

выставок и конкурсов; а также путем контактов с определенными лицами, 

связанных с собственниками фотодокументов по долгу службы или 

интересам.  

3.1.2.2. Установление контактов с организациями и лицами-

собственниками цифровых и оцифрованных фотодокументов осуществляется 

непосредственно или через третьих лиц (организаций) по долгу службы или 

интересам, обладающих соответствующими сведениями (фамилии, адреса, 

телефоны, род занятий, общая характеристика комплекса фотодокументов). 

В отдельных случаях такие организации или лица могут выступать от имени 

собственников фотодокументов (по их поручению на основании 

доверенности), т.е. являться их представителями. 

3.1.2.3. Изучение комплекса фотодокументов, созданных посредством 

новых информационных технологий, может осуществляться как 

непосредственно в организации или у лица, так и в архиве. В первом случае 

сотрудник архива знакомится с имеющимся НСА к фотодокументам, 

проводит предварительный анализ наличия комплекта фотодокументов и 

сопроводительной документации к нему непосредственно в организации или 

на дому у физического лица. В результате составляется справка (заключение) 

о составе, характере, объеме, техническом состоянии фотодокументов. Во 

втором случае – фотодокументы (вместе с имеющимся НСА) доставляются 

(собственником или сотрудником архива) в архив. В этом случае кроме 
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справки (заключения) составляется сдаточная опись фотодокументов и акт 

передачи документов на предварительный просмотр. 

3.1.2.4. В справке (заключении) сотрудник архива дает предложение о 

форме приема фотодокументов от данной организации или лица. При этом 

форма приема, установленная для изученного комплекса цифровых и 

оцифрованных фотографий, с течением времени может быть изменена на 

основании анализа вновь создаваемых фотодокументов, а также 

изменившихся условий (например, согласия собственника передать архиву 

фотодокументы, которые ранее он хотел оставить у себя). 

В случае приобретения (покупки) цифровых и оцифрованных 

фотодокументов составляется оценочная опись, которая также 

рассматривается выше перечисленными совещательными архивными 

органами. 

3.1.2.5. При положительном решении вопроса о включении 

негосударственной организации или физического лица в число источников 

комплектования, с ними заключается договор о приеме цифровых и 

оцифрованных фотодокументов на хранение. При отрицательном решении 

совещательных архивных органов или изменении собственником решения о 

передаче фотодокументов в архив находящиеся в нем цифровые и 

оцифрованные фотодокументы, поступившие для предварительного анализа, 

возвращаются собственнику по акту. 

 

3.2. Состав и организация работы с источниками комплектования 

архива цифровыми и оцифрованными фотодокументами 

3.2.1. Источниками комплектования госархивов являются как 

государственные организации, от которых осуществляется систематический 

прием документов, так и негосударственные организации и физические лица, 

от которых прием может осуществляться периодически. 

3.2.2. К числу источников комплектования архива цифровыми и 

оцифрованными фотодокументами относятся: специализированные 
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учреждения и организации, для которых создание фотодокументов является 

основным видом деятельности; организации, для которых создание 

фотодокументов не является профилирующим; объединения фотолюбителей 

(клубы, студии, секции и т.п.); владельцы личных фотоархивов 

(представители науки, искусства, техники, фотографы-любители) и другие 

организации (лица), в деятельности которых создаются фотодокументы, 

имеющие политическое, экономическое, научное, социально-культурное, 

историческое и другое значение. 

3.2.2.1. Источники комплектования, исходя из функциональной 

специфики каждого, а также объема и значения, создаваемых ими цифровых 

и оцифрованных фотодокументов, условно можно разделить на две группы: 

основные и возможные. 

К основным источникам комплектования государственного архива 

цифровыми и оцифрованными фотодокументами можно отнести те 

учреждения и организации, в процессе деятельности которых постоянно 

создаются такие документы – государственные и частные информационные 

агентства; государственные и частные редакции газет и журналов; научно-

исследовательские учреждения; учебные заведения; промышленные 

предприятия; строительные организации и др. 

Возможными источниками комплектования государственного архива 

цифровыми и оцифрованными фотодокументами являются учреждения и 

организации, для которых создание фотодокументов не является 

профилирующим, и носит эпизодический характер – музеи, театры, 

объединения фотолюбителей, фотолюбители и коллекционеры. 

3.2.3. Организация или лицо включаются в список источников 

комплектования архива в соответствии с порядком установленным 

"Основными правилами работы государственных архивов Российской 

Федерации" /Росархив. ВНИИДАД. – М.: Российская политическая 

энциклопедия (РОССПЭН), 2002. 
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3.2.4. Взаимодействие архива с учреждениями-источниками 

комплектования обеспечивается договорными или другими отношениями, 

предусматривающими соблюдение авторских и смежных прав в области 

создания и использования фотодокументов. 

3.2.5. Архив осуществляет постоянный контроль за изменением 

правового положения источников комплектования (в связи с возможной 

ликвидацией, реорганизацией и другими преобразованиями), а также 

контролирует прием на государственное хранение готовой продукции в 

наиболее полном составе. 

3.2.6. В состав источников комплектования архива наряду с 

отечественными организациями и физическими лицами могут быть 

включены зарубежные организации и лица, с которыми установлены 

контакты и заключены договоры о передаче цифровых и оцифрованных 

фотодокументов. Их выявление и работа с ними также осуществляются в 

соответствии с «Основными правилами работы государственных архивов 

Российской Федерации». 

 

3.3. Инициативное документирование событий архивным 

учреждением 

3.3.1. Инициативное документирование – создание самим госархивом 

цифровых фотографий, отражающих современную действительность. 

3.3.1.1. Инициативному документированию подлежат: современные 

значимые события государственной, общественной культурной, 

экономической, научной и других областей жизни; повседневные факты в 

силу их типичности; фотосъемка участников событий, объектов прошлого и 

т.д. 

3.3.1.2. Выбор тематики инициативного документирования 

определяется: 
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- отсутствием гарантий (возможности) получения фотодокументов 

от соответствующих специализированных организаций, а также органов 

власти; 

- значимость или типичность факта, события; 

- отсутствием достаточно полного комплекса документов об 

определенных событиях прошлого в архиве. 

3.3.1.3. Учитывая возможности архива, может быть применена 

практика систематического, периодического или разового документирования 

определенных событий для сопоставления динамики развития явления или 

его запечатления. Например: реконструкция исторически значимых зданий 

или частей города; проведение общественных мероприятий, посвященных 

значимым (знаменательным) датам; бытовые (повседневные) эпизоды жизни 

жителей и т.д. 

3.3.2. Организация работы по проведению инициативного 

документирования включает: выбор объекта документирования; составление 

плана фотосъемки; обсуждение его на ЭМК (ЭК) архива; проведение 

фотосъемки; производственно-технологические операции; подготовка описи 

фотодокументов; рассмотрение ее на ЭМК (ЭК) архива, а затем ЭПМК 

органа управления архивным делом; прием-передачу фотодокументов в 

архив. 

3.3.2.1. Сведения о предстоящих значимых событиях архив может 

получить от соответствующих органов власти и управления, из средств 

массовой информации, от организаций и от лиц, проводящих определенные 

мероприятия, из календаря знаменательных дат. При этом архив должен 

собрать подробную информацию о предстоящем событии (цель, место, время 

проведения, участники, программа проведения), т.к. это определит план 

проведения фотосъемки. В плане необходимо предусмотреть 

последовательность развития события (начало, развитие, завершение), 

фиксацию крупных, средних, общих планов события. Следует получить 

разрешение (аккредитацию) на фотосъемку в установленном порядке. 
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3.3.2.2. Проводится инициативное документирование сотрудниками 

архива в силу выполнения ими служебных обязанностей или приглашенными 

специалистами по договору архива с ними. 

 

4. МЕТОДИКА ОТБОРА ЦИФРОВЫХ И ОЦИФРОВАННЫХ 

ФОТОДОКУМЕНТОВ НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ 

 

4.1. Этапы экспертизы ценности цифровых и оцифрованных 

фотодокументов 

4.1.1. Проведение экспертизы ценности фотодокументов (в том числе 

цифровых и оцифрованных) включает:  

- анализ (первичную экспертизу) комплекса всех документов 

организации или лица; 

- возможно составление примерных перечней фактов, событий, 

явлений, которые могут найти отражение в цифровых и оцифрованных 

фотодокументах, подлежащих приему на хранение; 

- отбор цифровых и оцифрованных фотодокументов на хранение в 

государственный архив. 

4.1.1.1. Анализ (первичная экспертиза) ценности цифровых и 

оцифрованных фотодокументов организации или лица осуществляется в ходе 

отнесения их к числу источников комплектования (см. п. 3.1.2.3.). 

4.1.1.2. В ходе первичной экспертизы ценности и затем 

непосредственного отбора цифровых и оцифрованных фотодокументов в 

архив возможно применение примерных перечней фактов, событий, явлений, 

которые могут найти отражение в этих документах. 

 

4.2. Методы отбора цифровых и оцифрованных фотодокументов 

4.2.1. Отбор цифровых и оцифрованных фотодокументов для 

постоянного хранения осуществляется на основании ряда методов. 
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4.2.1.1. Традиционно используются методы: исторический, 

источниковедческий, информационный, которые воплощают в практику 

принципы историзма, системности, целостности. 

Каждый цифровой и оцифрованный фотодокумент рассматривается: с 

точки зрения его происхождения (исторический метод); как потенциальный 

исторический источник о событиях, произошедших в определенный период 

времени, на определенной территории (источниковедческий метод); как 

источник информации о событии, взаимосвязанном с общим контекстом 

истории, а также нашедший отражение в других документах-источниках 

(информационный метод). 

4.2.1.2. Применяются также: метод моделирования, метод идеализации, 

аксиоматический метод, выборочный метод. 

Метод моделирования - это воспроизведение по описи, перечню 

фактов, событий или перечню конкретных документов комплекса цифровых 

или оцифрованных фотодокументов, реально существующих в организации 

или у лица. Используется при определении источников комплектования 

архивов. 

Метод идеализации - это мысленное воспроизведение комплекса 

цифровых и оцифрованных фотодокументов, отражающих те или иные 

факты, события, чего на практике может и не существовать. Используется 

при определении источников комплектования архива, составлении 

примерного перечня фактов, событий, явлений, которые могут найти 

отражение в таких документах. 

Аксиоматический метод - это отнесение определенных цифровых или 

оцифрованных фотодокументов к числу ценных без конкретного их изучения 

на основании ранее проводившегося анализа аналогичных документов. 

Используется в критериях определения ценности документов и при отборе 

документов на постоянное хранение. 

Выборочный метод - это отбор из всей совокупности фотодокументов 

(генеральной совокупности) только части (выборочной совокупности) для 
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постоянного хранения. Используется при отборе на хранение определенных 

фотодокументов (в том числе цифровых и оцифрованных фотографий), 

отражающих однородную повторяющуюся информацию. 

4.2.2. Комплексное применение названных методов позволяет работать 

с единичными массивами цифровых и оцифрованных фотодокументов как с 

реально существующей частью общего документального массива, 

отражающего жизнь общества во всех ее проявлениях. 

Объективность оценки цифровых и оцифрованных фотодокументов на 

основании комплексного применения всей совокупности методов и 

критериев ценности призван обеспечить совещательный орган, 

объединяющий группу экспертов – ЭПМК Управления по делам архивов 

Министерства культуры, по делам национальностей, информационной 

политики и архивного дела 

 

5. ОПИСАНИЕ ЦИФРОВЫХ И ОЦИФРОВАННЫХ 

ФОТОДОКУМЕНТОВ 

Описание фотодокумента в описи – аннотация, содержащая сведения о 

том, что изображено на фотодокументе (лица, события, предметы и т.д.). 

Если ее смысл не в полной мере передает содержание фотодокумента, то в 

квадратных скобках следует внести дополнительные сведения (обратиться к 

справочникам, ученым и другим источникам). Аннотация дается на понятном 

русском языке, без употребления сложных предложений и конструкций, 

вводных слов.  

В аннотации не допускается:   

 употребление глаголов, за исключением фотодокументов, на 

которых изображено действие;  

 использование эпитетов «славный», «грандиозный», 

«могущественный» и т.д.; 

 применение произвольных сокращений слов. 
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Общие правила при оформлении аннотаций (заголовков) 

фотодокументов:  

1. Порядковые числительные записываются словами.   

Например: Выступление первого секретаря Пензенского райкома 

партии КПСС Небайкина А.Ф. на открытии Дворца культуры в с. Грабово.   

2. Числительные, которые употребляются как слова собственные, 

пишутся цифрами (арабскими или римскими).   

Например: Долгов П.И., Герой Советского Союза, Лауреат Сталинской 

премии III степени, старший инструктор-испытатель парашютной техники 

Научно-исследовательского института ВВС СССР, полковник ВДВ, 

(Портрет).   

3. Если в описании встречается наименование организации, 

предприятия, то указывается его полное официальное название.    

Например: Открытое акционерное общество «Пензенский завод точных 

приборов».  

4. Если в аннотации даются иноязычные слова или термины, то 

следует дать их перевод в скобках. Если это имя собственное, то в кавычках.   

Например: Выступление ансамбля «Мирас» («Наследие») Республики 

Башкортостан на открытии памятно-мемориальной доски Герою Советского 

Союза Арслаеву Г.Ш. на здании экономического факультета Оренбургского 

государственного аграрного университета.   

5. При написании даты документа, она прописывается арабскими 

цифрами, а месяц пишется словами. Если дата прописывается 

предположительно, то она заключается в квадратные скобки.   

Например: Памятник Белинскому В.Г., скульптор-монументалист 

Вучетич Е.В., архитектор Поляков Л.М., открыт 10 июля 1954 г.    

При составлении аннотаций следует учесть сведения о том, что 

повышает ее информативность. Примеры повышения информативности 

заголовков в системе «Элар-Архив» ГАПО:  
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1. Было «Мокшанский Дом Культуры». Заголовок неинформативен. 

Можно добавить современное название учреждения и его местонахождение.   

Новый заголовок «Мокшанский Дом Культуры. Ныне 

«Межпоселенческий центральный районный Дом Культуры Мокшанского 

района», ул. Советская, 46».   

2. Было «Художник Лебедев Б. показывает свой плакат, 

посвященный Белинскому В.Г.». Повысить информативность заголовка 

можно за счёт введения информации: звание, членства в Союзе художников.   

Новый заголовок «Заслуженный художник РСФСР, член Союза 

художников СССР Б.И. Лебедев. показывает свой плакат, посвященный В.Г. 

Белинскому».  

3. Было «Мараховский, доктор». В заголовке содержится 

фактическая ошибка: фамилия доктора пишется через букву «о». 

Информативность заголовка можно повысить за счёт введения звания, 

должности, указания на жанр изобразительного документа.   

Новый заголовок «Н.В. Мораховский, заслуженный врач РСФСР, врач-

терапевт, (Портрет)».  

4. Было «Комната в музее-усадьбе Белинского В.Г.». 

Информативность заголовка повысили за счёт указания на жанр 

изобразительного документа.   

Новый заголовок «Интерьер столовой в музее-усадьбе  

В.Г.Белинского».  

В данном исследовании понятие «заголовок» совпадает с понятием 

«аннотация».  

В ходе исследования на основе анализа существующих заголовков, 

применили методики повышения информативности заголовков, были 

составлены «Правила составления аннотаций (заголовков) фотодокументов».   

В последние годы поток пользователей в архивы значительно 

увеличился, что вызвало потребность у архивных учреждений создания более 

усовершенствованного научно-справочного аппарата в виде фотокаталогов. 
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Правила составления аннотаций фотодокументов представлены в 

таблице: 

Изображение на 

фотоснимке 

Правило описания Пример 

1 2 3 

1.Изображение 

конкретного лица 

Фамилия ИО (имя, отчество), 

служебное или общественное 

положение, должность, звание, 

ученая степень.  

Если фотодокумент является 

портретом, то в скобках 

прописывается - (Портрет). 

1.Брыкин Н.Я., техник 

Пензенской Государственной 

сельскохозяйственной опытной 

станции. 

2. Иванова А.И., депутат 

Верховного Совета СССР, 

свинарка совхоза «Пятилетка», 

(Портрет). 

3. Бригадир Уманов В.А. со 

своей бригадой на строительстве 

жилого дома №5 по ул. 

Луначарского. 

Групповые 

портреты (класса, 

училища, 

работники 

предприятия и 

т.д.), а также 

изображение 

нескольких лиц 

Сверху вниз указываются 

фамилии известных лиц, 

служебное или общественно 

положение, звание, должность. В 

случае если сведения о лице 

отсутствуют и их невозможно 

найти, то прописываются 

фамилии только известных 

людей. 

1. Группа врачей города Пензы. 

Главврач роддома – Балашов 

А.И.(первый ряд, третий слева); 

Главврач сов. больницы – Козлов 

А.И. (первый ряд, первый 

справа); Главврач детской 

больницы – Коробков К.И. 

(второй ряд, первый слева); 

Директор санбакинститута – 

Забежинский Л.М.(второй ряд, 

второй справа). 

Конкретное лицо 

в процессе 

действия  

Служебное или общественное 

положение, должность, звание, 

фамилия И.О. (имя, отчество), 

глагол настоящего времени.  

1.Товаровед Потрясова Е.С., 

заведующая библиотекой 

Мейльман Е.С., плановик-

экономист Коноплева Н.М. 

готовят книги к отправке. 

2.Мастерместного сборочного 

цеха Борискина А.И.объясняет 

учащимся 8 «Б» класса средней 

школы №14 устройство часов. 

Сцены спектаклей 

 

Указывается название спектакля, 

кем и где поставлен. 

Сцена из спектакля «Свадьба в 

Малиновке» поставленная 

Черниговским театром на сцене 

Областного драматического 

театра им. А.В. Луначарского.  

Торжественное 

мероприятие  

 

Указывается награждение, 

выступление, посвящение или 

другое направление мероприятия 

и название.   

1.Ветераны Великой 

Отечественной войны во время 

торжественного мероприятия, 

посвященного Дню Победы. 

2.Выступление Пензенского 

русского народного хора на 

Московской сцене. 

3. Награждение участников 

Великой Отечественной войны 
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Изображение на 

фотоснимке 

Правило описания Пример 

1 2 3 

юбилейными медалями. 

Артист (ы) в 

образе  

Указывается фамилия И.О. лица 

или название коллектива и вид 

образа.  

1.Графиня Карлова Н.Ф., член 

театрального коллектива 

общества «Русское зерно» в 

боярском костюме.  

2. Участники III 

Международного карнавала-

парада в образах Петра Iи 

Екатерины I.  

3. Участники танцевального 

коллектива в стилизованных 

русских костюмах на сцене во 

время выступления.  

Документы 

события, 

проходящего в 

определенный 

промежуток 

времени в одном 

месте 

Если фотодокументы 

различаются только ракурсом 

съёмки, то в конце аннотации 

после точки прописывается 

«Снимок 1», «Снимок 2».  

Межобластной мотокросс, 

посвященный 50-летию 

Советской власти. Снимок 1. 

Межобластной мотокросс, 

посвященный 50-летию 

Советской власти. Снимок 2. 

Вид улицы, 

здания, его части 

или внутренний 

вид 

Сначала дается пояснение. 

Например: общий вид, 

перспектива улицы, панорама, 

вид с моста, вид угла дома на 

пересечении улиц, интерьер, 

внутренний вид, деталь фасада и 

т.д.  

1.Панорама города Пензы. 

2.Внутренний вид актового зала 

Пензенского дворянского 

депутатского собрания.  

Отдельное здание Указывается его назначение и 

старое название улицы. После 

точки дается название того, что 

ныне находится на этом месте и 

адрес.  

Кафедральный собор, ул. 

Никольская. Ныне памятник 

Карлу Марксу, ул. Карла Маркса. 

Памятники 

истории и 

архитектуры 

Указывается его настоящее, а в 

скобках изначальное название 

(если есть). Далее указывается 

скульптор или архитектор, дата 

или период возведения, прежние 

владельцы.  

Здание Пензенской областной 

картинной галереи им. 

Савицкого К.А. (здание 

горисполкома, бывшее здание 

Пензенского отделения 

Крестьянского поземельного 

банка). Архитектор Гоген А.И., 

1910-1912 г.  

Памятники 

культуры 

 

Название памятника, 

местонахождение, фамилия  И.О. 

скульптора и дата открытия 

памятника. 

Памятник Белинскому В.Г., 

скульптор-монументалист 

Вучетич Е.В., открыт 10 июля 

1954 г.  

Репродукция 

фотодокумента 

Прописывается заголовок в 

соответствии с вышесказанными 

правилами. Затем в скобках 

пишется «Репродукция». 

Торгашев А.Т., участник 

Всесоюзной выставки 1923 г., 

крестьянин-практик из 

Темниковского уезда Пензенской 
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Изображение на 

фотоснимке 

Правило описания Пример 

1 2 3 

губернии (Репродукция).  

Продукция 

Пензенских 

предприятий 

Указывается название 

изобретения, организации или 

конкретного лица, создателя 

(изобретателя) и дата создания.  

Часы-ходики Сердобского 

часового завода 1967 г. 

 

 

Для эффективного функционирования описей дел, документов в 

электронной форме большое значение имеет разработка единого, общего для 

всех архивных учреждений, стандартного набора элементов (полей) 

описания, а также строгое соблюдение правил их заполнения. Учитывая, что 

описи дел, документов в электронной форме каждого отдельно взятого 

архива должны органично вливаться в общее архивное информационное 

пространство, практическое использование общей методики формирования 

набора элементов (полей) описания и наполнения их информацией является 

обязательным условием построения современной системы справочно-

поисковых средств. 

На основании документа Росархива «Составление архивных описей в 

электронной форме и их интеграция в информационную инфраструктуру 

государственных и муниципальных архивов Методические рекомендации» 

п.2.2.1. Методика заполнения основных элементов (полей) описательной 

статьи описи дел, документов в электронной форме даются примеры 

заголовков дел, документов. 

Примеры:  

Афиши и объявления «Общества социологии и теории искусств», 

«Общества оперно-драматических артистов петроградских частных театров», 

редакций газет о творческих вечерах, концертах и лекциях. Подлинники  

Автографы. Стенограммы совещаний при Наркоме юстиции РСФСР. 

Том 1. Копии  
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Статья Георгия Адамовича «Заметки об иностранной литературе». 

Рукопись 

При заполнении поля ЗАГОЛОВОК очень важно учесть, что при 

перечислении однородных единиц хранения в электронной описи 

категорически не допускается применение формулировки «То же». Заголовок 

единицы хранения должен воспроизводиться полностью. В противном случае 

поиск информации не будет эффективным. С учетом того, что в настоящее 

время повсеместно создаются описи в электронной форме, то и в описи на 

бумажной основе применение формулировки «То же» нецелесообразно. 

 В п.2.2.2. Методика заполнения дополнительных элементов (полей) 

описательной статьи описи дел, документов в электронной форме даются 

сведения о формировании заголовков документов, дел, в которых 

присутствуют персоналии.  

Фамилии, имена и отчества лиц указываются так, как они приведены в 

документах. Если упоминается только фамилия лица без инициалов, то по 

возможности их следует установить по текстам документов, расположенных 

в той же единице хранения. Так же следует поступить, если вместо 

инициалов можно установить имя и отчество полностью. Если инициалы или 

имя и отчество не указаны, и установить их не удалось, то в поле выносится 

только фамилия. Если встречается несколько фамилий, то они отделяются 

друг от друга точкой с запятой. Соблюдение алфавитного порядка не 

обязательно.  

Примеры:  

 Петров А.Н.  

 Семенов Иван Николаевич  

 Иванов  

 Павленко П.А.;  

 Круглов Ф.М. 

Двойные фамилии вносятся в данное поле по первому слову без 

изменения их порядка, через дефис. 
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Примеры:   

 Петров-Водкин К.С.  

 Салтыков-Щедрин М.Е.  

Если указаны фамилия и псевдоним человека, то в поле 

ПЕРСОНАЛИИ сначала указывается фамилия, а псевдоним дается в скобках 

после фамилии.  

Примеры:  

 Катаев Е.П. (Петров)  

 Катаев (Петров) Евгений Петрович  

 Левитес Борис Исаакович (Глебов Б.)  

Если человек более известен под псевдонимом, то сначала указывается 

его псевдоним, а в скобках настоящая фамилия.  

Примеры:  

 Ильф И.А. (Файнзильберг)  

 Ильф (Файнзильберг) Илья Арнольдович 

 Чуковский Корней Иванович (Корнейчуков Николай 

Васильевич). 

Иностранные фамилии указываются в русской транскрипции, причем 

имеющиеся в них частицы (фон, дер, ва, аль, де и др.), приводятся после 

фамилии и инициалов, если они не срослись с фамилией. Желательно также в 

скобках указывать эти фамилии на иностранном языке (если они указаны в 

заголовке или аннотации единицы хранения/единицы учета).  

Примеры:  

 Аккер Жорж, фон  

 ВогюэЭжен Мельхиор, де  

 Броек Р., ванден (Broek R., vanden)  

 Гамильтон Фредерик (HamiltonFrederic). 

Если фамилия указана только на иностранном языке и в документах 

фонда не встречается русской транскрипции данной фамилии, а правильно ее 
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прочитать не удается из-за сложности языка, то в этом случае допустимо 

писать фамилию только на этом языке. 

Даются сведения о составлении описательной статьи (заголовка) 

документов, дел, если в него входит название учреждения. 

Названия учреждений в именительном падеже приводятся в той же 

форме, как и в документах. 

 Примеры: Всероссийское попечительство об охране материнства и 

младенчества Совет Министров РСФСР Мордовский обком КПСС ОАО 

«Салаирский горно-обогатительный комбинат» 

 В пункте 2.3.1. Пути повышения информативности заголовков дел в  

Методических рекомендациях Росархива, говориться о том, как добиться 

повышения информативности заголовков. Этого можно добиться с помощью 

составления структурированных заголовков. Структурированный заголовок 

представляет собой совокупность подзаголовков единицы хранения/единицы 

учета, более подробно раскрывающих состав и содержание ее документов 

путем структурирования информации по отдельным группам в предметно-

аспектном разрезе.  

Степень детализации информации определяется исходя из назначения 

конкретных структурированных заголовков: 

 дать полное представление о выделенных предметно-

тематических группах; 

  дать общее о них представление;  

 лишь обозначить наличие такой информации в единице 

хранения/единице учета.   

 

6. Создание оптимальных условий хранения, контроль 

технического состояния цифровых и оцифрованных фотодокументов 

6.1. Обеспечение сохранности документов – комплекс мероприятий по 

созданию оптимальных условий, соблюдению нормативных режимов и 
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надлежащей организации хранения документов, исключающих утрату и 

обеспечивающих поддержание их в должном физическом состоянии. 

6.2. После проведения экспертизы ценности, описания, создания 

информационно-поисковых систем, проверки полноты и завершенности 

поступивших данных цифровые и оцифрованные фотодокументы 

записываются в качестве независимого программного продукта в так 

называемые flat-файлы в графическом формате на предназначенные для 

длительного использования носители (компакт-диски) с использованием 

специальных программ (например, Ahead Nero). 

6.3. Форматы хранения цифровых и оцифрованных фотодокументов 

должны обеспечивать доступ к ним, их визуализацию, распространение и 

сохранение во времени. Для фотодокументов желательно использовать такие 

графические форматы хранения оцифрованных данных, которые могли бы 

производить максимальное сжатие документа без заметной потери качества 

(например, TIFF или JPEG). 

TIFF – растровый файловый формат для документов, способный 

записывать с глубиной цвета до 24-бит. Формат TIFF особенно удобен для 

документов, полученных в результате сканирования (оцифрованных), и 

поддерживается многими программами и компьютерами. Одним недостатком 

этого формата является то, что при сохранении документа в нём файл 

занимает большой объем памяти. Файлы TIFF используют расширение .tiff. 

JPEG – компрессированный формат файла для записи документов. 

Преимуществами использования формата JPEG являются маленькие размеры 

файлов и более быстрый доступ к файлам. Недостатком является ухудшенное 

качество, так как при сжатии с использованием JPEG, часть информации 

документа теряется. В связи с тем, что файл данного формата более 

компактен, он является предпочтительнее и чаще используется при 

сохранении документов. JPEG файлы записываются, используя расширение 

.jpg. 
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Форматы долговременного хранения электронной информации должны 

быть столь независимы, как это только возможно, при быстро изменяющихся 

компьютерах и программах. 

6.4. При выборе оптимального варианта носителя для хранения 

цифровых и оцифрованных фотографий следует использовать такие важные 

критерии как: 

- экономичность или низкая себестоимость информации, т. е. 

стоимость записи и хранения 1 Мбайта информации, что при прочих равных 

условиях зависит от стоимости, размеров и информационной емкости самого 

носителя; 

- доступность, простота технологического воплощения, 

распространенность устройств для чтения носителей, т.е. возможность 

реализации выбранной технологии в архивах различного уровня; 

- надежность хранения, иначе говоря, сохранение исходных свойств 

носителя и информации длительное время, не менее 85 лет. 

6.5. Наиболее подходящими в качестве носителей информации, 

выбраны следующие виды накопителей: компакт-диски одноразовой записи 

и многократного воспроизведения - CD-R; компакт-диски для многократной 

записи и воспроизведения – CD-RW и DVD-RAM. Эти виды накопителей 

характеризуются стабильностью, имеют высокие гарантийные сроки 

хранения информации и сравнительно большую емкость. 

Из них наиболее популярными являются диски CD-R, которые 

характеризуются тем, что, позволяют обеспечить продолжительный срок 

хранения информации, имеют не только большую емкость, но и низкую 

стоимость. Сделанная на таком диске запись не может быть стерта или 

заменена на новую, эта особенность очень важна, поскольку архивные 

документы не подлежат какому-либо обновлению или корректировке. 

В целях обеспечения сохранности цифровые и оцифрованные 

фотодокументы и их описи записываются на диски СD-R в двух экземплярах. 

Первый из них является страховой копией, второй – рабочей копией для 
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использования (фонд пользования). Кроме того, один вариант описей и 

изображений фотоснимков остается на жестком диске персонального 

компьютера. 

Архивом должно предусматриваться не только создание резервных 

копий цифровых и оцифрованных фотодокументов, но и отдельное хранение 

их (территориально) от документов, с которых были сделаны копии. 

6.6. Основными параметрами, определяющими надежность хранения 

носителей информации в архиве, являются: 

- загрязненность среды; 

- температурные условия хранения; 

- относительная влажность среды; 

- воздействие электромагнитных полей; 

- продолжительность хранения носителей до перезаписи 

информации. 

6.7. Компакт-диски хранятся в специализированных хранилищах или в 

специально выделенных помещениях с надлежащими климатическими 

условиями, предназначенных для длительного хранения информации, 

записанной на машинных носителях. Температурно-влажностные параметры 

воздуха для надежного долговременного их хранения должны 

соответствовать нормам: температура - +15 - +20оС, относительная 

влажность воздуха – 50 – 65%. 

Важно избегать мест хранения с чрезмерной влажностью и высокой 

температурой. Резкие колебания (сезонные и в течение одних суток) 

температуры (±5оС) и относительной влажности воздуха (±10%) не 

допускаются. 

В хранилище или специально выделенных помещениях должны 

соблюдаться требования пожарной безопасности, предусмотренные 

ГОСТами и типовыми правилами пожарной безопасности. 

Рекомендуется также избегать выбора мест хранения с загрязненным 

воздухом. 
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6.8. Каждый компакт-диск помещается в негерметичную 

индивидуальную заводскую упаковку. При этом должно быть исключено 

свободное перемещение его внутри упаковки. Затем все диски должны быть 

укладываются в коробочную тару. 

6.9. Проверку пригодности данных для дальнейшего использования и 

контроль технических параметров носителей информации проводят 

периодически, используя для этого специальную аппаратуру и программное 

обеспечение, предназначенное для работы с цифровыми и оцифрованными 

фотодокументами. 

Контроль технического состояния в процессе хранения цифровых и 

оцифрованных фотодокументов осуществляется с целью проверки: 

- состояния упаковки документов; 

- технического состояния поверхности документов; 

- наличия загрязнении и механических повреждений; 

- наличия дефектов химического и биологического 

происхождения; 

- качества изображения; 

- уровня параметров (например, число сбоев при считывании 

информации в единицах времени) и т.п. 

Учет физико-химического и технического состояния цифровых и 

оцифрованных фотографий осуществляется в картотеках (книгах) учета 

физико-химического состояния аудиовизуальных документов. 

Учет ведется в традиционном или автоматизированном режиме в 

соответствии с установленными реквизитами контрольно-учетных 

документов. 

6.10. С целью устранения причин ускоренного старения и разрушения 

документов; восстановления их свойств, технических характеристик, 

долговечности; воспроизведения документной информации на более 

устойчивых носителях проводится специальная обработка документов. 
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Документы подвергаются реставрационным и консервационным 

профилактическим работам в зависимости от физической природы носителя. 

Для обеспечения сохранности фотодокументов на дисковых носителях 

проводится их обеспыливание и обработка антистатиком. 

6.11. Обеспечивая сохранность документов на длительный период – без 

ограничений, не следует забывать о необходимости обеспечения доступа к 

ним через определенный промежуток времени. Технологические 

преобразования цифрового и оцифрованного фотодокумента не должны 

помешать возможности найти его через соответствующие устройства и 

программы будущего времени, характеристики которых сегодня нам еще 

неизвестны. 

 

7. УЧЕТ ЦИФРОВЫХ И ОЦИФРОВАННЫХ 

ФОТОДОКУМЕНТОВ 

7.1. Учет документов является средством обеспечения сохранности и 

контроля за их наличием, закрепляет организацию документов по 

определенным классификационным комплексам, обеспечивает возможность 

их адресного поиска. 

7.2. Электронные документы (в том числе оцифрованные и цифровые 

фотодокументы) учитываются, как и любые другие, по единицам учета.  

Единица учета электронного документа – комплект единиц хранения с 

записью файла или нескольких файлов, составляющих единый программно-

информационный объект (текст, гипертекст, мультимедийный объект, база 

данных, банк данных, база знаний). 

7.3. Основными единицами учета документов независимо от вида 

носителя, способа и техники закрепления информации являются единицы 

хранения. 

Единицей хранения фотодокумента, созданного посредством 

применения новых информационных технологий, является физически 

обособленные дискета, жесткий диск, компакт-диск. 



103 

7.4. У цифровых и оцифрованных фотодокументов единицы учета и 

хранения совпадают. 

7.5. Учет цифровых и оцифрованных фотодокументов производится 

путем присвоения им ученых номеров, которые могут включать буквенные и 

цифровые обозначения.  

7.6. Документы (в том числе цифровые и оцифрованные фотографии) 

поступают в архив на основании акта приема-передачи документов на 

хранение.  

7.7. Для учета каждого поступления документов в архив, а также 

количества и состава документов, поступивших на хранение за 

определенный хронологический период времени ведется книга учета 

поступлений аудиовизуальных документов. Книга поступлений дает 

возможность узнать в каждом отдельном случае, когда, откуда и в каком 

состоянии были получены документы; установить поступление в архив 

документальных комплексов за каждый год; показать динамику роста архива 

за определенный промежуток времени; правильно вести отчетность о приеме 

архивных документов. В книгу в хронологической последовательности 

заносятся все поступления фотодокументов. Кроме порядкового номера в 

книге поступлений указываются основные данные о каждом поступлении: 

когда, от кого и на основании какого документа поступили документы; 

наименование вида, годы и объем поступивших документов; какие номера 

описей, единиц хранения (ед. хр.) и единиц учета (ед. уч.) им присвоены. 

7.8. Опись фотодокументов ведется для поединичного и суммарного 

учета    документов,    учета    изменений   их   состава   и   объема   в   

архиве. 

7.9. На все фотодокументы при их нефондовой организации в архиве 

заполняются листы учета аудиовизуальных документов. 

7.9.1. Листы учета аудиовизуальных документов ведутся для учета 

количества кинофотофоно - и видеодокументов; учета и нумерации описей 

данных видов документов, динамики их изменений в архиве. Лист учета 
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аудиовизуальных документов составляется при первом поступлении 

документов после записи в книгу поступлений. 

7.9.2. При заполнении листов учета аудиовизуальных документов в 

графах содержится следующая информация: 

№ 1 указывается дата внесения записи в учетный документ.  

В графе № 2 - описи присваивается номер. Если принятые документы 

присоединяются к уже имеющейся и учтенной по листу учета описи, то в 

этой графе делается отметка «К описи № …».  

В графе № 3 – номер и дата акта, на основании которого документы 

поступили в архив.  

В графах №№ 4 и 5 – количество принятых единиц хранения и учета.  

В графе «Наличие (остаток)» (№№ 10 – 14) указывается фактическое 

количество документов по каждой описи и в целом по виду документов. 

Порядок записи выбытия документов в листе учета аналогичен порядку 

записи поступления. 

7.9.3. Порядок нумерации и хранения листов учета аудиовизуальных 

документов аналогичен порядку нумерации и хранения листов фондов.  

7.10. Изменения в учетные документы вносятся только на основании 

соответствующих актов, утвержденных в установленном порядке. После 

внесения изменений в учетные документы и проставления в графе актов 

«Изменения в учетные документы внесены» соответствующей отметки акты 

помещаются в дело организации-сдатчика документов. Акты нумеруются по 

видам в пределах дела организации-сдатчика документов. 

 

8. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЦИФРОВЫХ И ОЦИФРОВАННЫХ 

ФОТОДОКУМЕНТОВ 

8.1. Использование документов – применение пользователями и 

архивом архивных документов и/или информации, в них содержащейся, в 

целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, 

государства. 
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8.2. Создание условий для эффективного использования архивных 

документов является главной функцией государственного архива. Без 

организации использования отбор документов на хранение, их учет и 

обеспечение сохранности теряют смысл. 

8.3. Технология оцифрования и все большее развитие международных 

компьютерных сетей дает принципиально новую возможность доступа к 

архивным документам и передачи их изображений практически в любую 

точку земного шара. 

8.4. Выбирая вид информационного обслуживания потребителей или 

способ предоставления им документной информации, необходимо учитывать 

специфику создания и хранения цифровых и оцифрованных фотодокументов. 

8.5. Среди разнообразных форм использования цифровых и 

оцифрованных фотодокументов проблемы вызывает организация работы 

пользователей с ними. 

Государство, общество и отдельные личности заинтересованы в 

беспрепятственном получении достоверной ретроспективной информации. 

Технологическая специфика данной группы документов влечет за собой не 

только удобства (возможность быстрого поиска и копирования информации, 

удаленный доступ и т.п.), но и сложность работы с ними (необходимость 

технических посредников – компьютера и программного обеспечения). 

Учитывая то, что доступ к цифровым и оцифрованным 

фотодокументам осуществляется при помощи соответствующих технических 

средств и программного обеспечения пользователь должен в достаточной 

степени владеть азами компьютерной грамотности. 

8.6. Следующее направление использования цифровых и 

оцифрованных фотодокументов - научная, просветительская и 

популяризаторская деятельность архива. Она может состоять в публикациях 

документов, организации выставок (презентаций) в электронном 

пространстве локальных сетей и Интернета. 
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8.6.1. Для публичной демонстрации фотодокументы, созданные 

посредством новых информационных технологий, экспонируются на 

традиционных выставках – художественно оформленных подборках 

документов и/или копий. Кроме того, на их основе создаются виртуальные 

выставки.  

Виртуальная выставка – это зафиксированная на электронном носителе 

(жестком диске Web-серверов, компакт-диске и т.п.) специально подобранная 

группа документов по определенной теме, которая представлена в удобной 

для зрительского восприятия форме. Такая выставка создается, храниться и 

используется с помощью современных компьютерных технологий. 

Виртуальные выставки рассчитаны на более широкий круг общественности. 

На них демонстрируются наиболее ценные, уникальные, интересные и яркие 

документы (письменные, печатные, иллюстративные, фотографические), 

доступ к которым в силу своей уникальности и физического состояния в 

обычных условиях может быть ограничен. 

8.6.2. Использование технологии оцифрования открывает перед 

архивом новые перспективы в публикаторской деятельности и качественно 

новые возможности использования цифровых и оцифрованных 

фотодокументов в электронных публикациях. Современные 

информационные технологии позволяют в одном издании соединить 

несоединимые ранее виды архивных документов – текстовые; графические; 

фото-, фоно-, видеодокументы.  

8.6.3. Электронные публикации и виртуальные выставки сродни друг 

другу. Для обеих форм использования характерны определенный авторский 

замысел и подбор документов, глубина археографической и научно-

исследовательской проработки, сходные технологические средства создания 

и представления. Разница между ними может заключаться не только в 

обзорности и меньшем объеме виртуальных выставок, но и в организации 

просмотра материала. Если электронная публикация ближе к традиционному 

бумажному изданию, с возможностью неструктурированного (почти 
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хаотичного) перемещения по разделам и документам, то виртуальную 

выставку можно сравнить с видеофильмом, который зритель может начать 

смотреть с любого момента, но далее происходит последовательное 

развертывание авторской концепции. Особенностью выставки может также 

стать наличие "гида-путеводителя", способного связно излагать материал по 

теме (письменно или устно) и отвечать на вопросы "посетителей". 
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