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I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие методические рекомендации разработаны для государственных и муниципальных архивов Тюменской области на основе действующих в архивной отрасли нормативно-методических документов и с учётом практики данной работы в архивных учреждениях. 

1.2. Методические рекомендации устанавливают единые требования по организации комплектования, хранения, учёта, экспертизы ценности и использования фотодокументов  и обязательны для применения в работе всеми государственными и муниципальными архивами (архивными отделами органов местного самоуправления). Методические рекомендации могут применяться в деятельности ведомственных архивов.

1.3. С выходом данных рекомендаций утрачивают силу Методические рекомендации архивного отдела Тюменского облисполкома  по работе с фотодокументами в государственных архивах 1989 года и Методические рекомендации управления по делам архивов Тюменской области по комплектованию электронными фотодокументами 2004 года.
II. КЛАССИФИКАЦИЯ ФОТОДОКУМЕНТОВ

2.1 Определение фотодокумента


ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» определяет фотодокумент как изобразительный документ, созданный фотографическим способом.


Основные правила работы государственных архивов с кинофотофонодокументами (М., 1980) содержат более пространное определение: фотодокументом является изобразительный документ, фиксирующий посредством фотографической техники предметы, события, явления действительности в виде отдельных изображений.  

Наиболее корректным представляется определение в Правилах работы государственных архивов Республики Беларусь 2007 года: фотодокумент – аудиовизуальный документ, содержащий изобразительную информацию, зафиксированную фотографическим способом, в виде единичных изображений.


2.2.Оригиналы и копии фотодокументов

2.2.1. Оригиналом фотодокумента является документ, полученный на светочувствительной плёнке или других носителях информации в результате авторской съёмки.

Оригиналы фотодокументов, имеющихся на хранении в архивах Тюменской области:


фотонегатив –  оригинал фотодокумента, в виде единичного негативного изображения, полученный на прозрачном носителе в результате съёмки с последующей  химико-фотографической обработкой и предназначенный для изготовления  копий фотодокумента;

диапозитив (слайд) –  оригинал фотодокумента на обращаемой или специальной диапозитивной плёнке или фотопластинке, предназначенный для непосредственного воспроизведения информации путём просматривания на просвет или проецирования на экран;

фотоальбом – оригинал фотодокумента в виде собрания фотоотпечатков в форме книги, папки;


фотодокумент в цифровом формате (электронный фотодокумент) - оригинал фотодокумента,  полученный  в результате цифровой фотосъёмки и предназначенный для воспроизведения информации, изготовления  копий с помощью компьютерной техники.


Оригиналы фотодокументов, которых  на хранении в архивах Тюменской области нет (особенности порядка работы с ними данными рекомендациями не устанавливаются):


голограмма - оригинал фотодокумента на прозрачном плёночном  носителе, полученный посредством голографической техники и обеспечивающий объёмное изображение;


стереослайд - оригинал фотодокумента  в виде пары позитивных изображений на прозрачном плёночном  носителе, который при рассмотрении в стереоскопическом устройстве обеспечивает объёмное изображение.


2.2.2. Копиями фотодокументов являются документы, возникшие в результате однократного или многократного копирования оригинала, содержащего изобразительную информацию, и предназначенные для воспроизведения информации и копирования документов.


Копии фотодокументов:


фотопозитив – копия фотодокумента, изготовленная  в результате печати с негатива на позитивную фотоплёнку;

фотоотпечаток (бумажный позитив) - копия фотодокумента, изготовленная  в результате печати с фотонегатива на фотобумагу;


фотоконтратип - копия фотодокумента, изготовленная  в результате печати с фотонегатива на негативную фотоплёнку;


дубль-негатив - копия фотодокумента, изготовленная  в результате печати  с промежуточного позитива на негативную фотоплёнку;


копия фотодокумента в цифровом формате -  копия, изготовленная с оригинала или копии  фотодокумента путём копирования в компьютере.

2.3. Классификация фотодокументов по внешним признакам

2.3.1. По внешним признакам фотодокументы классифицируются и систематизируются в архиве:


по носителям информации  - составляются отдельные описи на фотонегативы, фотоотпечатки (позитивы),  фотодокументы в цифровом формате и т.д.;


по цветности - составляются отдельные описи на чёрно-белые и цветные фотодокументы;


по размерам – различают 8 основных размеров, обозначаемых цифрами от 0 до 7 (от 2,5см х 3,5см до 30 см х 40 см), но  в архивных учреждениях Тюменской области при составлении описей размер фотодокумента не учитывается.

2.3.2. По жанровым особенностям фотодокументы классифицируются  на хроникальные, портреты (индивидуальные и групповые), пейзажи (сельские, городские, индустриальные и др.).

2.4. Единицы учёта и единицы хранения фотодокументов

Фотодокументы учитываются по фондам, единицам учёта и единицам хранения.

2.4.1 В архивных учреждениях Тюменской области применяется нефондовая организация фотодокументов – все фотодокументы, как правило, включаются в состав единого Фотофонда. 


Внутри Фотофонда составляются отдельные описи на каждый вид фотодокумента – негативы чёрно-белые; негативы цветные; позитивы чёрно-белые; позитивы цветные; слайды; фотоальбомы; фотодокументы в цифровом формате. 


2.4.2. Единица учёта фотодокумента – отдельный кадр  или несколько кадров панорамной съёмки, фотоальбом.

2.4.3. Единица хранения фотодокумента -  физически обособленный кадр (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив), несколько кадров панорамной съемки, фотоотпечаток, рулон диафильма, фотоальбом, физически обособленный носитель с цифровой  записью фотодокументов (в настоящее время - компакт-диск).
III.  КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА ФОТОДОКУМЕНТАМИ
      Комплектование архива – это систематическое пополнение архива документами Архивного фонда Российской Федерации (далее – АФ РФ). 


3.1. Законодательной основой для комплектования государственного  и муниципального архива фотодокументами  является Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (далее – ФЗ № 125), в соответствии со статьей 6 которого экспертизе ценности подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в федеральной собственности, собственности субъекта  Российской Федерации  или муниципальной собственности.  Фотодокументы, отнесённые к составу АФ РФ, подлежат временному хранению в организации или у лица – источников комплектования не более пяти  лет со времени создания (ФЗ № 125, ст.22, пункт 4ж).
          В соответствии со ст.7 ФЗ № 125  включение документов, находящихся в частной собственности, в состав АФ РФ осуществляется на основании  экспертизы ценности документов и оформляется договором между собственником или владельцем документов и государственным или муниципальным архивом (форму договора см. в Методических рекомендациях по  работе с документами личного происхождения в муниципальных архивах, Тюмень, 2007).

 Документы могут быть переданы  в архив как на платной, так и на безвозмездной основе. При этом допускается перезапись на носитель, предоставленный архивом.

3.2. Комплектование архива   включает:

определение источников комплектования архива;

определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив;

прием-передачу архивных документов в архив.

3.3. На основании ФЗ № 125 источниками комплектования  архивов фотодокументами в обязательном порядке являются все государственные (бюджетные, казённые) и муниципальные учреждения, предприятия, организации (далее – организации), в деятельности которых постоянно или периодически создаются фотодокументы: информационно-издательские центры, редакции газет, журналов. 


ФД могут создаваться  эпизодически в органах представительной и исполнительной власти при проведении юбилейных торжеств, конкурсов,  приёме иностранных делегаций, представителей областных и федеральных органов власти, вручении наград и других мероприятий областного, городского, районного масштаба. Фотодокументы часто создаются в деятельности учреждений культуры (Дома культуры, центры культуры и досуга, центры национальных культур, театры), физкультуры и спорта,   социальной защиты населения, учебных заведениях, общественных организации (профорганизации, советы ветеранов).

Отдельные промышленные, строительные, сельскохозяйственные предприятия могут осуществлять фотосъемку  собственных производственных процессов, пуск новых объектов, агрегатов, выпуск новой продукции, приём делегаций и т.п.


Возможными источниками комплектования  фотодокументами могут быть негосударственные организации и частные лица.                                        
В архивах Тюменской области отдельные списки источников комплектования фотодокументами, как правило, не ведутся. Отметка о наличии в организации фотодокументов (ФД) проставляется в графе 6 Списка источников комплектования архива управленческими документами.


Фотодокументы могут создаваться государственными и муниципальными архивами в порядке инициативного документирования, при этом съёмки событий могут планироваться заранее на основе изучения планов работы органов власти, учреждений и организаций.


3.4. Приём фотодокументов осуществляется всеми архивами ежегодно в соответствии с годовым планом. 


3.5. Приёму в архив подлежат подлинники фотодокументов: негативы, фотоальбомы (сформированные организацией или физическим лицом), фотодокументы в цифровом формате.

Позитивы принимаются на хранение только в порядке исключения при отсутствии негатива на особо ценные и редкие ФД.

3.6. Фотодокументы принимаются на хранение в следующем комплекте:  негатив, контрольный фотоотпечаток. Одновременно принимается текстовая сопроводительная документация, для фотодокументов это аннотация. К фотодокументу могут прилагаться вырезки из газеты со статьёй о лице или событии, отражённом в фотодокументе. Вырезки помещаются во внешний конверт.


Как правило, полная аннотация составляется уже в государственном (муниципальном) архиве в ходе описания фотодокументов, поэтому, чем меньше прошло времени с момента создания ФД, тем легче провести его научное описание. С этой точки зрения наиболее рациональным является приём в архивы ФД сразу же после их создания.

3.7. Прием архивных документов осуществляется только по утвержденным ЭПК описям и оформляется актом приема-передачи документов на хранение (приложение №1), составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой - в источнике комплектования или у физического лица-сдатчика. 

3.8. Документы, созданные архивом в результате инициативного документирования событий современности, вносятся в опись в установленном порядке. Прием указанных документов оформляется актом приема-передачи:


-в государственном архиве - по форме приложения №1а, при этом приём-передача осуществляется от отдела, создавшего ФД, отделу учёта; 

- в муниципальном архиве - по форме приложения №1б.
IV.  Экспертиза ценности фотодокументов

4.1 Архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации на основании экспертизы ценности документов (т.е. изучения документов на основе критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и их отбора на постоянное хранение). Экспертиза ценности фотодокументов проводится специалистами архива непосредственно в организации или в архиве путём просмотра ФД.

4.2  Экспертиза ценности фотодокументов предполагает комплексное использование  общих и специфических критериев.


К общим критериям относятся:


- критерии происхождения: время и место создания документа; значение организации или лица, создавших документ; авторство; оригинальность (подлинность) документа;


- критерии содержания: значение объекта, события, зафиксированного в документе; полнота, достоверность и новизна (уникальность) содержащихся в документе сведений;


- критерии внешних особенностей: физико-химическое состояние документов и степень их сохранности.

К специфическим критериям относятся:


- художественные достоинства, композиционно-сюжетная целостность; выразительность и оригинальность фотодокумента;

- своеобразие носителя  информации, способ записи и воспроизведения информации, техническое состояние.


4.3  При экспертизе ценности ФД решаются вопросы повторяемости информации: дублетности и вариантности документов.


Дублетные ФД – документы, размноженные в нескольких экземплярах, несколько кадров с одинаковым изображением.


Варианты ФД – два или более документа, различающиеся деталями, не изменяющими смысла и содержания документа.


При отборе на хранение дублетных, поглощённых и вариантных документов учитывается:


- значение информации, повторяющейся в документах;


- степень полноты повторяемости информации;


- периодичность создания ФД;


- техническое состояние ФД.


Из дублетных ФД отбираются документы, имеющие более высокое качество изображения, носителя, имеющие текстовую сопроводительную документацию. Из вариантных ФД отбираются документы с наиболее полным содержанием, лучшими композиционными решениями и техническим состоянием. Учитывается возможность наиболее точного установления даты, места съёмки.

4.4 Отбор фотодокументов на хранение и инициативное документирование ФД должны обеспечить полноценное комплектование архива изобразительными документами, объективно отражающими состояние  экономики, общественной, политической, культурной жизни территории на каждом историческом этапе.

При проведении экспертизы ценности снимков ежегодно повторяющихся событий (дни района, села, празднование государственных праздников, спартакиады, смотры художественной самодеятельности, посевные и уборочные кампании и т.п.) следует учитывать, что несмотря на кажущееся их однообразие, ежегодные снимки отличаются деталями (облик людей, оформление улиц и праздничных колонн, содержание транспарантов, марки используемой техники и т.д.) и могут проиллюстрировать  развитие события, процесса во времени. Отбирать на постоянное хранение из таких снимков следует те, которые отражают особенности данного времени.

Для истории архитектуры целесообразно периодически принимать на хранение снимки всех памятников,  типовых и уникальных зданий, жилых домов, отличающихся оформлением, панорамные снимки жилых и промышленных районов.

Индивидуальные и групповые портреты – наиболее массовый вид фотодокументов. В архиве должны быть портреты жителей региона, сыгравших значительную роль в его истории, портреты типичных представителей различных слоёв населения,  групповые портреты участников массовых событий.



V.  Описание фотодокументов

5.1 Описание фотодокументов (создание вторичной информации о содержании фотодокумента для архивных справочников) проводится на уровне:

вида документа;


единицы учёта;


единицы хранения.


5.2 Отобранные в результате экспертизы ценности фотодокументы включаются в описи установленной формы (приложения № 2).  Опись фотодокументов (архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета) состоит из описательных статей единиц хранения/единиц учета, итоговой записи, листа-заверителя  и справочного аппарата к описи.

Составляются отдельные описи на виды фотодокументов:


чёрно-белые негативы (приложение № 2а);

цветные негативы (приложение № 2а);


чёрно-белые позитивы (приложение № 2а);


цветные позитивы (приложение № 2а);

диафильмы, слайды (приложение № 2а);


фотоальбомы (приложение № 2б);


электронные ФД (приложение № 2в).

Описи фотодокументов в архивных учреждениях Тюменской области составляются, как правило, в государственном (муниципальном) архиве и подписываются специалистом архива, проводившим описание ФД.


5.3  Титульный лист к описи (приложение № 3) составляется  при первичном описании конкретного вида ФД. На титульном листе указываются: название архивного учреждения, название фонда (ФОТОФОНД), номер и название описи (Опись № 1 негативов (позитивов, электронных и т.д.) фотодокументов) хронологические рамки внесенных в опись ФД (за …  годы).

5.4 Графы описи ФД составляется следующим образом:

5.4.1 В графе «Номер ед.хр.» указывается порядковый номер единицы хранения ФД – отдельного негатива, позитива, нескольких кадров панорамной съёмки, диафильма, фотоальбома, компакт-диска с электронными ФД.

5.4.2 В графе «Номер ед.уч.» - только в описи электронных фотодокументов указывается порядковый номер каждого снимка, размещённого на дисковом носителе.

5.4.3 В графе «Производственный номер» указывается  номер, присвоенный фотодокументу в ведомственном архиве (если он имеется); в описи электронных ФД в данной графе указывается имя файла, состоящее из номера единицы учёта и номера единицы хранения без каких-либо знаков между цифрами.

5.4.4. В графе «Заголовок (аннотация)» указывается аннотация отдельного снимка, нескольких кадров панорамной съёмки, заголовок (авторское название) фотоальбома. 


При составлении аннотации к фотодокументам, опубликованным в средствах массовой информации, используется текст статьи, заметки и т.п. Аннотация излагается современным языком, независимо от времени происхождения фотодокумента, по возможности, с использованием отглагольных существительных вместо глаголов  (не возлагает, а возложение, не выступает, а выступление, не соревнуется, а во время соревнований и т.д.).

Аннотация фотодокумента включает  краткие сведения о предмете, событии, факте, лице (лицах), изображённых на снимке.  Изображённые на снимке  лица перечисляются в порядке их размещения в последовательности слева направо,  сверху вниз. При необходимости выделения одного лица из группы или при наличии сведений только о нескольких лицах обозначается их расположение на документе: «второй слева…», «в центре группы…», «третий  во втором ряду…».
Примеры:


Депутаты Тюменской областной  Думы на субботнике. На переднем плане – В.А. Рейн, заместитель председателя Тюменской областной Думы
Строительство набережной  р. Туры. На заднем плане металлический мост по ул. Челюскинцев
Аннотация к портрету начинается с  инициалов и фамилии лица, затем указывается должность (включая название организации), звание и другие сведения о лице.

Примеры:



И.И.Иванов, глава администрации Бердюжского района (портрет)

П.П.Петрова, директор Балаганской общеобразовательной школы, депутат Думы Викуловского муниципального района (портрет)

При составлении аннотации на фотодокумент, отражающий событие с участием конкретного лица, указывается и событие, и степень участия в нём данного лица.

Примеры: 

В.В.Якушев, Губернатор Тюменской области (в центре) на открытии первой очереди Тюменского завода металлоконструкций

Выступление писателя В.В.Иванова на митинге протеста против повышения пенсионного возраста в России


В аннотациях не употребляются не общепринятые сокращения слов, названия организаций приводятся полные официальные, но без лишних аббреиватур, указывающих на организационно-правовую форму  юридического лица, например:  

Государственный архив Тюменской области – полное название, не нужно добавлять к нему сокращения типа ГУТО, ГБУТО;

Упоровская детская школа искусств – полное название, не нужно указывать сокращение  АОУ ДОД.


Числительные, употребляемые в названиях, следует писать словами, кроме числительных, употребляемых в качестве собственных имён, например: 


Панорама 2-го микрорайона Тобольска

но:    Участники  демонстрации, посвящённой празднованию 1 Мая.

Аннотация, по возможности, должна содержать информацию о том, что именно послужило основанием для включения конкретного фотодокумента в состав Архивного фонда РФ.

Примеры:


Общий вид пятиэтажного жилого дома по ул.Текстильной, образец типового жилого здания, так называемой «хрущёвки», массовой застройки в советских городах в 60-е годы ХХ века


Уборка зерновых на поле сельскохозяйственного кооператива «Маяк» комбайнами, оборудованными электронной системой управления


Коровы симментальской породы, поступившие в Сладковский район из Словакии

Участники митинга «Против реформ в жилищно-коммунальном хозяйстве» с плакатом «Не отдадим жулью жильё»

5.4.5 В графе «Автор съёмки» указываются фамилия и инициалы автора снимка, если автора установить не удалось, пишется «Не установлен». В описи фотоальбомов автор указывается в том случае, если все снимки альбома сделаны одним автором.

5.4.6. В графе «Дата съёмки» указывается арабскими цифрами точная дата (09.05.2011) или приблизительное время съёмки (май 2011г. или  2011 год). Если  дата на документе и в текстовой сопроводительной документации к нему  отсутствует, она устанавливается архивистами по косвенным признакам и заключается в квадратные скобки ([2008 год], [90-е годы ХХ века], [осень 2010г.]).


В описи фотоальбомов в этой графе указываются крайние даты помещённых в альбом фотоотпечатков.
5.4.7. В графе «Место съёмки»  указывается название города, области, района (название села, посёлка, деревни, как правило, входит в  аннотацию). При изменении  административно-территориального деления или названия  населённого пункта, улицы к моменту описания фотодокумента в аннотации указывается название, существовавшее во время съёмки, при этом в скобках можно указать и современное его название (ул. Царская, ныне ул. Республики). Сведения могут дополняться названием организации, в которой происходила съёмка.
5.4.8. Для единиц хранения, состоящих из нескольких кадров панорамной съёмки, дополнительно указывается количество кадров в единице хранения.
5.4.9  При наличии текстовой сопроводительной документации указывается её состав.

5.4.10 В описи фотоальбомов дополнительно указывается  количество  включённых в альбом фотоотпечатков и внешние особенности в оформлении обложки альбома: наличие  металлических деталей, камней, бархатного и др. переплёта, так как это требует специальных мер  обеспечения их сохранности.
5.4.11 В описи электронных фотодокументов дополнительно указываются  формат данных (в настоящее время это формат  jpg)  и объём файла  в мегабайтах.
5.4.12 Архив должен иметь 3 экземпляра описей  фотодокументов, первый из которых является страховым.
5.4.13  В итоговой записи к разделу описи ФД указывается количество включённых в раздел описи единиц хранения, в описи электронных ФД указывается количество и крайние номера и единиц хранения (отдельный диск) и единиц учёта – количество кадров (снимков).

Если при  очередном описании электронные ФД скопированы  на учтенный ранее в данной описи диск, в итоговой записи к разделу описи указывается количество включённых в опись единиц учёта, количество единиц хранения обозначается цифрой 0 (ноль), например:

В раздел описи внесено 38 (тридцать восемь) единиц учёта с № 139 по

№ 176, 0 (ноль) единиц хранения.
В сопроводительном письме к такой описи в ЭПК обязательно следует сообщать о том, что фотодокументы добавлены на учтённый ранее диск.
5.4.14 Описи фотодокументов представляются на рассмотрение ЭПК с сопроводительным письмом. После утверждения описи ЭПК управления по делам архивов Тюменской области на единицах хранения фотодокументов проставляются архивные номера:


на оборотной стороне позитива мягким графитным карандашом в левом верхнем углу;

на негативе между перфорацией в верхнем левом углу тушью;

на фотоальбоме проставляется архивный штамп, как на обложке дела – на нижнем поле слева;


на компакт-диске, по возможности, на нерабочей стороне диска специальным маркером.

VI.  УЧЁТ фотодокументов

6.1 В состав основных (обязательных) учетных документов по учёту фотодокументов входят:


- книга учета поступлений фотодокументов (приложение № 4) - для учета каждого поступления архивных документов в архив, а также количества и состава архивных документов, поступивших на хранение за определенный хронологический период времени; состояния их описания;


- лист учета фотодокументов (приложение №5) - для учета количества фотодокументов; учета и нумерации описей фотодокументов, динамики их изменений;

- дело фонда - комплекс документов по истории  фотофонда.

6.2 В книгу учета поступлений документов (приложение № 4) последовательно вносятся все первичные и повторные поступления фотодокументов. Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности. Если одно поступление содержит разные виды фотодокументов, оно получает один порядковый номер по книге учёта поступлений. 

Для электронных фотодокументов в книге учёта поступлений указывается количество единиц хранения и через косую черту – количество единиц учёта. Если принятые новые единицы учёта (кадры) электронных фотодокументов скопированы на уже имеющийся в архиве и учтённый ранее диск (последний, незаполненный), количество единиц хранения отмечается прочерком, а через косую черту указывается количество единиц учёта (-/15), в графе «Примечание» об этом делается запись (сброшены на старый диск), об этом сообщается в ЭПК в заключении на опись.

Ежегодно на 1 января подводится итог количества поступивших за год фотодокументов, итоговая запись подписывается составителем и датируется.

6.3 Лист учета фотодокументов (приложение №5) составляется  единый на все виды принятых ФД.

Каждой описи на отдельный вид фотодокументов  присваивается номер по листу учёта. В лист учёта вносятся сведения при каждом изменении в объёме фотофонда. Заведенные ранее листы учёта фотодокументов в архивах  продолжаются до окончания листа по установленной ранее форме, продолжение листа учёта ФД оформляется по уточнённой форме прил.№5.

Количество электронных ФД в листе учета учитывается в ед. хр. и ед. уч. (через косую черту).

6.4 Изменения в учетные документы вносятся только на основании соответствующих актов. После внесения изменений в учетные документы акты помещаются в дело фотофонда.

Акты нумеруются в деле фотофонда по видам актов (акты приёма-передачи, акты проверки наличия и т.д.) в валовом порядке.

6.5  После каждого поступления (выбытия) фотодокументов на последнем листе (или на обороте последнего листа) составляется сводная итоговая запись к описи в целом, в которой учитывается количество включённых в опись ФД в нарастающем порядке.
Примеры:
1. В опись внесено 225 (двести двадцать пять) позитивов с №  1   

     по 
    № 225.



     Начальник отдела             Подпись                            А.А.Иванова



     23.07.2011

         2.  В опись внесено 425 (четыреста  двадцать пять) единиц учёта  с 

   №  1    по   № 425, 5 (пять) единиц хранения с № 1 по № 5.


     Начальник отдела             Подпись                            А.А.Иванова



     23.07.2011

6.6  К законченной описи ФД составляется лист-заверитель дела по общей форме листа-заверителя.

6.7. Учет  фотоотпечатков в фотоальбоме осуществляется во внутренней описи и листе-заверителе (по общей форме листа-заверителя дела). 


Все позитивы в фотоальбоме  нумеруются слева направо сверху вниз, порядковый номер проставляется ручкой под позитивом, всем позитивам панорамной съёмки присваивается один номер и каждому добавляется буквенное обозначение (3а, 3б, 3в и т.д.).

При наличии в альбоме текстовой сопроводительной документации (вырезки из газет, рукописные статьи, письма и др. текстовые документы, за исключением подписей под снимками)  сведения о текстовых документах включаются во внутреннюю опись.


Внутренняя опись фотоальбома (приложение № 6) помещается в начале альбома. Листы внутренней описи  нумеруются отдельно, их количество указывается в листе-заверителе  после общего количества листов альбома через знак + (плюс).

6.8 Учёт особо ценных фотодокументов осуществляется в государственных архивах в соответствии с внутренними нормативными документами.
VII. ОРГАНИЗАЦИЯ  ХРАНЕНИЯ ФОТОДОКУМЕНТОВ

Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения фотодокументов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, обеспечивает сохранность  фотодокументов в архиве.

7.1  Фотодокументы хранятся в архивных коробах в вертикальном положении в шкафах или на стеллажах. 


7.1.1 Позитивы и негативы помещаются в два конверта, один из которых (внутренний) изготавливается из светонепроницаемой бумаги по размеру негатива (позитива). Размер внутреннего конверта должен исключить свободное перемещение ФД внутри упаковки. Поверхность упаковочного материала не должна вызывать повреждений документов или прилипаний к ним. Внутренний конверт вкладывается  во второй конверт, который может быть любого формата, удобного для организации хранения ФД. 
Конверты размещаются в коробах по порядку номеров единиц хранения.

7.1.2 Фотоальбомы хранятся в архивных коробах. При необходимости сохранить особенности в оформлении обложки фотоальбома используются дополнительные упаковочные средства: конверты, папки с клапанами, мягкая упаковочная бумага, мягкая ткань. Не используется для упаковки полиэтиленовая плёнка.
7.1.3 Электронные фотодокументы на дисках хранятся в фабричной упаковке (пластиковом футляре) в вертикальном положении в ящике или коробке, соответствующих размеру компакт-дисков, которые размещаются по порядку номеров единиц хранения. Ярлык  с описательной статьей единицы хранения помещается внутри упаковки, при этом можно использовать оборотную сторону  ярлыка изготовителя.

На ярлыке (приложение № 7а,б) помещаются сведения:

- название государственного (муниципального) архива,

- название фонда (Фотофонд),

- номер описи,

- номер единицы хранения, 

- крайние номера единиц учета.

Для хранения необходимо создать сразу два диска, один из которых будет неприкосновенным (страховым), а второй будет использоваться в работе. На ярлыке второго диска следует добавить надпись «ФОНД ПОЛЬЗОВАНИЯ». Хранить неприкосновенные экземпляры ЭФД и фонд пользования следует отдельно.

7.2 Температурно-влажностные параметры воздуха для долговременного хранения фотодокументов  должны соответствовать нормам:

чёрно-белые негативы, позитивы, фотоальбомы – температура воздуха не выше + 15°С, относительная влажность  воздуха 40-50%;

цветные негативы, позитивы, фотоальбомы - температура воздуха не выше  - 5°С, относительная влажность  воздуха 40-50%;


дисковые носители - температура воздуха от + 8 до + 18°С, относительная влажность  воздуха 45-65%.

7.3 Световой режим

 Хранение архивных документов осуществляется в темноте. Это обеспечивается хранением архивных документов в переплетах, папках, коробках, шкафах, на стеллажах закрытого типа, а также соблюдением установленного светового режима.



7.4 В целях оперативного поиска документов составляются карточки постеллажного топографического указателя, которые  могут вестись в традиционном или автоматическом режиме.

7.5 При работе с фотодокументами должны соблюдаться следующие меры обеспечения их сохранности:


рабочий стол должен быть сухим, чистым и свободным от посторонних предметов;


работать с фотодокументами следует в чистых не ворсистых перчатках, брать документ можно только за края, не касаясь поля изображения;


запрещается делать на документах какие-либо пометки, производить ретушь;


в фотоальбомах запрещается оставлять между страницами закладки, делать пометки на полях;


запрещается оставлять документы не защищёнными от воздействия солнечного и электрического света.


VIII. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ И СОСТОЯНИЯ ФОТОДОКУМЕНТОВ


8.1 В целях установления соответствия фактического наличия фотодокументов их количеству, числящемуся по учётным документам, а также выявления документов, подлежащих профилактической обработке и реставрации проводится проверка наличия и состояния ФД.

Проверка наличия ФД проводится в плановом порядке один раз в 5 лет, а также в случаях чрезвычайных ситуаций.

8.2 Проверка наличия  ФД проводится по общим правилам организации этой работы, при этом составляются лист проверки и акт проверки установленной правилами формы.


8.3 При оценке технического состояния позитивов и негативов фотодокументов визуально (возможно использование увеличительной лупы) проверяется:

состояние упаковки;

техническое состояние поверхности фотослоя и основы (наличие царапин, грязи, трещин, потертости и др.);

наличие загрязнений и механических повреждений (коробление, отслаивание эмульсионного или осыпание рабочего слоя и др.);

наличие дефектов химического и биологического происхождения (поражение микроорганизмами, насекомыми и грызунами, следы кристаллизации солей и разложения остаточных продуктов химико-фотографической обработки);

качество фотографического изображения (резкость, контрастность).

8.4 При оценке технического состояния  электронных ФД, включая их страховые копии, устанавливается возможность считывания информации с материального носителя, соответствие технических характеристик этих документов сведениям, содержащимся в сопровождающих актах технического состояния. Электронные документы проверяются также на наличие «вирусов».

8.5 Учет физического и технического состояния осуществляется в карточке учета технического состояния фотодокумента (приложение № 8).

8.6 Для обеспечения физико-химической сохранности негативы и позитивы фотодокументов подвергаются реставрационной и профилактической обработке.


Реставрационная обработка осуществляется для устранения возникших в процессе хранения и использования дефектов,  а  консервационно-профилактическая – для стабилизации и замедления процессов старения документов.

Обработка может быть машинная и ручная. Машинная обработка в архивах области не проводится из-за отсутствия оборудования. Ручная обработка предусматривает
общую очистку, обеспыливание, 
удаление восковых, жировых и иных загрязнений. 

Не допускается  обработка ФД водой.


Общая очистка заключается в удалении с документов грубых механических частиц с помощью струи сжатого воздуха (можно с использованием бытового пылесоса с узкой насадкой) и мягких беличьих или колонковых кисточек.


Обеспыливание и удаление жировых загрязнений (например, отпечатков пальцев) – это протирка  фотодокумента  не ворсистым материалом (замшей, бархатом), сухим или смоченным этиловым спиртом (ректификованным, техническим,  высшей очистки).  


Фотоотпечатки в фотоальбоме должны быть изолированы от соприкосновения с листом альбома и другими фотоотпечатками бумагой микалентной, папиросной или чертёжной прозрачной (калькой).

При обнаружении других, более серьёзных повреждений фотодокументов следует обратиться к специалистам по их реставрации и принять меры по сканированию повреждённого документа. Сохранение повреждённых фотодокументов сложный и дорогостоящий процесс, поэтому принимать на хранение следует только качественные фотоотпечатки.

IX. КАТАЛОГИЗАЦИЯ ФОТОДОКУМЕНТОВ

9.1 Каталогизация фотодокументов – это совокупность работ по созданию и ведению каталогов.

Архивный каталог – межфондовый архивный справочник, в котором информация о содержании документов архива сгруппирована по темам (предметам, отраслям), расположенным в соответствии с принятой для данного каталога схемой классификации документной информации.


9.2 Тематическая разработка фотодокументов в государственных и муниципальных архивах осуществляется  в программе «Фотокаталог» в соответствии с прилагаемой к программе инструкцией.
Программа  должна быть установлена во всех архивных учреждениях области.

9.3 Карточки фотокаталога составляются на все фотодокументы. Принятые на хранение позитивы следует сканировать или переснять цифровым фотоаппаратом, чтобы они могли быть введены в БД «Фотокаталог». 


В фотоальбомах следует сканировать или фотографировать, по возможности, все фотоотпечатки, так как в фотокаталоге должна быть информация и об альбоме в целом, и обо всех имеющихся в нём документах.

Фотодокументы, принятые от граждан, должны фондироваться в Фотофонд и включаться в фотокаталог на общих основаниях. Принятые ранее позитивы, фотоальбомы  в фондах документов личного происхождения, следует сканировать (перефотографировать) и включить в фотокаталог.

При наличии в архиве негативов фотодокументов следует провести работу по  их каталогизации в БД «Фотокаталог» независимо от наличия карточек на них в бумажном каталоге. Такая работа может быть проведена в Государственном архиве Тюменской области по заранее согласованному с ним плану. При этом архив будет иметь в фотокаталоге позитивное электронное изображение, которое при необходимости можно распечатать.

9.4 Индексирование информации и распределение её по разделам схемы классификации в БД «Фотокаталог» происходит автоматически при заполнении  полей «Раздел» и «Подраздел», которые выбираются из выпадающего списка. Следует помнить, что все справочники, включая схему классификации, в программе могут дополняться.


Если при составлении описи применялись общие подзаголовки для группы снимков по одной теме (см. примеры в прил. 2в), при составлении тематических карточек общий подзаголовок (название основного события) должен присутствовать в аннотации каждой карточки.


Если фотодокумент отражает две или более темы, карточки фотокаталога следует дублировать в целях оптимального поиска информации.

9.5 Каталогизация ФД  производится сразу после  утверждения описи на них ЭПК.

Х. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФОТОДОКУМЕНТОВ

10.1 Использование архивных документов – это предоставление архивом безвозмездно или возмездно пользователю информационных услуг и информационных продуктов для удовлетворения его информационных потребностей.


Основные формы использования фотодокументов

информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;

предоставление архивных документов пользователям в читальном зале архива;

экспонирование архивных документов на выставках;

использование архивных документов в средствах массовой информации;

проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, экскурсий в архивы, презентаций, дней открытых дверей, лекций, докладов, устных журналов, конференций, уроков для студентов и школьников и др.) с использованием архивных документов;

публикация архивных документов.

10.2  Выявление фотодокументов для использования, в том числе сторонними пользователями,  проводится по фотокаталогу.

10.3 Подлинники негативов и позитивов фотодокументов на правах оригинала пользователям не выдаются. Для выдачи пользователю изготавливаются копии ФД, что возможно при наличии фотокаталога с контрольными отпечатками на все фотодокументы.


При подготовке выставок по архивным документам изготавливаются фотокопии необходимого размера, подлинники фотодокументов не экспонируются.


10.4 Работа по использованию фотодокументов учитывается.
Источники:
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
Правила 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 (утверждены 
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19).
Основные правила работы государственных архивов с кинофотофонодокументами. М., 1980.
Правила работы государственных архивов Республики Беларусь  с аудиовизуальными документами (утверждены постановлением Минюста Республики Беларусь от 09.04.2007 № 27).
Основные положения отбора на государственное хранение кинофотодокументов. Методические рекомендации. М., 1978.

Методические рекомендации по комплектованию архивов кинофотофонодокументами. М., 1984.

Отбор на постоянное хранение аудиовизуальных документов. Методические рекомендации. М., 2004.
ОСТ 55.2-84 Фотодокументы. Правила государственного хранения оригиналов и страховых копий. Технические требования.

Методические указания по внедрению отраслевых стандартов на технические требования к правилам  государственного хранения оригиналов и страховых копий кинофотофонодокументов и микрофильмов страхового фонда. М., 1984.
ПРИЛОЖЕНИЯ:
Приложение № 1а




к пп. 3.7., 3.8.

	УТВЕРЖДАЮ
_____________________________

(наименование должности руководителя

организации-сдатчика)
Подпись
Расшифровка подписи
Дата 
                                        Печать
	УТВЕРЖДАЮ

___________________________________

(наименование должности руководителя

архива)
Подпись       Расшифровка подписи
Дата 
Печать





     АКТ
___________ № ___________

      (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение

______________________________________________________________________

(основание передачи)

______________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

_________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

а ______________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр., _______
__________________________ ед.уч.
Передачу произвели:




Прием произвели:

Должность 
Подпись 
Расшифровка 
Должность 
Подпись 
Расшифровка


подписи
подписи

Дата 



Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
Подпись 



Расшифровка подписи

Дата

Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение Формат А4




Приложение № 1б




к пп. 3.7., 3.8.


     АКТ
___________ № ___________

      (дата)

приема  фотодокументов на хранение

На хранение в ФОТОФОНД принимаются фотодокументы, созданные архивным отделом в ходе инициативного документирования:
	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр., _____________
___________________________ ед.уч.
Должность 
Подпись 
                                                Расшифровка подписи


Изменения в учетные документы внесены

Должность 
          Подпись 



                       Расшифровка подписи

Дата

Форма акта приема  фотодокументов, созданных муниципальным архивом в ходе инициативного документирования Формат А4

Приложение № 2а к разделу 5
                                     ОПИСЬ №  _________________
                                             УТВЕРЖДАЮ
                    ______________________________________

(название описи)
                                   Наименование должности

                     __________________________ год(ы)
                        руководителя организации
Подпись
Расшифровка
     



                                          подписи


                             Дата

	Номер
 ед. хр.

	Производс-

твенный номер
	Заголовок (аннотация) документа

 (название диафильма)
	Автор
съемки
	Дата
съемки
	Место съемки
	Количество кадров панора-мной съёмки
	Состав текстовой сопроводительной документации
	                          Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	




В данный раздел описи внесено          _____________________________  ед. хр.  с №_____ по №______,

               (цифрами и прописью)







в том числе: литерные номера: ________________ , пропущенные номера:___________________



и текстовая сопроводительная документация к ним.



Наименование должности



составителя описи 




Подпись



Расшифровка подписи



Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

Протокол  ЦЭК (ЭК) ______________________
Протокол ЭК ___________________________

(наименование организации)




       (наименование архивного органа, федерального

___________________________________
_______________________________________








архива)

от  ______________ №  ______________ 
от  ______________ №  ______________

Для диафильмов в графе 1 указывается также номер единицы учёта, например 1/1, ½, 1/3, где 1 – номер ед.учёта, 1,2,3 – номера ед.хр.

  Для диафильмов в итоговой записи указывается также количество единиц учёта

Форма описи фотодокументов
Формат А4 
Приложение № 2б к разделу 5
	   ОПИСЬ № _______
   Фотоальбомов  за  ________год(ы)                                                                                          
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности                                                                                                   руководителя       организации 

Подпись Расшифровка подписи

Дата

                                                                     

	Номер
ед. хр.
	Заголовок (название) альбома
	Автор съемки
	Крайние даты фотоот-

печат-

ков
	Место   съемки
	Количество 
фотоот-печатков
	Состав тексто-

вой сопрово-дительной документации
	Внешние особен-

ности
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________ ед. хр.   с   № ____ по № ____



            



 (цифрами и прописью)
в том числе:    литерные номера: __________, пропущенные номера: _____________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

        _________________________________________________________________________ фотоотпечатков.

(цифрами и прописью)

Наименование должности

составителя описи 




         Подпись



         Расшифровка подписи

Дата

Форма описи фотоальбомов   Формат А4

Приложение № 2в к разделу 5
Государственное бюджетное учреждение Тюменской области                                                                                                         














УТВЕРЖДАЮ

«Государственный архив Тюменской области»                                                                                                                     















Директор ГБУТО ГАТО

                                 (ГБУТО ГАТО)                                                                                                                                         _________













_О.П. Тарасова

                                                                                                                                                                                                   ________________












2011

ФОТОФОНД 

ОПИСЬ № 10 

фотодокументов на CD-R
за 2010-2011 годы

	Номер ед. уч.
	Номер ед. хр.
	Имя файла
	Аннотация фотодокумента
	Автор съёмки
	Дата съёмки
	Место съёмки
	Формат данных
	Объём файла (Мб)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	С 2920 по 2935
	81
	
	Церемония торжественного возложения цветов и гирлянд к Мемориальному комплексу «Память»


	 Беляков С.В.
	06.05.2011
	г. Тюмень, мемориальный комплекс «Память» по ул. Мельникайте
	jpg
	
	

	2920 
	81
	292081
	Мемориальный комплекс «Память»


	
	
	
	
	2,59
	

	2921 
	81
	292181
	Жители г. Тюмени на площади у мемориального комплекса, перед началом церемонии


	
	
	
	
	2,61
	

	2922 
	81
	292281
	Воспитанники детских дошкольных учреждений и учащиеся средних общеобразовательных школ г. Тюмени, участники церемонии, перед началом мероприятия


	
	
	
	
	2,97
	


В данный раздел описи внесено 107 (сто семь) ед. уч. с № 2920 по № 3026; 3 (три) ед.  хр. с № 81 по № 83.

Начальник отдела информационно-поисковых систем






     О.В.Черепнева

05.07.2011

  


Образец оформления описи электронных фотодокументов  Формат А4 альбомный

Приложение № 3

к п.5.3 

Архивный отдел администрации Абатского муниципального района

ФОТОФОНД

ОПИСЬ № 1

чёрно-белых негативов фотодокументов

за 1967 -             годы

Образец  титульного листа к описи  Формат А4

Приложение № 4 к п. 6.1, 6.2
	№ посту

пления
	Дата
поступ-

ления
	Наименование

организации

(фамилия, инициалы лица), от которой поступили документы
	Наименова-ние, номер и дата 
документа, по которому приняты ФД
	Годы фото-

докумен-тов 
	Вид фото-докумен-тов
	Кол-во ед. хр. (для электрон-ных ФД и ед.уч.)
	Состав текстовой сопроводите-льной документа-ции
	Примеча-ние

	1
	15.03.2011
	Редакция газеты 
	Акт от 15.03.2011
 № 12

	2010
	ЭД
	1/46
	Вырезки из газеты
	

	2
	16.06.2011 
	Иванов И.И.
	Акт  от 10.06.2011
№ 13
	1975, 1977
	Позитивы чёрно-белый
	2
	-
	

	
	16.06.2011
	Иванов И.И.
	Акт  от 10.06.2011

№ 13
	1995- 2005
	Позитивы цветные
	4
	
	

	3
	15.10.2011
	Инициативное документирова-ние
	Акт  от 11.10.2011

№ 14
	2011
	ЭД
	0/20
	-
	Сброшены на старый диск


Итого поступило за  2011 год    7 (семь) ед. хр. / 72 (семьдесят две) ед.уч.
Наименование 
должности 
работника                                         


Подпись                                   

Расшифровка подписи

Дата

Образец оформления  книги учета поступлений фотодокументов
 Формат А3 (420 ( 297)

Приложение № 5 к п. 6.1, 6.3
ЛИСТ УЧЕТА  фотодокументов

	Дата записи
	Поступление
	Выбытие
	Наличие (остаток)

	
	
	
	Количество
	
	
	Количество
	Количество

	
	Номер

 описи
	Наименование, номер, дата до-
кумента
	единиц уче
та
	единиц хране-
ния
	Номер описи
	Наимено-ван-ие,
но-мер, дата до-
кумента
	Еди-ниц учета
	Единиц
хране-
ния
	По данной описи
	По виду в целом

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Единиц

 учета
	Еди-ниц

хране-
ния
	описей
	единиц учета
	единиц хране-
ния

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

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма листа учета фотодокументов   Формат А4 альбомный
Приложение № 6

к п. 6.7

Наименование архивного учреждения

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ФОТОАЛЬБОМА №____(номер ед.хр.)

	№

пп
	Аннотация фотодо–

кумента
	Дата

съёмки
	Место

съёмки
	Автор

съёмки
	Номера

листов

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого _________________________________________ документов.

     

 (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи__________________ листов.

     

 


      (цифрами и прописью)

Наименование должности           Подпись                                 И.О.Фамилия
00.00.0000
Форма внутренней описи фотоальбома

Формат соответствует формату альбома
Приложение № 7а
к п. 7.1.3
Образец ярлыка  компакт-диска с электронными фотодокументами
Приложение № 7б

к п. 7.1.3


Образец ярлыка  компакт-диска с ЭФД фонда пользования

Приложение № 8
к п. 8.5
 (название архива)

КАРТОЧКА УЧЕТА ТЕХНИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ
ФОТОДОКУМЕНТА ____________________________________________________

(номер единицы хранения)

Вид фотодокумента ____________________________________________________

Производственный номер _______________________________________________

Дата съемки ________________________________

Фотографическое качество ______________________________________________

______________________________________________________________________

Техническое состояние фотослоя_________________________________________

______________________________________________________________________

Техническое состояние основы ___________________________________________

______________________________________________________________________

Заключение о необходимости реставрационно-профилактической обработки ____

______________________________________________________________________

Наименование
должности
работника


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Форма карточки учета технического состояния фотодокумента

(лицевая сторона)
Формат А4 (210 × 297)

__________________________ Вид реставрационно-профилактической обработки

______________________________________________________________________

Наименование
должности
работника


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Результаты реставрационно-профилактической обработки ____________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Наименование
должности
работника


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Форма карточки учета технического состояния фотодокумента (оборотная сторона)






Архивный отдел администрации  Исетского муниципального района





ФОТОФОНД





Фонд пользования





ОПИСЬ № 4





Ед.хр. № 1





Ед.учета с № 1   по  №  362  


   











Архивный отдел администрации Исетского муниципального района





ФОТОФОНД





ОПИСЬ № 4





Ед.хр. № 1





Ед.учета с № 1   по  №  362  


   




















