24

Министерство культуры, по делам национальностей

и архивного дела Чувашской Республики

Бюджетное учреждение Чувашской Республики

«Государственный исторический архив Чувашской Республики» 

Инструкция 
по обеспечению сохранности, учету и использованию фонда пользования на электронных носителях в 
БУ «Госистархив Чувашской Республики» 
Минкультуры Чувашии

Составитель

Е.Н. Акмаева, заместитель начальника отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов

Чебоксары 2014
Составитель:

Заместитель начальника отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов БУ «Госистархив Чувашской Республики» 
Минкультуры Чувашии Е.Н. Акмаева 
Инструкция по обеспечению сохранности, учету и использованию

фонда пользования на электронных носителях в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии (с изменениями и дополнениями) – 
БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии, 
Сост.: Е.Н. Акмаева – Чебоксары, 2014. – ___с.
Инструкция подготовлена для методического обеспечения работ по учету электронных копий фонда пользования на уникальные и особо ценные документы на бумажных носителях и на аудиовизуальные документы.
Инструкция характеризует основные этапы работы по учету, обеспечению сохранности и использованию электронных копий фонда пользования на внешних носителях и предназначена для работников государственных и муниципальных архивов.

Оглавление

	
	Введение


	

	1.
	Определения и основные понятия


	

	2.
	Передача фонда пользования на электронных носителях на хранение 


	

	3.
	Порядок учета электронных копий фонда пользования на уникальные, особо ценные и часто используемые документы на бумажных носителях


	

	4.
	Порядок учета электронных копий фонда пользования на фото, видео и кинодокументы

	

	5.
	Обеспечение сохранности данных на электронных носителях


	

	6.
	Выдача фонда пользования на электронных носителях для использования


	

	
	Приложения


	

	
	Список использованной литературы
	


Введение

Быстрое развитие электронной техники привело к дальнейшему совершенствованию информационных и архивных технологий; многие архивы оснастились персональными компьютерами; появились новые возможности для создания фонда пользования уникальных и особо ценных документов в сфере обеспечения сохранности архивных документов, облегчению их обработки и использования. 

Технология оцифрования архивных документов повсеместно получает все более широкое распространение в целях обеспечения их сохранности, осуществляется ввод документа в компьютерную систему, сохранение в цифровой форме, копирование информации на электронные носители.

Данная инструкция разработана в целях обеспечения сохранности, учета и использования электронных копий фонда пользования (далее - ЭФП) на уникальные, особо ценные документы на бумажной основе и аудиовизуальные документы.

В 2011 году госистархивом была разработана «Инструкция по обеспечению сохранности, учету и использованию фонда пользования на электронных носителях в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии», однако в связи с выходом в свет «Методических рекомендаций по электронному копированию архивных документов и управлению полученным информационным массивом» (ВНИИДАД. М., 2013) возникла необходимость внесения в нее изменений и дополнений.

В данной инструкции не рассматривается технология создания ЭФП, характеристика оборудования и программного обеспечения, необходимого для создания электронных копий архивных документов. Методы создания электронного фонда пользования изложены в «Методических рекомендациях по электронному копированию архивных документов на бумажной основе в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии» (Чебоксары, 2014).

Инструкция составлена с учетом требований Правил 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., 2007).

Инструкция рассчитана на сотрудников отделов, обеспечивающих сохранность цифровых копий, учет и их выдачу.
Инструкция состоит из введения, шести разделов и списка использованной литературы.

В качестве приложений к тексту Инструкции даны формы документов по учету, контролю за наличием и технического состояния электронных копий фонда пользования.

1. Определения и основные понятия 
Архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

Документ на компакт-диске – документ, носителем которого является компакт-диск типов CD-ROM, CD-RW, CD-R, DVD, DVD-R.

Единица хранения – физически обособленный электронный носитель (DVD, СD, HDD – диск и т.п.), получивший в архиве учетный номер (единицами хранения являются как чистые электронные носители, так и носители с записью единиц учета электронных документов).

Единица учета – файл или совокупность файлов, составляющих образ дела, за единицу измерения файла принимается байт (Мб, Гб, Тб).

Копия первого поколения (дубликат; рабочая копия) – цифровая копия архивного документа, полученная методом компьютерного преобразования мастер-копии.

Копия №№ поколения – цифровая копия архивного документа, полученная методом компьютерного преобразования копии первого поколения (дубликата).

Мастер-копия (ЭФП-1) – «идеальная» копия, сделанная с подлинника документа, эталон. В терминах данных методических рекомендаций – первая цифровая копия (копия-оригинал, подлинник), сделанная с подлинника архивного документа и не подвергавшаяся никакой обработке, в том числе многократной перезаписи (миграции, репликации) на другой носитель информации. Мастер-копия является неприкосновенной и не предназначена для использования.

Носитель информации – материальный объект, в том числе физическое поле, в котором информация находит свое отображение в виде символов, образов, сигналов, технических решений и процессов, количественных характеристик физических величин.

Обеспечение сохранности – процессы и операции по обеспечению технической и интеллектуальной аутентичности документов в течение времени. 

Обновление – метод сохранения цифровой информации, предполагающий копирование на такой же носитель (предотвращает утрату цифровых материалов в случае физического старения носителя).

Особо ценный документ – документ, имеющий непреходящую культурно-историческую, научную ценность, а также особую важность для общества и государства, находящийся на особом режиме учета, хранения и использования.

Оцифровка (англ. digitization, оцифрование) – описание объекта, изображения или аудио-видеосигнала (в аналоговом виде) в виде набора дискретных цифровых замеров (выборок) этого сигнала/объекта, при помощи той или иной аппаратуры (сканеров, цифровых фотоаппаратов и т.п.), т.е. преобразование документа из традиционной, присущей ему формы, в цифровую (компьютерную) в виде электронного файла (файлов) данных, пригодных для записи на электронные носители.

Рабочая копия (копия первого поколения, дубликат) (ЭФП-2) – цифровая копия, сделанная с мастер-копии и предназначенная для использования в различных целях.

Репликация – метод сохранения цифровой информации, предполагающий создание одной или нескольких полных копий (клонов) цифровых материалов. Репликация требует специальных мероприятий по поддержке всех копий в актуальном состоянии.

Режим хранения – совокупность температурно-влажностных и санитарно-гигиенических условий, создаваемых в архивохранилищах для обеспечения сохранности документов на различных носителях, и контроль за их выполнением.

Сканирование – процесс оцифровки аналогового изображения (документ на бумажном носителе, фотоотпечаток, документ на прозрачном носителе (пленке, стекле), и т.п.) посредством специального устройства – сканера. Сканирование – то же, что и оцифровка.

Уникальный документ – особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и/или внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения юридического значения и /или автографичности.

Фонд пользования – совокупность копий архивных документов, выполненных на различных материальных носителях (микрофиши, микрофильмы и электронные носители) и предназначенных для использования с целью обеспечения сохранности подлинников архивных документов.

Цифровой документ – зафиксированная на цифровом носителе информация, которая записывается, сохраняется, передается и представляется в приемлемой для человека форме с помощью цифровых технологий и устройств.

Электронный фонд пользования – 1) структурированный массив электронных (оцифрованных) копий архивных документов, размещенных в хранилище (на цифровых носителях); 2) система электронных (оцифрованных) копий архивных документов, информационно идентичных (адекватных) подлинникам, к которым создана необходимая поисковая система и существует возможность их электронного или принтерного копирования.

Электронная копия документа – копия, изготовленная в цифровой форме. 

2. Передача электронных документов фонда пользования 
на внешних носителях на хранение

2.1. Функции создания электронного фонда пользования возложены на отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем.
2.2. Созданные файлы фиксируются в журнале учета отсканированных архивных документов.
2.3. Сотрудник отдела научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем производит запись ЭФП на внешний носитель и оформляет акты приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями (ЭФП-1) и рабочими копиями (ЭФП-2) на хранение. 

2.4. Отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем передает записанные на оптические диски электронные копии фонда пользования в отдел обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов по актам приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями (ЭФП-1) и рабочими копиями (ЭФП-2) на хранение (Приложение № 1, № 2). 
2.5. На ЭФП составляется опись в 3 экземплярах сотрудником отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов на основании актов приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями (ЭФП-1) и рабочими копиями (ЭФП-2) на хранение (Приложение №3).

2.6. Первый экземпляр описи (ЭФП-1) – страховой, выдаче не подлежит, второй экземпляр описи (ЭФП-2) – рабочий, предназначен для сотрудников архива. Третий экземпляр описи на ЭФП передается в читальный зал.

2.7. Прием внешних носителей производится поединично по описи.

2.8. Мастер-копия (ЭФП-1) передается в архивохранилище №1, где сосредоточен страховой фонд.
2.9. Рабочая копия (ЭФП-2) передается в то архивохранилище, в котором хранятся оригиналы архивных документов на бумажной основе, видео и кинодокументы.
2.10. При приеме ЭФП-1 и ЭФП-2 сотрудник отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов проверяет правильность выполнения заказа на изготовление ЭФП, маркировку, визуально-техническое состояние ЭФП в присутствии сотрудника отдела научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем.
3. Порядок учета электронных копий фонда пользования на уникальные, 
особо ценные и часто используемые документы на бумажных носителях
3.1. Электронные копии фонда пользования создаются на уникальные, особо ценные и часто используемые документы на бумажных носителях путем оцифрования документов отделом научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем.
3.2. ЭФП учитываются по единицам учета и единицам хранения.

3.3. За единицу хранения электронных документов принимается физически обособленный носитель с записью части электронного документа, одного или нескольких электронных документов.

3.4. За единицу учета – файл или совокупность файлов, составляющих образ дела, записанный на одном или нескольких носителях.
3.5. Информационный объем ЭФП указывается в мегабайтах (Мб).

3.6. В название папки должны быть полностью перенесены поисковые данные документа, с которого изготовлена цифровая копия: аббревиатура названия архива, номер фонда, номер описи, номер единицы хранения, номер листа (признак листа: «об» - для оборотной стороны листа, «а» - для листа с литерным номером, ЛЗ – лист заверитель), режим сканирования (цв – для цветного, с – для оттенков серого), расширение (формат) хранения.

3.7. Внутри папки файлы нумеруются в валовом порядке (по порядку создания).
3.12. Архивным шифром единицы хранения цифровых копий является номер единицы хранения по журналу регистрации внешних носителей электронных мастер-копий / рабочих копий.
3.8. Централизованный государственный учет мастер-копий электронного фонда пользования (ЭФП-1) на электронных носителях осуществляется согласно «Правилам 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, 2007) заместителем начальника отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов.

3.9. Учет ЭФП ведется в Книге учета поступлений электронных мастер-копий и рабочих копий фонда пользования (ЭФП) документов на бумажной основе, изготовленных на электронном носителе (Приложение №4). 

3.10. В Книгу учета поступлений электронных мастер-копий фонда пользования (ЭФП) документов на бумажной основе, изготовленных на электронном носителе в валовом порядке, независимо от фондовой принадлежности документов, на основании актов приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями и рабочими копиями на хранение, заносится каждая единица хранения и единица учета.

3.11. На 01.01… каждого года составляется итоговая запись о количестве поступивших за год копий ЭФП.

3.16. В описях дел, документов в графе «Примечания» напротив заголовка соответствующей оцифрованной единицы хранения проставляется архивный шифр ед.хр. ЭФП. Если оцифрованы все дела, включенные в опись, штамп «ЭФП» проставляется только на титульном листе и обложке описи.

3.17. Акты приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями и рабочими копиями на хранение, акты проверок технического состояния внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием возникших проблем (причин замены носителя), акты уничтожения внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием причин уничтожения и т.д. включаются в дело фонда.
3.18. Сведения о количестве ЭФП на уникальные, особо ценные и часто используемые документы на бумажных носителях вносятся в паспорт архивохранилища, отражаются в объяснении к паспорту архива на 01.01… каждого года и ПК «Архивный фонд».

4. Порядок учета электронных копий фонда пользования 
на фото, видео и кинодокументы
4.1. Функции создания электронного фонда пользования на фото, видео и кинодокументы возложены на отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем. 
4.2. ЭФП фотодокументы хранятся в отделе научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем на сервере, доступ к которому ограничен. Электронные мастер-копии на фотодокументы на встроенных носителях информации соответствуют принципам иерархического учета и состоят из следующего набора вложенных папок:
папка BAZA_FOTOKATALOG
папки: RAZMER 0 и RAZMER 1 (фотодокументы сформированы в описи в зависимости от размера негатива)

папка: № единицы хранения, содержащая не более 100 ед.хр.



файлы в порядке возрастания номеров фотодокументов.
4.4. ЭФП на видео и кинодокументы записываются на внешний носитель.

4.5. Отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем передает записанные на внешние носители электронные копии фонда пользования в отдел обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов по актам приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями (ЭФП-1) и рабочими копиями (ЭФП-2) на хранение. 
4.6. На ЭФП составляется опись в 3 экземплярах сотрудником отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов на основании актов приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями (ЭФП-1) и рабочими копиями (ЭФП-2) на хранение (Приложение №5).

4.7. Первый экземпляр описи (ЭФП-1) – страховой, выдаче не подлежит, второй экземпляр описи (ЭФП-2) – рабочий, предназначен для сотрудников архива. Третий экземпляр описи на ЭФП передается в читальный зал.

4.8. Учет ЭФП на видео и кинодокументы в электронном формате ведется заместителем начальника отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов раздельно по видам документов по книгам учета поступлений электронного фонда пользования.
4.9. В Книгу учета поступлений электронного фонда пользования на видео, кинодокументы в электронном формате, в валовом порядке на основании актов приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями и рабочими копиями на хранение, заносится каждая единица хранения и единица учета.
4.10. На 01.01… каждого года составляется итоговая запись о количестве поступивших за год копий ЭФП.

4.11. Сотрудник отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов, который несет ответственность за хранение оригиналов видео и кинодокументов в описях видео и кинодокументов в графе «Примечания» напротив заголовка соответствующей оцифрованной единицы хранения проставляет архивный шифр ед.хр. ЭФП. Если оцифрованы все видео и кинодокументы, включенные в опись, штамп «ЭФП» проставляется только на титульном листе и обложке описи.

4.12. Акты приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями и рабочими копиями на хранение, акты проверок технического состояния внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием возникших проблем (причин замены носителя), акты уничтожения внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием причин уничтожения и т.д. включаются в дело фонда ЭФП.
4.13. Сведения о количестве ЭФП на видео и кинодокументы вносятся в паспорт архивохранилища, отражаются в объяснении к паспорту архива и ПК «Архивный фонд».

5. Обеспечение сохранности данных на электронных носителях

5.1. Каждый электронный носитель должен быть уложен в герметический индивидуальный футляр; оптический диск – рабочей стороной вниз. При этом должно быть исключено свободное перемещение электронного носителя внутри футляра. Футляры с электронными носителями размещаются вертикально в ящиках специализированных шкафов или в коробках, боксах на полках стеллажей, шкафов. Расстояние между футлярами должно быть достаточным для того, чтобы электронные носители можно было свободно помещать и доставать из ящика или коробки.

5.2. Оптические диски не должны подвергаться воздействию прямых солнечных лучей и хранятся в темном помещении.

5.3. Не допускается хранение электронных документов с магнитным рабочим слоем на металлических стеллажах или в металлических шкафах, в архивохранилище с паразитными постоянными или переменными магнитными полями напряженностью более 400А/М. Место хранения электронных документов должно быть удалено на несколько метров от электродвигателей, трансформаторов, лифтового оборудования, других источников магнитных и электромагнитных полей.

5.4. Хранение ЭФП осуществляется при t +15-25[image: image1.png]


С и относительной влажности воздуха 40-60%.

5.5. При очистке и ручной обработке электронные носители разрешается брать только в перчатках за кромки или защитный корпус.

5.6. В ходе проведения санитарных дней в архивохранилище, применяемые средства (вода, антисептики и т.п.) не должны попадать на электронные носители.

5.7. При использовании документов на электронных носителях, их перемещении, транспортировке, проведении специальной обработки запрещается перегибать, царапать, бросать электронные носители, касаться их рабочей поверхности голыми руками, ставить на них тяжелые и горячие предметы.

5.8. С цикличностью один раз в 5 лет в ходе проверок наличия и состояния электронных документов проводится проверка физического и технического состояния ЭФП-1 и ЭФП-2. 
5.9. Сотрудниками отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов осуществляют визуальный осмотр внешних носителей ЭФП-1 и ЭФП-2 на наличие перегибов, царапин, сколов, влаги и т.д.
5.10. Сотрудниками отдела научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем осуществляется контроль технических параметров ЭФП-2 с помощью специализированного аппаратного и программного обеспечения. При оценке технического состояния ЭФП-2 уделяется внимание воспроизводимости всех ед.учета.

5.11. По итогам проверки наличия и технического состояния внешнего носителя составляется акт проверки технического состояния внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием возникших проблем (причин замены носителя) (Приложение № 6) 
5.12. При обнаружении испорченного носителя информации ЭФП-2 в целях обеспечения гарантий качества и сохранности электронных копий документов сотрудниками отдела научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем осуществляется своевременная перезапись информации с ЭФП-1 на новые носители.

5.13. После перезаписи ЭФП-3 возвращаются в архивохранилище.
5.14. Испорченный носитель ЭФП-2 подлежит уничтожению и на него составляется акт уничтожения внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием причин уничтожения (Приложение №7).
6. Выдача фонда пользования на электронных носителях 

для использования

6.1. Мастер-копия (ЭФП-1) на документы на бумажных носителях, видео и кинодокументы хранятся в архивохранилище №1, выдаче они не подлежат.

6.2. Рабочая копия (ЭФП-2) хранится в том архивохранилище, в котором хранятся оригиналы архивных документов на бумажной основе.
6.3. Согласно заказу (требованию) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов (приложение №8) выдается рабочая копия (ЭФП-2) сотрудникам отделов госистархива и ответственному за читальный зал на изготовление дубликата для пользователей читального зала.
6.4. Выдача ЭФП-2 отражается в журнале учета выдачи микрофильмов и дисков фонда пользования из архивохранилища (приложение №9), которые ведутся отдельно по каждому архивохранилищу. Выдачу ЭФП-2 осуществляет сотрудник отдела обеспечения сохранности, комплектования и учета архивных документов.
6.5. Сотрудник архива или ответственный за читальный зал при получении рабочих копий ЭФП-2 из архивохранилища обязан расписаться за каждую единицу хранения (диск).

6.6. Получив ЭФП-2, сотрудники отделов госистархива просматривают содержимое дисков и при необходимости могут сделать копию на рабочий компьютер.

6.7. Сотрудники отделов госистархива несут ответственность за сохранность ЭФП-2 и своевременность его возврата.

6.8. Получив ЭФП-2, ответственный за читальный зал передает отделу научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем заказ вместе с ЭФП-2 для перезаписи файла или самого диска. Перезапись осуществляется на внешний носитель пользователя читального зала.
6.9. После того как была осуществлена перезапись с рабочей копии сотрудник отдела научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем в журнале учета использования рабочих копий делает отметку (Приложение №10).
6.10. После выполнения заказа ответственный за читальный зал возвращает  ЭФП-2 в архивохранилище.
6.11. Ответственный за читальный зал несет ответственность за сохранность ЭФП-2 и своевременность его возврата.
Приложение №1

к п. 2.2.

	БУ «Госистархив Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии 


АКТ 

_______________________№______________

приема-передачи внешних носителей с электронными мастер-копиями на хранение
	УТВЕРЖДАЮ

Директор БУ «Госистархив

Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии

__________Г.В. Ертмакова

________________20____ г.




Сдал специалист 1 кат. С.С. Семенова
(должность, Ф.И.О.)

Принял ведущий архивист Л.И. Кириллова
(должность, Ф.И.О.)
	№ п/п
	№ ед.хр.

(диска)

по жур-налу регистрации
	Тип внеш-него носи-теля
	Дата оцифровки
	Кол-во дел, записанных на диск
	Сведения о делах
	Кол-во файлов,

всего
	Объем 
в Гб
	При-меча-ния

	
	
	
	
	
	№ 

фон-дов
	№ 

опи-сей
	№ ед. –хр.
	Кол-во
листов
	
	
	

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

	1
	1
	DVD
	01.05.

2014
	8
	Р-499
	1
	1
	22
	36
	0,244
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	2
	39
	55
	0,323
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	3
	60
	101
	0,783
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	4
	22
	41
	0,406
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	5
	52
	71
	0,397
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	6
	64
	103
	0,776
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	7
	48
	83
	0,684
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	8
	29
	33
	0,215
	


Всего:______1 (один) __ед.хр.___8 (восемь) ед.уч_____________________________________

        (количество дисков (ед. хранения) ФП, количество дел (ед.учета) цифрами и прописью)

 

____523 (пятьсот двадцать три) файла; 3,83 (три целых восемьдесят три сотых) 
                          (файлов/ листов/листов с оборотами, Мб цифрами и прописью)

Сдал: специалист 1 кат. _____________________________________________С.С. Семенова
                          (должность)                         (подпись)                   (расшифровка подписи)

_____20.05.2014______

(дата)

Принял:_ведущий архивист __________________________________________Л.И. Кириллова
                          (должность)                         (подпись)                   (расшифровка подписи)

_____20.05.2014______

(дата)
Приложение №2

к п. 2.2.

	БУ «Госистархив Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии 


АКТ 

_______________________№______________

приема-передачи внешних носителей с электронными рабочими копиями на хранение
	УТВЕРЖДАЮ

Директор БУ «Госистархив

Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии

__________Г.В. Ертмакова

________________20____ г.




Сдал специалист 1 кат. С.С. Семенова
(должность, Ф.И.О.)

Принял ведущий архивист Л.И. Кириллова
(должность, Ф.И.О.)
	№ п/п
	№ ед.хр.

(диска)

по жур-налу регистрации
	Тип внеш-него носи-теля
	Дата оцифровки
	Кол-во дел, записанных на диск
	Сведения о делах
	Кол-во файлов,

всего
	Объем 
в Гб
	При-меча-ния

	
	
	
	
	
	№ 

фон-дов
	№ 

опи-сей
	№ ед. –хр.
	Кол-во
листов
	
	
	

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

	1
	1
	DVD
	01.05.

2014
	8
	Р-499
	1
	1
	22
	36
	0,244
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	2
	39
	55
	0,323
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	3
	60
	101
	0,783
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	4
	22
	41
	0,406
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	5
	52
	71
	0,397
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	6
	64
	103
	0,776
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	7
	48
	83
	0,684
	

	
	
	
	
	
	Р-499
	1
	8
	29
	33
	0,215
	


Всего:______1 (один) __ед.хр.___8 (восемь) ед.уч_____________________________________

        (количество дисков (ед. хранения) ФП, количество дел (ед.учета) цифрами и прописью)

 

____523 (пятьсот двадцать три) файла; 3,83 (три целых восемьдесят три сотых) 
                          (файлов/ листов/листов с оборотами, Мб цифрами и прописью)

Сдал: специалист 1 кат. _____________________________________________С.С. Семенова
                          (должность)                         (подпись)                   (расшифровка подписи)

_____20.05.2014______

(дата)

Принял:_ведущий архивист __________________________________________Л.И. Кириллова
                          (должность)                         (подпись)                   (расшифровка подписи)

_____20.05.2014______

(дата)
Приложение №3

к п.2.5.

БУ «Госистархив Чувашской 




УТВЕРЖДАЮ

Республики» Минкультуры Чувашии
Директор БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии

______________Г.В.Ертмакова

___________________20__ г.

Опись №__1___

электронного фонда пользования (ЭФП-1) (мастер-копии - подлинник)

	№ ед.хр. (диск)
	Кол-во дел, запи-сан-ных на диск
	Название папок (файлов) в ед.хр.
	Кол-во

фай-лов
	Объем (Мбай-тов) 
	Дата оцифро-вания доку-ментов 
	Фор-мат 
	Вид
	Дата 

записи диска
	Кол-во дисков  
	При-меча-ние

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	8
	Ф. Р-499, оп.1, д.1
	36
	250
	01.05.2014
	TIF
	DVD
	20.05.

2014
	2
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.2
	55
	331
	01.05.2014
	-*-
	-*-
	-*-
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.3
	101
	802
	03-05.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.4
	41
	416
	03.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.5
	71
	407
	03-04.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.6
	103
	795
	04-05.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.7
	83
	701
	05, 08.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	Ф. Р-499, оп.1, д.8
	33
	221
	05.05.2014
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи включено_____________1 (одна)_____________ед.хр. (дисков) 









(цифрами и прописью)

с №_____1______________по №___________________, ___8 (восемь)_______________ед.уч., ______________523_______________файла, _______________3,83________________ГМбайт.

Имеется электронный фонд пользования (ЭФП-2) (рабочая копия – дубликат) _1_ед.хр. (дисков).

Составитель

________________________

____________

_____________________


(должность)



     (подпись)


        (расшифровка подписи)

___________

Дата

Всего в опись включено _____________1 (одна)____________________ед.хр. (дисков) 








(цифрами и прописью)

с №_____1______________по №___________________, ___8 (восемь)_______________ед.уч., ______________523_______________файла, _______________3,83________________ГМбайт.

Имеется электронный фонд пользования (ЭФП-2) (рабочая копия – дубликат) _1_ед.хр. (дисков).

________________________

____________

_____________________


(должность)



     (подпись)


        (расшифровка подписи)

___________

Дата
Приложение №4
к п. 3.9.

Книги учета поступлений электронных мастер-копий и рабочих копий фонда пользования (ЭФП) 

документов на бумажной основе, изготовленных на электронном носителе

	Номер ед. хр.
	Дата посту-пления
	Наимено-вание, номер, дата докумен-та, по которому приняты копии
	Имя диска с указа​нием марки​ровки
	Дата копи​рова-ния
	№ и дата заказа на оци-фров-ку
	Опе-ратор
	Сведения о делах, входящих в ед.хр.
	Коли-чество дел, вклю-ченных в ед. хр.
	Вид носи-теля
	Характеристика электронных копий
	Кол-во
рабочих копий
	Приме​чания

	
	
	
	
	
	
	
	Но-мера фон-дов
	Но-мера опи-сей
	Но-мера ед.хр.
	
	
	Формат
	Цвет​ность
	Кол-во листов/ оборотов
	Кол-во отдель-ных файлов
	Кол-во 

Мб
	
	

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	1
	26.11.

2013
	Акт приема-передачи от 25.11.

2013
	DVD+R
Mirex
	20.11.2009
	 
	Ива-нов И.И.
	Р-499
	1
	1-8


	8
	DVD+R
	TIF
	сер.
	423/100
	523
	3.83 Гб 
	1
	


 

Всего поступило за ____2013________ год___________1 (одна)_________________________ ед.хр. фонда пользования

                                                                         (цифрами и прописью)

 на _____________8 (восемь)______________________________ дел

                     (количество скопированных дел цифрами и прописью)

 
Итого на 01.01.2014 числится_________1 (одна)_________________________ед.хр. фонда пользования

                                                                                                  (цифрами и прописью)

 Ведущий архивист____________________________________ И.И. Иванов______

       (наименование должности)                               (подпись)                       (расшифровка подписи)

01 января 2014 г. 

Приложение №5
к п. 4.4
Министерство культуры, по делам национальностей

и архивного дела Чувашской Республики

Бюджетное учреждение Чувашской Республики

«Государственный исторический архив Чувашской Республики»

Пряников Виссарион Семенович

(13.12.1933)

доктор технических наук, профессор, 

член правления Московского общества чувашской культуры (1989-1994 гг.)

Фонд № Р-2690

электронный фонд пользования видеодокументов

за 1991-1992, 1994 гг.

Продолжение

приложения №5

к п. 4.4
	№. п/п
	Вид ед. уч.
	Имя папки/файла
	Объем в гигабайтах
	Количество

вложенных
	Крайние даты и время сохранения вложенных файлов
	Заголовок документа (аннотация)
	Дата

документа
	Автор

документа
	Место съемки
	Примеча-

ния

	
	
	
	
	файлов
	папок
	
	
	
	
	
	

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

	

	1
	ФВ
	001_v_Pryanikov.AVI
	1,96 Гб
	
	
	01.06.2013
	Собрание членов Московского общества чувашской культуры на Ваганьковском кладбище (г. Москва), приуроченное к 143 годовщине со дня рождения И.Я. Яковлева и дню чувашской письменности.

На видео: лития и возложение цветов у могилы И.Я. Яковлева, народные гуляния на природе.


	3 мая 1991 г.
	Не установлен.
	Ваганьковское кладбище г. Москва.
	Время воспроизведения: 09:17. Видео в формате-AVI.

	2
	ФВ
	002_1_v_Pryanikov.AVI
	3,99 Гб
	
	
	01.06.2013
	Собрание членов Московского общества чувашской культуры.

На видео: поздравление В.С. Пряниковым присутствующих женщин с наступающим Восьмым марта; выступление чувашского поэта В.В. Тургая о необходимости изучать историю родного края, сохранять и развивать чувашский язык, необходимости единения чувашского народа и др.
	7 марта 1992 г.
	Не установлен.
	г. Москва
	Время воспроизведения: 18:50. Видео в формате-AVI.


В данный раздел описи внесено 2 (две) ед. уч. с № 1 по № 2, ед. хр. № 1, 2.
Ведущий архивист отдела НСА и ИПС













    М.А. Чернов

14.06.2013

Приложение № 6
к п. 5.11

	БУ «Госистархив Чувашской Республики Минкультуры Чувашии 

АКТ 

_______________________№______________

проверки технического состояния внешнего носителя (электронных мастер-копий / рабочих копий) с указанием возникших проблем (причин замены носителя)
	

	
	          УТВЕРЖДАЮ

Директор БУ «Госистархив

Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии

____________Г.В. Ертмакова

_________________20____ г.




	Порядковый номер компакт-диска (единица хранения)
	Дата репликации (записи диска)
	Дата(ы) оцифровки
	Количество файлов (всего)
	Объем
	

	
	
	
	
	Общий
	Свободный
	Занятый №
	Состояние внешнего носителя (файла)

	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	17.01.2014
	20.11.2012
	240
	
	
	
	

	Имя файла (единица учета)
	Формат
	Режим оцифровки
	Размер файла (Мб)
	№ фонда
	№ описи
	№ ед.хр.
	листов/ оборот
	

	15
	TIFF
	Оттенки серого
	4,10 Gb
	P-2351
	1 часть 1

1 часть 2
	
	74/2

166/9
	царапина

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Проверка проводилась _17.03.2014    с 13час 15 мин  по  13 час 45 мин___

Основания проведения проверки: ____плановая______________________________________________________________

Продолжение

приложения № 6

к п. 5.11
Проверкой установлено:

1. Имеются следующие механические повреждения носителя (перечислить): ____царапина____________________
2. Наличие вируса (вирусов) установлено, не установлено (при наличии – указать его разновидность)_не установлено
3. Файлы, которые не воспроизводятся на компьютерных системах архива____Р-2351 оп 1 часть 1 стр.21________

                               




                                              (№ и заголовок ед.уч. и имена файлов)

4. Файлы, которые на носителе не обнаружены___________________________________________________________

                                                                       




 (№ и заголовок ед.уч. и имена файлов)

5. Электронные копии (перечислить)____________________________________________________________________
не совместимы с программно-аппаратными средствами архива (указать причину)___________________________

6. При проверке использована операционная система (указать) ____Windows7_________________________________

7. Необходимо осуществить следующие мероприятия_____________перезапись диска_________________________

                                                                             (миграция, перезапись, оцифровка)

_______ведущий архивист____________________________________П.В. Афанасьев_____________17.03.2014 

 (должность производившего проверку)                (подпись)               (расшифровка подписи)                           (дата) 
Приложение № 7
к п. 5.14

	БУ «Госистархив Чувашской Республики Минкультуры Чувашии 

АКТ 

_______________________№______________

уничтожения внешнего носителя (электронных мастер-копий /рабочих копий) с указанием причин уничтожения
	

	
	          УТВЕРЖДАЮ

Директор БУ «Госистархив

Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии

____________Г.В. Ертмакова


                            _________________20____ г.




	Порядковый номер компакт-диска (единица хранения)
	Дата репликации (записи диска)
	Дата(ы) оцифровки
	Количество файлов (всего)
	Объем
	

	
	
	
	
	Общий
	Свободный
	Занятый №
	Состояние внешнего носителя (файла)

	15
	17.01.2014
	20.11.2012
	240
	
	
	
	

	Имя диска
	Формат
	Режим оцифровки
	Размер файла (Мб)
	№ фонда
	№ описи
	№ ед.хр.
	листов/ оборот
	

	SmartTrack
DVD+R 16x
	TIFF
	Оттенки серого
	4,10 Gb
	P-2351
	1 часть 1

1 часть 2
	
	74/2

166/9
	царапина


 Мы, ниже подписавшиеся, Семенова С.С., Акмаева Е.Н., Грибова Н.В._составили настоящий Акт в том, что компакт диск (№ 15) (мастер-копия) является непригодным для использования по причине ____не читается ___, подлежит уничтожению и замене.

Компакт диск № 15 (мастер-копия) уничтожен в нашем присутствии. В отдел НСА и ИПС подана заявка на создание мастер-копии (№ 125, 14.05.2014).

______ведущий архивист___________________________________________________________________________С.С.Семенова 
     (должность составителя)   




  
(Подпись)    




  (ФИО) 

заместитель начальника отдела обеспечения 

сохранности, комплектования и учета архивных документов_____________________________________________Е.Н. Акмаева 
   




  
(Подпись)    




  (ФИО) 

начальник хозяйственного отдела _____________________________________________________________________________Н.В. Грибова
   




  
(Подпись)    



  
(ФИО) 

Приложение № 8
к п. 6.3

БУ «Госистархив Чувашской Республики»

Минкультуры Чувашии





       РАЗРЕШАЮ выдачу дел

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ)





       Наименование

НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ




       должности

ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА

ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ




       Подпись
Расшифровка подписи

ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

Дата

_______________________________________Петров А.Н.____________________________

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

______________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)

__________________История гражданской войны 1918-1920 гг._______________________

(тема исследования, цель задачи)

	Фонд

№__
	Опись 

№__
	Ед.хр.

№__
	Заголовок 

ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Расписка

пользователя в получении 

дата
	Расписка

работника читального зала в возращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ЭФП-2
	1
	Диск №1
	Р-499, оп.1, д.2
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


А.Н.Петров________________

(подпись пользователя, работника архива)

12.12.2013
Дата
Приложение № 9
к п.6.4.

Журнал учета выдачи микрофильмов и дисков фонда пользования

	№№ п/п 
	Дата выдачи 
	Шифр ед.хр. 
	Кому выдано 
	Расписка в получении 
	Дата возврата 
	Расписка в возвращении 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	1
	12.12.2013
	№1
	Рыгаловой В.Н.
	Рыгалова
	13.12.2013
	Крылова
	

	2
	25.12.2013
	№50
	Иванову И.И.
	Иванов
	26.12.2013
	Крылова
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 10

к п.6.9.

Журнал учета использования рабочих копий

	№ п/п
	№ и дата заявки
	Номер внеш-него носи-теля рабочей копии по журналу регист​рации
	Цель созда-ния копии второ-го поко-ления
	Дата непо-сред​ствен-ного выполнения работы
	Опера-тор
	Сведения о делах, входящих в ед. хр.
	Имя эл. копии, с кото-рой велась работа
	Характеристика созданных по заказу электронных копий второго и последующего поколения
	Результат
	Приме​чания

	
	
	
	
	
	
	№

фон-дов
	№

опи-сей
	№ ед. хр.
	Кол-во листов/ оборотов
	
	Раз-ре​ше-ние
	Формат
	Цвет​ность
	Ме-тоды графи​ческой обра-ботки
	Объ-ем в Мб
	Тип носи-теля (для копий второго поколе-ния)
	Коли​чество экзем-пля-ров
	№ и дата акта передачи электрон-ных копий, выпол​ненных по заказам
	Под-пись испол​нителя
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	1
	12.12.

2013
	1
	
	20.12.

2013
	Ива-нова
	Р-499
	1
	2
	39/

16
	
	tif
	TIFF
	сер.
	
	331
	CD-R
	1
	20.12.

2013
	Ива-нова
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