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Введение
Настоящий Порядок работы по переводу архивных документов на бумажном носителе и НСА к ним в электронный формат в ГКУ КО ГАКО (далее - Порядок) составлен с целью определения последовательности и видов работ, решения организационных вопросов по созданию электронных копий архивных документов и научно-справочного аппарата (далее – НСА) к ним. 
Перевод архивных фондов в электронный вид и включение в последующем копий архивных документов в соответствующие программные продукты будет способствовать сохранности документов, а также позволит более оперативно решать задачи использования архивной документной информации. 
Порядок предназначен для сотрудников ГКУ КО ГАКО, участвующих в процессе оцифровки архивных документов и НСА к ним, и может быть использован при организации проведения аналогичных видов работ в других государственных и муниципальных архивах Кемеровской области.
Организация работы по созданию электронных копий архивных документов
Практическая работа по оцифровке архивных документов и НСА к ним (далее – оцифровка) осуществляется в ГКУ КО ГАКО в плановом порядке главными архивистами отдела информационно-поисковых систем (далее - ИПС) во взаимодействии с главным хранителем фондов, специалистами отдела обеспечения сохранности документов (далее - ОСД).
Процесс оцифровки состоит из следующих основных этапов:

· планирование работ по оцифровке;
· подготовка архивных дел к оцифровке;

· оцифровка с применением компьютерных технологий;
· включение электронных образов в программные комплексы и запись на внешний носитель;
· возврат архивных документов в архивохранилища;

· учет и отчетность по созданию массива электронных копий.
I. Планирование работ по оцифровке
Работы по оцифровке в ГКУ КО ГАКО осуществляются в соответствии с годовым планом работы по переводу в электронный вид элементов НСА и архивных документов (Приложение 1), Списком фондов, подлежащих оцифровке в первую очередь (Приложение 2). 
План работы составляется зав. отделом ИПС совместно с главным хранителем фондов не позднее 15 ноября текущего года и утверждается директором ГКУ КО ГАКО. В Список включаются фонды, наиболее востребованные при исполнении запросов, при работе исследователей в читальных залах, а также фонды, запланированные для просмотра на предмет выявления особо ценных и уникальных документов.
Документы по личному составу, документы первичного партийного учета, а также имеющие гриф «секретно», оцифровке не подлежат.

Объем работ (количество дел/листов/образов) по оцифровке архивных документов определяется при планировании работы на год. Количество дел/листов/образов, планируемое к оцифровке, рассчитывается с учетом технических возможностей оборудования и хронометража рабочего времени по выполнению данных работ.
В технических характеристиках планетарных сканеров ЭЛАР ПланСкан V/ ПланСкан Репро, на которых проводятся работы по оцифровке архивных документов, скорость сканирования одного листа при разрешении 300 dpi в потоковом режиме заявлена 7.1 сек/5 сек. На настройку параметров сканирования и обработку одного отсканированного изображения уходит 
40-50 сек. Таким образом, скорость сканирования с обработкой изображения одного листа составляет 60/45 сек. 
В соответствии с Нормами Сан Пин  2.2.2/2.4.1340-03, прил. 7, оператор может осуществлять свою деятельность на оборудовании с перерывами в работе по 15 минут каждые 2 часа. 

При условии смены оператора один аппарат работает 7 часов в день.

За 7 часов рабочего времени сканируется и обрабатывается 420/560 образов документов в день, что составляет 210/280 листов.
Показатели работ по оцифровке фиксируются в Перечнях архивных документов за ___________ годы, планируемых к оцифровке 
на _____ год (Приложение 3). Перечень составляется ежегодно зав. отделом ИПС не позднее 15 ноября текущего года и выносится на рассмотрение экспертно-методической комиссии (далее – ЭМК) ГКУ КО ГАКО. 
Очередность оцифровки определяется ценностью и информационной значимостью документов, их физическим состоянием и интенсивностью обращения к ним. Интенсивность обращения к документам выявляется путем проведения мониторинга восстребованности документов при исполнении запросов, при работе исследователей в читальных залах (Приложение 4, 5). Мониторинги проводятся ежегодно специалистами отдела информации не позднее 1 ноября текущего года.
Показателем при планировании работ по оцифровке элементов НСА является опись, включающая все элементы: титульный лист, предисловие, описательные статьи и др. 
II. Подготовка архивных документов к оцифровке
Подготовка архивных документов к оцифровке осуществляется специалистами отдела ОСД.
Зав. отделом ИПС за 5 рабочих дней до проведения работы по оцифровке документов оформляет требование на выдачу дел из архивохранилищ.

Перед выдачей сотрудники отдела ОСД проводят подготовку единиц хранения (далее – ед.хр.) к оцифровке.

Подготовка к оцифровке включает в себя:
· выемку и обеспыливание дел;
· сверку с описью поисковых данных и заголовков дел;

· проверку нумерации листов дела, нумерацию оборотных листов, имеющих текст;

· уточнение заверительных надписей в делах; 
· проверку физического состояния архивных документов: выявление документов с малоконтрастными и угасающими текстами, документов, требующих физической реставрации и консервационно-профилактической обработки, широкоформатных документов, документов, написанных цветными чернилами, дублетных документов и т.д. 
Итогом подготовки ед.хр. к оцифровке является оформление Листа подготовки дел к оцифровке (Приложение 6). Лист заполняется сотрудником отдела ОСД, проводившим подготовку ед. хр., и вклеивается за верхний край в конце дела перед заверительной надписью.
III. Оцифровка архивных документов с применением компьютерных технологий
Оцифровка архивных документов проводится специалистами отдела ИПС по всем документам архивного фонда, определенного для создания электронных копий архивных документов. Оцифровке подлежат все входящие в ед. хр. архивные документы, а также обложка, Лист подготовки дела к оцифровке и лист-заверитель. При этом Лист подготовки дела к оцифровке сканируется сразу после обложки, перед первым листом дела. Это позволит исследователям и специалистам ознакомиться с особенностями единицы хранения до просмотра электронных образов документов.
Работы по оцифровке архивных дел осуществляются на сканере и двух рабочих станциях (компьютерах). 

Конечным итогом оцифровки архивных документов является массив электронных копий архивных документов, сохраненных в форматах «tiff», «djvu», «pdf».
Процесс оцифровки архивных документов с применением компьютерных технологий включает в себя:
· сканирование архивного дела;
· распознавание электронных образов документов в программе ABBYY FineReader 11;
· сохранение результатов в форматах «tiff», «djvu», «pdf».
III.1. Сканирование архивных документов

Работы по сканированию архивных документов в ГКУ КО ГАКО проводятся на планетарных сканерах ЭЛАР ПланСкан V и ПланСкан Репро с помощью программы по сканированию и обработке документов BCS-2. Последовательность выполнения работ следующая:
1. Включить сканер и подключенный к нему компьютер (рабочую станцию 
№ 1).

2. Запустить программу по сканированию и обработке документов – ВСS-2 (ярлык запускающего файла вынесен на «Рабочий стол»).

3. Выбрать необходимые параметры для сканирования в открывшемся окне. Постоянными для архивных документов должны оставаться следующие установки: 

- разрешение: 300 dpi для текстовых документов; 600 dpi для изображений;

- формат сканирования – tiff. На рабочей панели программы обязательно должен быть выделен значок – 258 градаций серого 8 bit. Только в этом случае сканируемые документы будут сохраняться в формате tiff.

Подтвердить выбранные настройки – «Ок»
4. Выбрать «Проект» на панели инструментов, из открывшегося списка - «Создать». Программа готова к сканированию. 

5. Выбрать «Сканировать». После первого сканирования появляется окно для индексации документа. В строке «Index 1» прописать № фонда, № описи, 
№ дела. Например: Р-855 оп. 1 д. 1. Нажать «Ок».

6. Начать сканирование – кнопка на панели «Сканирование». Сканирование также можно осуществлять с использованием панели управления на самом сканере (кнопка «Старт»). В процессе сканирования электронные образы документа редактируются: разрезаются страницы, разворачивается перевернутое изображение, рамка под изображением обрезается таким образом, чтобы сохранить край листа. Параметры по обработке изображения выбираются на рабочей панели в строке «Изображение» - «Показать инструменты обработки изображения». 
7. После оцифровки всего дела папка «Проект» передается для временного хранения на жесткий диск по цепочке: «Локальный диск D» – «Документы» – «Папка - Фонд» - «Папка – Опись» - «Папка – Дело». (Например: «Локальный диск D» – «Документы» -«Р-855» - «Р-855 оп. 1 tiff» - «Р-855 оп. 1 д. 23»). В названии папок должны быть записаны: № фонда, № описи, № дела, формат (tiff). 
При работе с рукописными документами допускается сохранение их электронных образов в формате pdf без распознавания. Для этого необходимо выбрать папку «Проект», нажать «Создать PDF», затем «ОК». Затем сохранить созданный файл в соответствующей папке. (Например: «Локальный диск D» – «Документы» – «Папка Р-855» - «Папка Р-855 оп. 1 pdf» - «Папка Р-855 оп. 1 д. 1»).
После сохранения электронных образов ед.хр. на диске D, папка «Проект» может быть удален из программы ВСS-2.
8. Если дело отсканировано не полностью, в конце рабочего дня программа для сканирования и обработки изображений закрывается. «Проект» сохраняется автоматически. Чтобы позже продолжить работу с ним, необходимо открыть программу ВСS-2, зайти в «Проект», выбрать из открывшегося списка «Выбрать». Открыть нужную папку «Проект» и продолжить работу по сканированию. 

В ходе работы исполнителями ежедневно заполняется Журнал учёта выполненных работ по оцифровке архивных документов (Приложение 7).
По окончании оцифровки архивных дел исполнитель возвращает их зав. отделом ОСД. 

III.2. Распознавание и сохранение электронных образов архивных документов

Основной целью проведения работ по распознаванию электронных образов документов является предоставление возможности пользователям осуществлять полнотекстовый поиск запрашиваемой информации в документе, переведенном в электронный вид.

Распознавание электронных образов документов осуществляется с помощью программы ABBYY FineReader 11. Распознанные электронные образы документов сохраняются в форматах pdf и djvu. На сканере Элар ПланСкан Репро имеется функция сохранения образов рукописного документа в формате pdf без распознавания.

Распознавание проводится в следующей последовательности: 

1. Включить компьютер (рабочую станцию) № 2. 

2. Забрать по локальной сети с компьютера № 1 (рабочей станции сканера) на компьютер № 2 оцифрованные документы.

3. Сохранить файлы на компьютере № 2 в директории по цепочке: «Локальный диск D» – «Документы» – «Папка - Фонд» - «Папка – Опись» - «Папка – Дело». (Например: «Локальный диск D» – «Документы» -
«Р-855» - «Р-855 оп. 1 tiff» - «Р-855 оп. 1 д. 23»). В названии папок должны быть записаны: № фонда, № описи, № дела, формат (tiff). 

4. Выбрать папку нужного дела для распознавания. (Например:  «Р-855 оп. 1 д. 23»).
5. Выделить все файлы в открывшейся папке. Для этого на рабочей панели выбрать «Упорядочить» - «Выделить все».

6. Нажать правую кнопку «мышки» и из открывшегося списка выбрать «FineReader…» - «открыть в FineReader…». Файлы откроются в программе для распознавания «FineReader…».
7. Перед распознаванием необходимо отредактировать электронные образы документов. Для этого на верхней рабочей панели необходимо выбрать «Страница», затем - «Редактировать изображение страницы». Справа на экране появится панель редактирования. Из списка выбрать «Исправить перекос», «Все документы», нажать «ОК». Перекос будет исправлен для всех образов дела. Затем выбрать «Изменить разрешение», установить разрешение 500 dpi, выбрать «Все документы», нажать «ОК». Просмотреть все электронные образы документов, при необходимости отредактировать – перевернуть страницу, обрезать, удалить пустые листы и т.д. 
8. Выбрать на верхней рабочей панели «Распознать». Начнется процесс по распознаванию документов. 

9. Сохранить обработанные документы в двух форматах - pdf и djvu. Для этого на верхней рабочей панели выбрать «Сохранить», затем поочередно указанные форматы. При выборе формата на экране появляется окно сохранения документов. Сохранить файлы в директории по цепочке: «Локальный диск D» – «Документы» – «Папка - Фонд» - «Папка – Опись» - «Папка – Дело». (Например: «Локальный диск D» – «Документы» -«Р-855» - «Р-855 оп. 1 pdf» - «Р-855 оп. 1 д. 23»). В названии папок должны быть записаны: № фонда, № описи, № дела, формат (pdf, djvu).

Таким образом, на одно оцифрованное и распознанное дело формируется два файла разных форматов. При этом распознанные файлы разных форматов сохраняются в разные папки, которые в своих названиях содержат обозначение соответствующего формата.
IV. Перевод элементов НСА в электронный вид

Перевод элементов научно-справочного аппарата ГКУ КО ГАКО в электронный вид проводится тремя способами:

- создание документа в текстовом редакторе WORD, формат doc;
- заполнение БД «Архивный Фонд» в соответствии с инструкцией пользователя к действующей версии;

- сканирование.

Сканирование проводится на планшетном сканере Hewlett-Packard Scanjet G2710 (далее - сканер), подключенном к рабочему компьютеру сотрудника отдела ИПС, в следующей последовательности:
1. Включить сканер.

2. Нажать клавишу «PDF», расположенную на верхней панели сканера, для начала работы и сканирования документов в формате pdf. На рабочем столе автоматически загружается программа по оцифровке изображений. 

3. На панели выбрать кнопку «Изменить параметры», после чего выбираются дополнительные параметры документа (разрешение изображения 300 dpi, цветность - оттенки серого). Далее отметить функцию предварительного просмотра сканирования. Нажать кнопку «Сканирование».

4. В появившемся окне автоматически указывается путь для сохранения документа (Например: C:/Users/Мария/Documents/Мои сканированные изображения). Нажать кнопку «OK».

5. В новом окне автоматически сканируется документ. По окончании сканирования в этом же окне проводится обработка образа. Кнопка «Обрезать» позволяет задать фрагмент изображения, который будет сохранен как окончательное отсканированное изображение. Кнопка «Повернуть/Обратить» позволяет повернуть и отразить изображение. Когда редактирование страницы закончено, нажать кнопку «Добавить страницы». Затем проходит сканирование новой страницы и ее обработка.

6. По окончании сканирования нажать кнопку «Готово». Сохраненный файл формата pdf появляется по указанному в настройках адресу (Например: C:/Users/Мария/Documents/Мои сканированные изображения). Новый файл автоматически именуется «сканирование 0001». Название электронного документа изменяется в соответствии с содержанием (Например: Р-2 оп.5; Р-177 ист. спр.; Р-160 предисл. оп.1). 

7. После нажатия кнопки «Готово» в сохраненный проект невозможно внести изменения – добавить или убрать сканированные образы страниц. Проект сканирования не сохраняется, при отключении сканера он будет утрачен.

8. Переместить файл в папку с ранее оцифрованным НСА фондов. Все элементы научно-справочного аппарата конкретного фонда помещаются в папку с номером фонда (Например: Р-28).

V. Включение электронных образов в программные комплексы и запись на внешний носитель

Электронные образы документов и НСА еженедельно копируются на сервер гл. инженером по информатизации, о чем делается запись в Журнале учета миграций и перезаписей электронных образов документов (Приложение 8). Журнал ведут сотрудники отдела ИПС. 
Электронные образы документов и НСА, сохраненные в формате pdf, включаются в программный комплекс DocuShare в полном объеме. Программный комплекс DocuShare доступен для работы исследователей в читальных залах. Гл. хранитель фондов, зам. гл. хранителя фондов совместно с зав. отделом ИПС определяют ед.хр. и НСА, содержащие конфиденциальную информацию. Гл. инженер по информатизации обеспечивает ограничение доступа в читальных залах к электронным образам этих документов.
Оцифрованные образы документов, сохраненные в формате tiff, записываются на диски DVD-R Archival Gold гл. инженером по информатизации.
На каждый DVD-диск записываются образы ед.хр. одного фонда, при чем запись должна быть выполнена за одну сессию записи, дозаписывание на диск Archival Gold не допускается. Если все образы ед.хр. фонда не помещаются на один диск, они записываются на несколько дисков. При этом на титульном вкладыше к диску обязательно указывается, какие дела были записаны на данный носитель. Если образы документов одного дела не помещаются на DVD-диск целиком, они делятся и записываются на несколько дисков. На оставшееся место на следующем диске можно записать образы целого дела, либо его части. При этом на титульном вкладыше к диску обязательно указывается, образы каких листов ед.хр. записаны на данный диск. 
На поверхности диска записи не делаются.
Оцифрованные элементы НСА, сохраненные в форматах pdf, doc., записываются сотрудниками отдела ИПС на диски CD-R. НСА каждого фонда записывается на отдельный диск. По мере дополнения и усовершенствования НСА к фонду, новые элементы НСА дозаписываются на диск конкретного фонда. При этом на титульном вкладыше к диску указывается, какие элементы НСА сохранены на носителе. 
VI. Описание, учет и составление отчетной документации по созданию массива электронных копий архивных документов и НСА
До возвращения архивных документов на бумажном носителе в архивохранилища, специалистами отдела ОСД в установленном порядке осуществляется полистная проверка наличия и состояния архивных документов с соответствующей отметкой в листе-заверителе. На обложке архивного дела и в описи в графе «Примечания» напротив отсканированного дела проставляется штамп «Оцифровано». 
После оцифровки ед.хр. в пределах одной описи в итоговой записи к описи сотрудниками отдела ОСД делается запись «Оцифрованы ед.хр. с 
№ ___ по № ____, не оцифрованы ед.хр. № ____. Документы включены в опись № ____ фонда пользования с № ___ по № ____». 
На записанные в течение года CD-R диски с электронными образами НСА составляется опись машиночитаемых документов (МЧД) по форме (Приложение 9), в установленном порядке опись выносится на рассмотрение ЭПК архивного управления Кемеровской области. По утвержденным описям МЧД принимаются в ГКУ КО ГАКО на государственное хранение в фонд 
Р-650 Оп. 5 (НСА к фондам с индексом «Р» и «Д») и 5Д (НСА к фондам с индексом «П») и ставятся на госучет  главным хранителем фондов.
Из дисков (DVD-R Archival Gold), являющихся носителями образов электронных документов, в ГКУ КО ГАКО создается фонд пользования (далее - ФП).
НСА ФП состоит из описей, включающих в себя описательные статьи (Приложение 10). Опись составляется в двух экземплярах сотрудниками отдела ИПС после сканирования и записи на диски всех ед.хр. конкретного фонда, подлежащих оцифровке. На диски с электронными образами документов одного фонда составляется отдельная опись ФП. Каждой новой описи ФП присваивается очередной порядковый номер по реестру описей дел и документов ФП, который проставляется на обложке описи дел, документов в верхнем левом углу, номер состоит из цифры (порядковый номер по реестру) и буквы-индекса. Индекс описи соответствует индексу фонда, переведенного в электронный формат. Прием фонда пользования в архивохранилища осуществляется сотрудниками отдела ОСД по описям, согласованным с главным хранителем фондов и оформляется актом приема-передачи ФП на обособленное хранение (Приложение 11). 
В ГКУ КО ГАКО ведется как текущий (оперативный) учет объемов оцифрованных документов, так и вспомогательный учет изменений в объеме ФП.
Текущий (оперативный) учет количества архивных фондов (в единицах хранения и листах архивных дел) на бумажной основе, переведенных в электронный вид, осуществляется ежедневно сотрудниками отдела ИПС по месту сканирования документов в Журналах учёта выполненных работ по оцифровке архивных документов (Приложение 7). Журналы хранятся по месту функционирования сканирующего оборудования, контроль за их ведением осуществляет зав. отделом ИПС.
Текущий учет количества элементов НСА/описей осуществляется централизованно сотрудниками отдела ИПС в Реестрах учета описей, переведенных в электронный формат (Приложение 12). Реестры ведутся отдельно на фонды с индексом «П», «Р» и «Д». 
Документы текущего (оперативного) учета хранятся в рабочем кабинете зав. отделом ИПС.
В конце года не позднее 15 декабря зав. отделом ИПС составляет Сводный список оцифрованных за год фондов, описей, ед.хр. (Приложение 13) и составляет итоговую запись к этому Списку. В Список включается информация по всем оцифрованным объемам ед.хр., независимо от индексации фондов. К Списку составляется пояснительная записка.
В соответствии с Правилами… пп 3.7.14 копии электронных документов ФП учитываются отдельно, а именно: учитывается каждый отдельный диск – ед.хр., каждая папка с файл-образами дела является единицей учета.

Документы вспомогательного учета изменений в составе и объеме ФП  ведутся главным хранителем фондов и его заместителем.

Учет ФП осуществляется в следующих документах вспомогательного учета:
- Книге учета поступлений документов ФП (Приложение 14). Книга ведется для учета изменений в объеме ФП централизованно главным хранителем фондов, хранится в его рабочем кабинете. В книгу учета поступлений документов последовательно вносятся все первичные и повторные поступления документов. Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности. Ежегодно в книге учета на 1 января подводится итог количества поступивших в ФП за год документов. Книги учета имеют жесткий переплет, листы пронумерованы, составлен лист-заверитель.
- Реестре описей оцифрованных дел, документов ФП. Реестр ведется для регистрации описей оцифрованных дел, документов фонда пользования, учета их количества (Приложение 15). 
В ГКУ КО ГАКО ведется три реестра описей:

· Реестр описей, оцифрованных дел, документов фондов с индексом «П» ведется заместителем главного хранителя фондов и хранится в его рабочем кабинете. 
· Реестр описей оцифрованных дел, документов фондов с индексом «Р», реестр описей оцифрованных дел, документов дореволюционных фондов ведутся главным хранителем фондов и хранятся в его рабочем кабинете.

Реестры заключены в твердую обложку, листы пронумерованы, составлены листы-заверители. Ежегодно на 1 января в реестрах описей составляются итоговые записи о количестве описей, оцифрованных дел, документов, поступивших в течение года в архив, и их общем количестве.
-Листе ФП (Приложение 16). Лист ведется для учета в рамках ФП количества и состава описей оцифрованных дел, документов и их нумерации, количества и состава архивных документов, состояния их описания, динамики изменений по каждой описи оцифрованных дел, документов и ФП  в целом. Лист фонда пользования формируется в папку – регистратор, ведется главным хранителем фондов, хранится  в его рабочем кабинете.
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Приложение 1


План работы ГКУ КО ГАКО по переводу в электронный 

вид элементов НСА и архивных документов на ________ год
	№№

п/п
	Наименование работ
	Объем работ
	Сроки исполнения
	Ответственный за исполнение

	1
	2
	3
	4
	5

	Образец:

	5.
	Запись на CD элементов НСА, переведенных в электронный вид в 2012 г.
	465 описей
	январь-февраль 2013 г
	Зав. отделом ИПС

	6.
	Подготовка дел к оцифровке

6.1 Проверка нумерации листов, нумерация оборотов
	1179 ед. хр./147216 лл.
	В течение года
	Зав. отделом ОСД

	
	6.2 Составление листов подготовки дела к оцифровке
	1179 листов
	—″—
	Зав. отделом ОСД


Составитель:
Гл. хранитель фондов

Зав. отделом ИПС
« ____» ____________   ______ г.
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Приложение 2

Список фондов, подлежащих оцифровке в первую очередь

	№ п/п
	№ фонда
	Название фонда 
	Описи
	Ед. хр.

	1
	2
	3
	4
	

	Фонды с индексом «Д»

	Местные органы государственного управления, земского и сословного самоуправления

	1
	Д-44
	Мариинское городской хозяйственное управление
	1
	211

	2
	Д-22
	Мариинская городская управа
	1
	528

	3
	Д-64
	Кузнецкая окружная переписная комиссия Томской губернии
	1
	1

	Суды и полиция

	4
	Д-45
	Мариинский словесный суд
	1
	50

	5
	Д-28
	Кузнецкий окружной суд
	3
	340

	6
	Д-15
	Кузнецкий уездный суд
	1
	38

	7
	Д-36
	Товарищ прокурора по Мариинскому округу
	1
	83

	Хозяйственно-экономические учреждения, организации и предприятия

	8
	Д-6
	Салаирская горная контора
	2
	253

	9
	Д-7
	Гурьевский железоделательный завод Алтайского горного округа
	2
	51

	10
	Д-8
	Контора управляющего золотыми промыслами салаирских рудников
	1
	24

	11
	Д-3
	Мариинский горный округ Томского горного управления
	2
	1837

	12
	Д-20
	Контора Судженских копей 

Л.А. Михельсона
	1
	52

	13
	Д-13
	Акционерное общество Кузнецких каменноугольных копей (КОПИКУЗ)
	1
	70

	Финансовые и налоговые учреждения 

	14
	Д-37
	Податный инспектор Мариинского округа
	1
	47

	Сельское хозяйство

	Земельные партии Алтайского округа:

	15
	Д-59
	Первая и вторая партии
	1
	86

	16
	Д-14
	Пятая партия
	1
	11

	17
	Д-9
	Шестая партия
	1
	24

	18
	Д-57
	Чертежная главного управления Алтайского округа

	1
	101


	1
	2
	3
	4
	5

	19
	Д-62
	Поземельно-устроительная партия Мариинского уезда
	1
	11

	20
	Д-58
	Тисульская землеустроительная партия
	1
	1

	Коллекции

	21
	Д-60
	Коллекции метрических книг
	7
	2168

	22
	Д-61
	Коллекции планов и чертежей переселенческих пунктов Судженской и Ишимской волостей
	1
	22

	Фонды с индексом «П»

	23
	П-75
	Кемеровский обком КПСС
	72
	46518

	24
	П-90
	Кемеровский промышленный обком
	1
	293

	25
	П-91
	Кемеровский сельский обком КПСС, Центральный район г. Кемерово
	1
	196

	26
	П-126
	Кемеровский обком ВЛКСМ
	50
	10125

	27
	П-146
	Кемеровский обком ВЛКСМ
	1
	74

	28
	П-147
	Кемеровский сельский обком ВЛКСМ
	1
	30

	Фонды с индексом «Р»

	Временное правительство

	Уездные земские управы:

	29
	Р-125
	Кузнецкая 
	1
	3

	30
	Р-768
	Мариинская
	1
	8

	31
	Р-629
	Щегловская
	1
	7

	Местные органы государственной власти и управления

	32
	Р-15
	Исполком Кемеровского районного Совета
	6
	1217

	33
	Р-18
	Исполком Кемеровского городского Совета
	6
	2602

	34
	Р-464
	Центральный райисполком г. Кемерово
	1
	521

	35
	Р-711
	Заводский райисполком г. Кемерово
	1
	267

	36
	Р-469
	Рудничный райисполком г. Кемерово
	1
	443

	37
	Р-465
	Кировский райисполком г. Кемерово
	1
	175

	38
	Р-1057
	Прокопьевский горисполком
	3
	168

	39
	Р-1062
	Зенковский райисполком г. Прокопьевска
	1
	17

	40
	Р-1058
	Центральный райисполком 

г. Прокопьевска
	1
	22

	41
	Р-1060
	Рудничный райисполком г. Прокопьевска
	1
	21

	42
	Р-878
	Беловский горисполком
	1
	157

	43
	Р-590
	Ленинск-Кузнецкий горисполком
	2
	135

	44
	Р-914
	Киселевский горисполком
	2
	494

	45
	Р-943
	Топкинский горисполком
	1
	512

	46
	Р-22
	Исполком Кузнецкого окружного Совета
	2
	595

	47
	Р-549
	Щегловский уездный ревком

	1
	2

	1
	2
	3
	4
	5

	48
	Р-776
	Мариинский уездный ревком
	2
	20

	49
	Р-165
	Щегловский уездный исполком
	2
	49

	50
	Р-167
	Кузнецкий уездный исполком
	2
	25

	51
	Р-790
	Исполком Кемеровского областного Совета
	22
	8081

	52
	Р-1253
	Совета народных депутатов Кемеровской области
	3
	477

	53
	Р-1224
	Коллекция «Избирательные комиссии по выборам в органы государственной власти и местного самоуправления»
	7
	411

	Административно-политическое управление

	54
	Р-180
	Управление Кузнецкой уездной милиции
	1
	13

	55
	Р-604
	Управление Мариинской уездной милиции
	2
	162

	56
	Р-581
	Западно-Сибирская государственная  горнотехническая инспекция
	5
	632

	57
	Р-356
	Инспектура по госиспытанию и охране селекционных достижений по Кемеровской области
	2
	1295

	58
	Р-139
	Кузнецкая окружная контрольная комиссия
	1
	19

	59
	Р-21
	Кемеровская городская контрольная комиссия ВКП(б) и рабоче-крестьянской инспекции
	2
	353

	Юстиция, суд, прокуратура, адвокатура, арбитраж

	60
	Р-1239
	ОАФ «Органы управления ЗАГС Кемеровской области»
	3
	1237

	61
	Р-218
	Кузнецкий окружной суд, г. Щегловск
	
	26

	62
	Р-40
	Прокурор Кузнецкого округа
	1
	12

	Финансирование, статистика, планирование

	63
	Р-28
	Финотдел исполкома Кузнецкого окружного Совета
	2
	82

	64
	Р-7
	Статистический отдел исполкома Кузнецкого окружного Совета
	1
	26

	65
	Р-741
	Статбюро исполкома Мариинского  уездного Совета
	1
	58

	66
	Р-214
	Плановая комиссия исполкома Кузнецкого окружного Совета
	1
	92

	67
	Р-6
	Плановая комиссия исполкома Кемеровского городского Совета
	4
	399

	68
	Р-797
	Плановая комиссия исполкома Кемеровского областного Совета народных депутатов
	2
	2057

	1
	2
	3
	4
	5

	Промышленность

	69
	Р-80
	АИК «Кузбасс»
	3
	1078

	70
	Р-100
	Правление угольных копий Западной Сибири («Сибуголь»)
	2
	1822

	71
	Р-101
	Государственный каменноугольный, химический, металлургический трест «Кузбассуголь»
	3
	371

	72
	Р-92
	Государственный трест каменноугольной промышленности Сибири «Сибуголь»
	1
	475

	73
	Р-107
	Государственной Всесоюзное объединение каменноугольной промышленности Восточной части СССР «Востокуголь»
	2
	30

	74
	Р-177
	ОАО «Угольная компания Кузбассуголь»
	34
	7832

	75
	Р-456
	Комбинат «Кемеровоуголь»
	14
	1032

	76
	Р-524
	АООТ «Концерн Кузбассразрезуголь»
	4
	1712

	77
	Р-68
	ЗАО «Угольная компания облкемеровоуголь»
	1
	582

	78
	Р-919
	РЭУ «Кузбассэнерго»
	5
	2314

	79
	Р-185
	Кемеровская ГРЭС
	3
	1450

	80
	Р-787
	Кемеровская ТЭЦ
	2
	762

	81
	Р-839
	ОАО «Азот»
	2
	2240

	82
	Р-843 
	ОАО «Спектр»
	2
	1387

	83
	Р-311
	ЗАО «Токем»
	4
	771

	84
	Р-197
	АООТ «Химпром»
	4
	1936

	85
	Р-212
	ОАО «Кокс»
	9
	2530

	86
	Р-586
	ОАО «Кузбассэлектромотор»
	5
	1800

	87
	Р-912
	ОАО «Киселевский завод им.Черных»
	4
	643

	88
	Р-1316
	ЗАО «Весна»
	1
	247

	Сельское хозяйство

	89
	Р-39
	Кузнецкий окружной комитет крестьянских обществ взаимопомощи, г.Щегловск
	1
	22

	90
	Р-178
	Кузнецкое окружное земельное управление, г.Щегловск
	5
	337

	91
	Р-675
	Земельное управление исполкома Мариинского уездного Совета
	2
	433

	92
	Р-179
	Щегловское уездное земельное управление 

	1
	3

	93
	Р-782
	Департамент сельского хозяйства и продовольствия кемеровской области

	4
	3594


	1
	2
	3
	4
	5

	Строительство и архитектура

	94
	Р-1007
	Главное управление архитектуры и градостроительства Кемеровской области

	2
	213

	95
	Р-474
	Управление Главного архитектора при исполкоме Кемеровского горсовета
	1
	26

	96
	Р-202
	«Кемеровокомбинатстрой»
	3
	929

	Социально-культурная сфера

	97
	Р-219
	Отдел соцобеспечения исполкома Кузнецкого окружного Совета 
	2
	9

	98
	Р-842
	Отдел социального обеспечения исполнительного комитета Кемеровского областного Совета народных депутатов
	2
	443

	99
	Р-1332
	Департамент Федеральной службы занятости населения по Кемеровской области
	1
	769

	100
	Р-562
	Отдел по использованию трудовых ресурсов исполнительного комитета Кемеровского областного Совета депутатов трудящихся
	1
	440

	101
	Р-46
	Городская детская комиссия по улучшению жизни людей  при исполкоме кемеровского госсовета
	1
	33

	102
	Р-687
	Отдел здравоохранения уездного исполкома Мариинского совета
	1
	6

	103
	Р-27
	Отдел здравоохранения исполкома Кузнецкого окружного Совета 
	1
	20

	104
	Р-965
	Кемеровская областная клиническая больница
	5
	5600

	105
	Р-161
	Кузнецкий окружной отдел народного образования
	3
	102

	106
	Р-284
	Щегловский уездный отдел народного образования
	1
	3

	107
	Р-786
	Управление культуры исполнительного Кемеровского облисполкома
	2
	681

	108
	Р-2
	Кемеровский городской отдел народного образования
	6
	3516

	110
	Р-323
	Кемеровской областной отдел образования
	8
	2773

	111
	Р-335
	Кемеровский областной институт усовершенствования учителей
	1
	415

	112
	Р-160
	Кузнецкое окружное управление по делам литературы и издательств
	1
	8


	1
	2
	3
	4
	5

	113
	Р-591
	Комитет по телевидению и радиовещанию
	3
	3199

	114
	Р-984
	Кемеровский областной театр драмы 

им. Луначарского
	4
	584

	115
	Р-555
	Кемеровское областное отделение Всероссийского общества охраны памятников истории и культуры (ВООПИК)
	2
	133

	116
	Р-1313
	Кемеровское музыкальное училище-колледж Департамента культуры АКО Министерства культуры РФ
	1
	58

	117
	Р-1299
	Кемеровское областное училище культуры управления культуры исполнительного комитета Кемеровского областного Совета народных депутатов Министерства культуры РСФСР
	2
	132

	118
	Р-1283
	Кемеровское областное художественное училище Департамента культуры АКО
	1
	28

	Общественные организации

	119
	Р-1191
	Конфедерация Труда Кузбасса (Совет рабочих комитетов)
	5
	443

	120
	Р-1236
	Кузбасский Союз  ветеранов афганской войны
	1
	200

	121
	Р-975
	Кемеровское областное отделение Союза художников
	1
	74

	122
	Р-1093
	Кемеровская писательская организация
	1
	158

	123
	Р-1328
	Кемеровский областной фонд «Шахтерская память им. В.П. Романова»
	2
	208

	124
	Р-964
	Уполномоченный Совета по делам религиозных культов
	1
	65

	Личные фонды

	125
	Р-1205
	Альшиц С.С. – заслуженный врач РСФСР
	1
	50

	126
	
Р-1260
	Фонд семьи летчика-космонавта 

Леонова А.А. и Ганичевых Р.А. и В.А.
	1
	27

	127
	Р-1045
	Ипполитова С.А. – врач-фтизиатор
	1
	13

	128
	Р-1292
	Капишников Н.А. – заслуженный учитель РСФС, заслуженный деятель культуры, почетный гражданин г.Таштагола и Кемеровской области

	1
	181

	129
	Р-1261
	Карпенко З.Г. – доктор исторических наук, профессор, почетный гражданин Кемеровской области
	1
	799

	1
	2
	3
	4
	5

	130
	Р-1218
	Красильникова Р.С. – мать Героя Советского Союза Красильникова Г.И.
	1
	12

	131
	Р-1249
	Найдов М.И. – генеральный директор ООО фирмы «Кузбасспромэкспорт»

	3
	554

	132
	Р-1164
	Подгорбунский М.А. – заслуженный врач РСФСР
	1
	50

	133
	Р-1185
	Решетова Л.А. – доктор медицинских наук, профессор, заслуженный врач
	1
	115

	134
	Р-1272
	Тулеев А.Г. – губернатор Кемеровской области
	3
	252

	Коллекции

	135
	Р-849
	Личные дела хозяйственного актива Кемеровской области
	6
	15561


Составитель:

Гл. хранитель фондов






С.В. Измайлова
Зав. отделом ИПС






Ю.Н. Данилова 
 
«  __  » ________  2012 г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК

ГКУ КО ГАКО
от «___________» № ______
 









Приложение 3

Перечень архивных документов за __________ гг., 
планируемых к оцифровке в ______ г.
	№ фонда, название фонда
	№ описи
	Крайние даты
	К-во дел/листов/образов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Образец:

	Д-64 Кузнецкая окружная переписная комиссия Томской губернии
	1
	1897
	1/253/380
	Полистная оцифровка фонда в полном объеме

	Д-60 Коллекция церковных метрических книг
	2
	1855 - 1883
	101/6943/10414
	Полистная оцифровка фонда не в полном объеме



	
	3
	1841 - 1898
	61/16791/25186
	

	
	4
	1881 - 1907
	611/118942/178413
	

	
	5
	1861 - 1906
	35/9013/13520
	

	
	7
	1903 - 1935
	60/5947/8920
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого: 
фондов
_____
_______


ед.хр.

_____
_______


листов
_____
_______



образов
_____
_______

Составитель:

Зав. отделом ИПС





 
«  __  » ________    ______ г.

Приложение 4

Мониторинг восстребованности документов
при исполнении запросов

	№ фонда
	Название фонда
	№ описи
	Количество запросов,

исполненных по описи

	1
	2
	3
	4

	Образец:

	Р-1062

	Зенковский райисполком 

г. Прокопьевска
	1
	100

	Р-469
	Рудничный райисполком
 г. Кемерово
	1
	118


Зав. отделом информации
Составитель:

Гл. археограф отдела информации
«  __  » ________    _____ г.

Приложение 5

Мониторинг восстребованности документов 

при работе исследователей в читальных залах

	Тема исследования
	Количество 

исследователей
	№№ фондов, описей, используемых при разработке тематики

	1
	2
	3

	Образец:

	Культурное развитие Кузбасса
	8
	Р-984, оп. 1
Р-555, оп. 1

Р-1316, оп. 1, 3

Р-1283, оп. 1, 2

	История органов внутренних дел Кемеровской области
	3
	П-75, оп. 2, 4
П-973, оп. 1

	
	
	


Зав. отделом информации

Составитель:

Гл. археограф отдела информации

«  __  » ________   ______ г.

Приложение 6
Лист подготовки дела к оцифровке

В деле № 


 опись № 


фонд № 



.
Пронумеровано 


листов 


   листов внутренней описи
В том числе:
1. Литерные листы 











2. Пропущенные номера 










3. Чистые листы 











4. Фотографии 











5. Брошюры 












6. Карты, схемы, чертежи 










7. Вложения в конверт 










8. Проступание текста 










9. Текст напечатан на цветной основе 








10. Цветные чернила 










11. Текст покрыт чернильными пятнами 








12. Размытые чернила 










13. Листы с угасающим текстом 









14. Реставрированные листы 









15. Склеенные листы 










16. Широкоформатные (формат больше А4) 




















17. Дублетные 











18. Утрата текста (обрезанные, зашитые листы и др.) 






19. Повреждения (плесень, порвано, загрязнения) 






20. Другое (сургучные печати, марки и т.д.)







       Дата  



должность  



подпись
	№ п/п
	дата
	№ фонда
	№ описи
	№ ед.хр.
	№№ листов в деле
	№№ 
кадров
	Объем (МБ)
	Примечания
	Фамилия исполнителя

	Образец:

	15.
	21.12.12.
	Д-13
	1
	15
	1 - 255
	1 - 443
	130
	
	Звягина

	16.
	21.12.12.
	Д-13
	1
	16
	1 - 130
	1 - 285
	69
	
	Звягина

	17.
	22.12.12.
	Д-13
	1
	16
	131 - 315
	286 - 520
	215
	
	Пенькова

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
Журнал учёта выполненных работ по оцифровке архивных документов
Приложение 8
Журнал учета миграций и перезаписей 
электронных образов документов

	Дата
	№ фонда
	№ описи
	№
ед. хр.
	Формат/

объем, Мб
	Место

перезаписи
	Ф.И.О. работника, принявшего документ

	Образец:

	01.02.2013
	Д-13
	1
	15-38
	tiff /850
	Сервер 
(ул.Красная, 7); 
БД «Docushare»
	Е.В. Беркалов

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9
УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК

архивного управления 

Кемеровской области

















от ______________ № ___
Фонд №  Р - 650

ОПИСЬ № 5

электронных документов постоянного хранения 

(НСА к документам архивных фондов ГКУ КО ГАКО)

за ____________ годы

	№

ед.

хр.
	№

ед.

уче-та
	Название файла
	Заголовок ед. хранения/ ед. учета
	Крайние даты ед. учета
	Формат электронных документов/ объем (Мб)
	Дата 

записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Образец: Д-1 «Кузнецкое уездное полицейское управление»

	1
	1
	Д-1 оп.1
	Опись №1 дел постоянного хранения 
	1891 – 1903 гг.
	doc./0,05
	12.04.2012

	Д-2 «Мунгатская земская изба»

	2
	2
	Д-2 оп.1
	Опись №1 дел постоянного хранения 
	1786 – 1794 гг.
	doc./0,04
	12.04.2012


В опись внесено ______  (прописью) единиц хранения с №___ по № ___, единиц учета  ______ (прописью) с №____ по № _____.

Составитель: 

Дата    «___» ______________20      г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК 

ГКУ КО ГАКО

от _____________№___
Приложение 10
Фонд пользования
Опись ФП № ______

	№ 

ед. хр.
	№ 

ед. уч.
	Заголовок ед. уч.
	Формат 

эл. документов
	Дата 
записи диска

	1
	2
	3
	4
	5

	Образец:

	1
	1
	Р-855 оп. 1 д. 1
	tiff
	01.02.2013

	
	2
	Р-855 оп. 1 д. 2
	tiff
	

	
	3
	Р-855 оп. 1 д. 3
	tiff
	

	
	4
	Р-855 оп. 1 д. 4
	tiff
	

	2
	5
	Р-855 оп. 1 д. 5 лл. 1-520
	tiff
	01.02.2013

	3


	6
	Р-855 оп. 1 д. 5 лл. 521-843
	tiff
	01.02.2013

	
	7
	Р-855 оп. 1 д. 6
	tiff
	


В опись внесено ______  (прописью) единиц хранения с №___ по № ___, единиц учета  ______ (прописью) с №____ по № _____.
Составитель: 

Дата    «___» ______________20      г.
Приложение 11

	Государственное казенное 

учреждение Кемеровской области 

«Государственный архив 

Кемеровской области»

                         АКТ

_____________№_____________

          (дата)

Приема – передачи фонда пользования

на обособленное хранение


	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГКУКО «ГАКО»

_______________  Л.И. Сапурина

Дата ________________________

	№

пп
	Номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во передаваемых ед.хр/ед.учета
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


приняты ____________________________________________________________________

                                                                      (общая характеристика документов)

____________________________________________________________________________
в количестве ____________ ед. хр. ________________________ед.учета
поступили на обособленное хранение
в хранилище №___________ адрес______________________
	Наименование должности

работника  передавшего
Наименование должности

работника  принявшего
	_________         _______________________

     Подпись                              Расшифровка подписи

_________         _______________________

     Подпись                              Расшифровка подписи




Изменения в учетные документы по результатам описания внесены

	Наименование должности

работника
	_________         _______________________

     Подпись                              Расшифровка подписи




 Приложение 12
Реестр учета описей, переведенных в электронный формат
	№ фонда
	№ описи
	pdf/jpeg
	doc
	БД АФ
	Р-650 оп. 5
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Образец:

	Р-1
	1
	
	*
	
	*
	

	Р-2
	1а
	
	*
	*
	*
	

	
	2
	
	*
	
	*
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	*
	
	

	
	5
	
	
	*
	
	

	
	
	
	
	
	
	


*- вариант перевода описей в электронный формат











Приложение 13

Сводный список оцифрованных за год фондов, описей, ед. хр.
	№ 
фонда
	Название фонда
	Опись
	Ед.хр.
	листов
	образов
	Объем, 
ГБ
	Примеча-ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Образец:

	Р-165
	Щегловский уисполком
	1
	49
	3594
	5132
	70,1
	

	Р-167
	Кузнецкий уисполком
	1,2
	25
	2993
	4195
	60,9
	

	Р-170
	Мунгатский волисполком
	1
	2
	68
	92
	0,98
	

	Р-172
	Кондомский волисполком
	1
	2
	16
	33
	0,3
	

	Р-174
	Баянский волисполком
	1
	1
	66
	105
	1,13
	

	Р-206
	Кольчугинский уисполком
	1
	3
	321
	432
	6,97
	


Итого: в _______ г. оцифровано  __________ фондов, ______________единиц хранения, ___________листов, ___________образов.

Составитель:
Зав. отделом ИПС





 
«  __  » ________  ______ г.

Приложение 14
Книга учета поступлений документов фонда пользования

	№

пп
	Дата


	Номер описи

ФП
	Номер/дата 
Акта, по которому поступили
	Номер фонда, описи, ед.хр., оцифрованных документов
	К-во 

Ед.хр.
	К-во

Ед.уч.
	Примеча

ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 15

Реестр описей оцифрованных дел, документов фонда пользования

	№

пп
	№

описи
	Кол-во экземпляров

описей
	Номер фонда, описи, ед.хр., оцифрованных документов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 16

Лист фонда пользования

Пересоставлен _______________г.
_______________________

	Дата первого

поступления фонда
	МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ

ФП (название архива)
	№ ___хранилища

	1
	2
	3

	
	ГКУ КО ГАКО
	


Учет описанных оцифрованных документов

	Дата


	Поступление
	Выбытие
	Наличие

(остаток)

ед.хр/ед.уч.

	
	№ 

опи-

си ФП
	Дата записи дисков
	Номер фонда, описи, 
ед.хр., оцифрованных 
документов
	кол-во

ед.хр./

ед.уч.
	№ 

опи-

си
	Наиме-нова-

ние,

№, 

дата

доку-

мента
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