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Введение

Одной из основных задач архивистов являлось и является выявление из наиболее ценной и информационно-насыщенной части Национального архивного фонда Республики Казахстан
  особо ценных документов. В КГУ «Государственный архив» управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области
 выявление особо ценных документов
 является одним из основных видов работ. Предыдущие методические рекомендации по выявлению, описанию, учету и хранению особо ценных документов, утвержденные в 1991году, были разработаны на документы дореволюционного, послереволюционного и советского периодов. В связи с произошедшими изменениями в политической и экономической сфере жизни страны,  дополнился и изменился состав документов Национального архивного фонда РК, поэтому возникла необходимость в обновлении методических рекомендаций по выявлению особо ценных документов.  

 Настоящие методические рекомендации разработаны в целях совершенствования работы по выявлению особо ценных документов для обеспечения сохранности их оригиналов и сохранения содержащейся в них информации на случай непредвиденных чрезвычайных обстоятельств путем создания на них копий страхового фонда и фонда пользования.

Основными нормативными документами, определяющими и регламентирующими организацию работы по выявлению и обеспечению сохранности особо ценных документов является Закон РК «О  Национальном архивном фонде и архивах» от 22 декабря 1998 года с  изменениями и дополнениями, «Правила комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда, других архивных документов государственными и специальными государственными архивами», утвержденные постановлением Правительства РК от 26 декабря 2011г.

Рекомендации составлены с учетом практического опыта, накопленного архивистами госархива области в процессе проведения данной работы. Основной задачей рекомендаций является обобщение и анализ работы по выявлению особо ценных документов с целью оказания помощи при дальнейшей работе по данному направлению и распространению выработанной методики для использования другими архивными учреждениями, в частности районными и городскими архивами, а так же при выявлении особо ценных документов в организациях и учреждениях области   при подготовке архивных документов к передаче на государственное хранение. 

        Как правило, в состав ОЦД наряду с документами, представляющими большую ценность с точки зрения истории, экономики, практики, включались документы, особой ценности в настоящее время не имеющие. Например: отдельные приказы, распоряжения, бухгалтерские отчеты. 
       В соответствии с «Правилами комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда, других архивных документов государственными и специальными государственными архивами» (Астана,2011г.) по-новому трактуются вопросы выявления ОЦД: все документы Национального архивного фонда РК являются ценными, из  них выделяются особо ценные и уникальные документы, и документы, относящиеся к объектам национального культурного достояния РК. Цель данных методических рекомендаций – определить и расширить видовой состав фондов и документов  советского и постсоветского периода РК на бумажной основе, относящихся к ОЦД, основываясь на опыте, накопленном в работе по выявлению, учёту и описанию ОЦД, с учётом изменений в общественной и экономической жизни РК.
          Рекомендации состоят из пяти разделов, соответствующих основным этапам работы по выявлению особо ценных документов. 

В 1 разделе «Определение понятия  «Особо ценные документы»  раскрыто   содержание этого понятия, его отличие от «интересного» документа, определены признаки ОЦД.


Во 2 разделе «Критерии выявления»  дано подробное описание критериев с примерами их использования при работе с фондами госархива области.


В   3 разделе  «Методика выявления»   последовательно отражен порядок работы по выявлению ОЦД.


В   4 разделе  «Учет и описание»  изложен порядок учета и описания дел, а также даны виды и формы учетных документов.


В   5 разделе «Организация и условия хранения ОЦД»  описаны порядок организации и условия хранения ОЦД. 


Настоящие рекомендации распространяются только на управленческую научно-техническую, аудиовизуальную документацию, могут быть использованы при работе с фондами личного происхождения, а так же иной документации, входящей в состав Национального архивного фонда РК.


Методические рекомендации не распространяются на секретные документы, содержащие государственные тайны, так как действующие инструкции по работе с ними не предусматривают такого вида работ, как выявление ОЦД и создание на них страхового фонда. Хранящиеся в государственных архивах секретные документы, не содержащие государственной тайны, подлежат рассекречиванию в установленном порядке, после чего должны быть изучены с целью выявления в них ОЦД на общих основаниях.   
1. Определение понятия «Особо ценные документы»

В основе всех видов работ с особо ценными документами лежит их выявление из общей среды архивных (ценных) документов. Исходным пунктом выявления является определение самого понятия «Особо ценные документы», выработка которого необходима, чтобы сделать эту работу в разных архивах в какой-то мере сопоставимой, привести к единому пониманию категории «Особо ценные документы».

Особо ценным является документ Национального архивного фонда РК, который имеет непреходящую культурно-историческую и научную ценность, особую важность для общества и государства, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) автографичности. 
Насколько это понятие будет приближено к единому представлению об особо ценном документе в различных государственных архивах, настолько особо ценные документы госархива области смогут «вписаться» в общую массу особо ценных документов всего Национального архивного фонда РК. 

Определение ОЦД обусловлено не только политическими и социально-экономическими изменениями в обществе, но и необходимостью более жесткого отбора ОЦД. Исходя из этого определения, особо ценные документы в государственном архиве любого уровня не должны полно и адекватно отражать исторический процесс развития региона, группы регионов, страны. Речь идет о выделении документов, имеющих особо важное непреходящее значение для культуры, исторической и другой науки, общества и государства (управления, обороны, международных отношений). 

В качестве характеристики понятия «непреходящее значение» выступает свойство документа не терять своего правового, культурного значения в зависимости от смены режимов, властей, политической, экономической и социальной конъюнктуры, а под понятием «невосполнимости», относимым к той части ОЦД, которые отнесены к уникальным, подразумевается невозможность полноценной замены документа любой копией (за исключением понятия копии документа на правах подлинника) с позиций международного права, суда, достоверности и реликвийной ценности. 

Особая ценность документа прямо связана со степенью важности явлений, событий, фактов, отражаемых в документе.  Но поскольку эта степень важности выступает и как общий критерий содержания при определении документа как ценного для отнесения его к составу Национального архивного фонда РК, его непреходящее значение для общества и государства выступает существенным коррективом для определения его особой ценности.

На уровне областных государственных архивов при выявлении ОЦД, исходя из определения этого понятия, следует в первую очередь учитывать непреходящее общегосударственное, в масштабах РК, и государственное, в масштабах области, значение документов, невосполнимость их автографичности с позиций культурного и правового значения. Подход же к выявлению ОЦД только с позиций важности отраженных в документах событий, фактов, явлений применительно к отдельному региону неминуемо приводит к неоправданному расширению состава ОЦД, размыванию границ между ценными и ОЦД.

В госархиве  области, хранящем документы местного значения, понятие важности событий, явлений, фактов – должно связываться с территорией, зоной комплектования данного архива, т.е. «шкала важности» в госархиве области будет тесно связана с двумя моментами: с одной стороны – ОЦД  должны отразить события, явления, факты, наиболее важные для Восточного Казахстана в историческом плане, с другой – наиболее полно охарактеризовать область, как уникальный территориально-производственный комплекс, включающий цветную металлургию, электроэнергетику, машиностроение и металлообработку, лесную и деревообрабатывающую, легкую и пищевую промышленность.
2. Критерии определения особо ценных документов
 При выявлении ОЦД используются следующие обязательные критерии:

- время создания документа; 

- ценность содержащейся в документах информации;

- юридическая сила, подлинность документов; 
- значение фондообразователя; 
- авторство документа; 
- наличие палеографических, художественных и других особенностей документа; 

Время создания документа – основной, самодостаточный критерий, применение которого объективно обусловлено фактором сравнительно неодинаковой ценности документов, относящихся к разным периодам истории. Согласно этому критерию выявляются ОЦД, созданные в особые периоды истории как страны в целом, так и ее отдельных регионов. При этом при отнесении документа к составу особо ценных важно учитывать следующее: 
     - под особым периодом надо понимать не только войны, восстания, народные движения и революции, но и другие важные события страны и региона, проведение политических, социальных, экономических реформ, изменение государственной принадлежности или государственного статуса региона, а также чрезвычайные события, вызванные природными и человеческими факторами; 

      - имеет значение не только время создания документа в названный период, но его прямое отношение к существу периода или конкретному факту, событию, действию, характеризующему данный период, роль документа в фиксации события; 

     - отбору подлежат документы, которые заслуживают этого по своему содержанию, а не просто являются предметными свидетельствами эпохи. 

Например: в фонде №640 – «Государственное учреждение: «Управление сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности»» ценность представляют документы об экономическом состоянии и реформах аграрного сектора Восточно-Казахстанской области за 1996-1998г.г. (оп.4, д.1234,1277).
Критерий времени создания документов по отношению к событиям, начиная с 21 века, используется в сочетании с другими критериями, в первую очередь, с критериями ценности содержащейся в документе информации, авторства и подлинности документа.

 Ценность содержащейся в документах информации – наиболее важный, основной критерий для выявления ОЦД. Он основан на объективной, с позиций исторического подхода, оценке документов, которые содержат в себе значимую, неповторимую по сравнению с другими документами фонда информацию и наиболее полные и всесторонние сведения о данном событии, факте, явлении. При его применении исторический подход особенно важен, так как значимое вчера часто становится малозначимым сегодня и наоборот. Ценность содержащейся в документах информации может быть как актуальной, так и потенциальной. Актуальная ценность информации выявляется интенсивностью и эффективностью сегодняшнего использования документов, что обусловлено политической, исторической и другой конъюнктурой. Определение потенциальной ценности требует от архивиста не сиюминутного, конъюнктурного взгляда на значение документа, а глубокого источникового подхода к оценке значения документа с точки зрения исторической объективности.
Применительно к документам фондов личного происхождения выявлению в качестве особо ценных подлежат документы, отражающие наиболее важные факты жизненного пути, результаты государственной, научной, творческой деятельности фондообразователя. 
Так, например, к ОЦД отнесены документы фонда №132 – «Белослюдовы: Алексей Николаевич- краевед, учитель; Борис Алексеевич - зоолог, исследователь фауны Казахстана», - ценные и уникальные по своему содержанию, представляющие огромный интерес в изучении истории, литературы, флоры и фауны, геологии, минералогии, нумизматики России и Казахстана. 

Подлинность документа и его юридическая сила – это два критерия, тесно связанные между собой, поэтому по отношению к выявлению ОЦД их целесообразно рассматривать комплексно. Отбор подлинных документов необходим при выявлении ОЦД. Прежде всего, выявляются подлинники, и лишь в случаях заведомого отсутствия подлинников, существующих утрат документов архивного фонда, единственности сохранившейся в копии информации или особого значения именно самой данной копии допускается возможность отнесения к ОЦД копий. В этом смысле подлинность документа – это не только критерий выявления и отбора, но категорический императив, обязательное условие такого выявления. 
Подлинность документа особенно важна при ликвидации так называемой межархивной дублетности. Не следует относить к особо ценным в нескольких архивах региона документы однородного характера и содержания, относящиеся к одному важному событию, факту. Необходимо выбрать один подлинник наиболее высокого статуса и автографичности в фонде того фондообразователя, деятельность которого играла наиболее существенную роль в данном событии. 

Поэтому для ОЦД, невосполнимого при утрате его юридического значения, подчеркивается важность наличия его подлинности и юридической силы в отличие от просто ценного архивного документа, который юридической силой может и не обладать, но оставаться историческим источником.

Юридическую силу имеют, прежде всего, документы, созданные и оформленные в установленном законом порядке государственными органами, должностными лицами, общественными организациями в пределах своей компетенции и порождающие определенные правовые последствия. К ним относятся законодательные, дипломатические, нормативные, административные акты, а также другие документы правового характера, например: устав, договор, соглашение, административный протокол, акт о несчастном случае и т.д. Все эти документы имеют юридическую силу, если являются подлинными или соответствующим образом оформленными копиями.

Так, например: в фонде №767 – «Управление экономики Восточно-Казахстанской области» выявлены документы о  чрезвычайной экологической обстановке в области за 1988-1991годы (оп.8, д.1323, 1354,1379,1380-1381), среди которых особый интерес представляет Постановление Комитета по экологии и рациональному использованию природных ресурсов Верховного Совета СССР «Об объявлении территории Восточно-Казахстанской области зоной экологического бедствия и мерах по ликвидации его последствий», хотя и не является подлинником, но имеет при этом юридическое значение и прилагается к вышеуказанным документам.   

Значение фондообразователя – критерий, считавшийся ранее главным для выявления ОЦД, в настоящее время сохраняется как основной ориентир при определении того, в каких фондах наличие ОЦД наиболее значительно, при этом решающим должно быть значение содержания информации документа в рамках межфондовых документных связей. 
Например, в фонде №767 – «Управление экономики Восточно-Казахстанской области», особую ценность представляют документы по социально-экономическому развитию области, которые утверждаются решениями маслихата области и, соответственно, там же и откладываются в виде приложений к решениям. Но при этом интерес они представляют именно в данном фонде, так как именно Управление экономики области является создателем этих документов. 
По отношению к документам личного происхождения критерий значения фондообразователя в общественной, политической, культурной, научной сферах деятельности является одним из определяющих. Личные фонды не только характеризуют фондообразователей, как выдающихся личностей, но и представляют богатейший материал по истории, развитию науки, культуры и многочисленных промыслов в Восточном Казахстане: садоводстве, пчеловодстве, наблюдении природных явлений, метеорологических наблюдений, изучении быта дореволюционного населения и др.    

Например, фонды: №186 – «Семейный фонд Поповых: Валентин Егорович – кандидат геолого-минералогических наук, доцент, декан факультета естествознания Усть-Каменогорского педагогического института, участник Великой Отечественной войны (1941-1945г.г.); Ксения Ивановна – кандидат географических наук, доцент кафедры физической географии Усть-Каменогорского  педагогического института» - научные работы которых внесли большой вклад в развитие метеорологии, климатологии и физической географии нашей области, а также особое место занимают монографии по климату г.Усть-Каменогорска и Восточного Казахстана,  №456 – «Волков Александр Мелентьевич – известный советский писатель - выходец из Восточного-Казахстана, автор популярных книг для детей, ученый, педагог» и др., где наименование фондообразователя уже предполагает наличие в данных фондах особо ценных документов.
Роль этого критерия была неоправданно завышена, когда основное внимание при выявлении ОЦД уделялось лишь фондам высших и центральных учреждений отраслевого управления, а все их документы, отражающие межотраслевые, отраслевые и производственные функции, полностью относили к особо ценным.

Данный критерий, сохраняя свое значение, должен применяться в тесной связи с названными выше критериями.

Авторство документа – критерий, широко применяемый по отношению к документам личного происхождения, но применимый также и к официальным документам. Он направлен на отнесение к особо ценным таких документов, которые связаны с именами лиц, исходя из их роли в политической, культурной, научной жизни страны. Критерий включает в себя и понятие автографичности, к ОЦД следует относить именно автографы, подписанные автором подлинники, а не копии. 

Не отрицая важности наличия у лица наград, званий, общественного признания, к применению этого критерия следует подходить с более широких позиций, помня, что лицо, документы которого могут быть отнесены к особо ценным, не всегда при жизни получало общественное признание или, получив это признание, могло его утратить. Поэтому не следует исходить только из политической оценки личности автора документа, а необходимо учитывать его место и роль в истории, которые не всегда могут быть положительными. При этом критерий авторства распространяется не только на документы самого фондообразователя, но и на документы его корреспондентов, ему адресованные, а также на собранные им документальные коллекции. 
Например: в фонде №77 – «Бердус Иван Васильевич – директор Лениногорского каскада гидроэлектростанций, заслуженный энергетик Казахской ССР» - значимыми для истории являются документы (справки, графики, схемы, пояснительные и докладные записки), касающиеся строительства и эксплуатации Лениногорского каскада гидроэлектростанций (оп.1, д.39,42,44,54). Уникальность представляют и фотографии, на которых отражены исторические моменты строительства головных сооружений, плотин, трубопроводов, рытье котлованов Хайрузовской, Ульбинской и Тишинской ГЭС (оп.1, д.24,65-86,91-94,97-99,101-103,107,110-111). 
Критерий используется также при выявлении ОЦД в фондах организаций, где отложились документы выдающихся лиц, деятельность которых была связана с данным фондообразователем, в сочетании с обязательным применением критерия содержания документа. Сам по себе автограф (подпись, виза) выдающегося лица является критерием отнесения документа к ценным.
Так, например, в фонде №273 –  «Усть - Каменогорский уездный отдел народного образования исполкома Советов рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов» выявлен автограф и личное дело известного детского писателя А.М.Волкова (оп.1, д.28).  
Между тем, выявление ОЦД в соответствии с данным критерием не должно приводить к созданию коллекции автографов выдающихся лиц.

Наличие палеографических, художественных и других  особенностей документа  может применяться, прежде всего, к документам ранних периодов истории или документам личного происхождения. К этому же критерию может быть отнесен критерий «единичности», когда документ по своей форме, элементам, способам изложения, содержания является единственным в своем роде и другого подобного не имеется. В качестве особенностей могут учитываться языковые особенности, способ воспроизведения, писчий материал, гербовые печати,  необычное место создания документа (в заключении, в плену, съемки в экстремальных условиях и др.). 

Например: в фонде №662 – «Усть-Каменогорская городская нотариальная контора Восточно-Казахстанского отдела юстиции» - обнаружены уникальные документы, заверенные сургучной гербовой печатью Семипалатинского окружного суда, Председателя Семипалатинского окружного суда, судебного исполнителя Усть-Каменогорского уезда за 1922-1923г.г. (оп.1, д.3,5,6). 

Степень интенсивности использования документов не является критерием определения ОЦД. Исходя из определения понятия «Особо ценный документ» его повышенная ценность объективно присуща ему и не зависит от сиюминутных, конъюнктурных моментов. Интенсивность же использования в очень большой степени зависит от преходящих, внешних факторов. Интенсивность использования оказывает влияние на очередность проведения отдельных видов работ с ОЦД, в частности, на создание копий страхового фонда и фонда пользования; является дополнительным фактором, аргументом для того, чтобы обратиться к фондам, среди которых выявление ОЦД не происходило. Кроме того, фонд пользования может создаваться вне зависимости от создания страхового фонда, не обязательно только на ОЦД, а на наиболее используемые документы.   
Физическое состояние документа не является критерием определения ОЦД, так как  особая ценность определяется значением его содержания. Также ошибочным является мнение, что только документ в хорошем состоянии при использовании других критериев может считаться ОЦД, так как размытость текста, выцветшие абзацы и другие недостатки снижают ценность документа, превращая его лишь в музейный экспонат. Аргументы подобного рода говорят лишь о необходимости срочной реставрации документа и создания на него страховой копии и копии фонда пользования, если он действительно по содержанию является ОЦД.        

3. Методика выявления особо ценных документов

         Выявление ОЦД в архиве является самостоятельным видом работы, который предусматривается годовым планом работы архива. Работа по выявлению ОЦД проводится поэтапно:

- выявление фондов, частей фондов и составление списка особо ценных фондов; 

- выявление дел по описям; 

- изучение отобранных дел, составление описей на особо ценные дела.        
         Список особо ценных фондов – это рабочий документ, и при условии постоянного поступления в госархив области новых фондов, он пополняется, уточняется. 
         Изучение фондов производиться по ведомственно-отраслевым группам или группам документов одного периода времени. Выявление ОЦД производится независимо от категории фонда, используя указанные выше критерии.
 

         По описям первоочередному изучению в намеченных фондах подлежат документы: организационно-распорядительные (приказы, отчеты); информационно-аналитические (анализы, информации, справки); в фондах личного происхождения –  личные документы, переписка, фотографии  и т.д. 

          Дело считается особо ценным при наличии в нём хотя бы одного ценного документа.  В таких случаях к заголовкам особо ценных дел в описи рекомендуется  давать аннотации. Аннотации к заголовкам составляются в случаях, когда: 

-  дело признано целиком особо ценным, но его заголовок не отражает те критерии, в соответствии с которыми оно отнесено к категории особо ценных дел; 

-  в деле особо ценными являются лишь часть документов, особая ценность которой не нашла отражения в заголовке; 

- при выявлении особо ценных дел в фонде путем непосредственного просмотра дела обнаружены единичные особо ценные документы.

          В аннотации должны быть отражены те критерии, в соответствии с которыми отдельный документ, группа документов или дело целиком отнесены к категории особо ценных. 

          Выявление особо ценных дел проводится путем просмотра заголовков дел по описям и непосредственно дел, если заголовок не дает уверенности в том, что содержащиеся в деле документы могут быть отнесены целиком к особо ценным.  

          Отнесение документа к особо ценным осуществляется на основании решения Восточно-Казахстанской областной экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) и закрепляется учётными документами в установленном порядке.

4. Учет и описание особо ценных документов

Весь комплекс работ с ОЦД практически связан с обеспечением их сохранности, поэтому учет этих документов играет особую роль, являясь основой обеспечения физической сохранности документов в архиве.
Учёт особо ценных документов ведётся по специально введенным учетным документам:

- списку фондов, содержащих особо ценные документы (приложение  №1). 

- описям особо ценных дел, документов установленной формы (приложение №2).
- реестру описей особо ценных дел, документов (приложение №4).

- карточке фондов. 
Список особо ценных фондов ведется для обеспечения суммарного учета фондов, содержащих ОЦД. В список фондов, содержащих особо ценные дела, вносятся все фонды, в которых выявлены особо ценные документы.
Опись особо ценных дел составляется для осуществления поединичного и суммарного учета выявленных особо ценных дел в фонде. В описи особо ценных дел за ними сохраняются их прежние учётные номера.
Описи особо ценных дел составляются в 3-х экземплярах. Опись особо ценных дел может составляться на документы одной или нескольких описей. К описи составляется титульный лист (приложение №6). Если большинство документов по описи являются особо ценными, отдельная опись особо ценных дел не составляется, а копируется имеющаяся опись. В этом случае к ней составляется номерник (приложение №3)

        В опись особо ценных дел дела вносятся строго в порядке №№ описей, №№ дел данного фонда. Графы 2-6 в описи особо ценных дел заполняются на основании имеющихся в архиве описей. Сведения о копировании особо ценных документов в целях создания страхового фонда вносятся в соответствующие описи особо ценных документов или номерники по мере проведения их страхового копирования. В итоговой записи указывается общее количество особо ценных единиц хранения/единиц учета, включенных в опись или номерник. По завершении копирования всех единиц хранения/единиц учета  по данной описи или номернику указывается: «Все единицы хранения/ единицы учёта скопированы», дата, должность, подпись. 

          Описи особо ценных дел учитываются в реестре описей особо ценных дел, первые экземпляры описей хранятся единым комплексом в порядке №№ фондов, №№ описей. Вторые экземпляры должны храниться вместе со страховыми копиями в специальном хранилище. Третий экземпляр хранится в общем хранилище и хранилище особо ценных документов. 
При отнесении архивных  документов к особо ценным в описях в графе «Примечание» напротив заголовков соответствующих единиц хранения/единиц учета проставляется отметка «ОЦ». В других учётных документах отметка «ОЦ» проставляется к номеру фонда, номеру описи; она является служебной и не входит в архивный шифр единиц хранения. На обложках особо ценных дел в правом верхнем углу проставляется штампом индекс «ОЦ» (размер 2 х 2,5 см).
        По завершении выявления особо ценных дел по фонду составляется акт о завершении работы по выявлению особо ценных дел (приложение №5).
Если фонд комплектующийся и выявление особо ценных документов проводилось по отдельным его частям, то в графе «Примечание» проставляется
общее количество особо ценных дел в фонде.

       Реестр описей особо ценных дел ведется в архиве для обеспечения суммарного учета описей особо ценных дел. Каждой описи присваивается порядковый номер по реестру описей. В реестре описей особо ценных дел записывается номер фонда и номер описи. Графы «Количество дел», «Количество описей», «Количество имеющихся экземпляров» заполняются после завершения выявления всех особо ценных документов. К реестру описей особо ценных дел составляется итоговая запись, которая проверяется ежегодно при составлении сведений об изменениях в составе и объеме фондов.  Количество ежегодно выявленных особо ценных документов показывают в Сведениях об изменениях  по состоянию на 01.01.текущего года. 

        Карточка фонда заводится для обеспечения учета особо ценных дел в фондовых каталогах. Карточка фонда составляется по завершению выявления особо ценных дел по фонду, отражает сведения о составе и объеме особо ценной части фонда. На лицевой стороне карточки проставляется штампом отметка «ОЦ», название архива, номер фонда, объем особо ценных дел. Оборотная сторона карточки фонда содержит текстовую часть (аннотацию), отражающую содержание и состав особо ценных документов фонда.

5. Организация и условия хранения особо ценных документов
В зависимости от возможностей каждого конкретного государственного архива особо ценные документы могут храниться в общих хранилищах в составе своих фондов, или же обособляются в отдельном хранилище или отдельной изолированной части хранилища. Решение вопроса о порядке хранения особо ценных документов принимается руководством архива.

  
Необособленные ОЦД  хранятся в обычном хранилище с делами своих фондов, в коробках, на которых стоит отметка об их ценности – красный треугольник. Если ОЦД хранятся в обособленном виде, то вместо дел в коробку, на которой стоит красный треугольник, подкладываются карты-заместители с пометкой об обособлении. На самих делах стоит штамп «ОЦ», сведения об особо ценных документах отражены в соответствующих топографических указателях архивохранилищ. Если не все дело признано особо ценным, а только отдельные листы – информация об этом размещается в листе использования документов. В топографическом указателе, находящемся в архивохранилище, к номерам фондов и описей, содержащих особо ценные дела, проставляется через тире индекс «ОЦ» с одновременным указанием объема особо ценных дел.

         На фонды, по которым завершено выявление особо ценных дел, составляются дополнительные фондовые карточки и представляются в РГУ  «Национальный архив РК». На лицевой стороне карточки проставляется индекс «ОЦ», название архива, номер фонда, количество особо ценных дел.  
         Для обеспечения длительной сохранности ОЦД в хранилищах должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим с относительной влажностью воздуха, соответствующий общему режиму хранения документов: температура 17-19ºС, относительная влажность воздуха 50-55%, проводится влажная уборка и проветривание.

         С целью своевременного обнаружения насекомых и плесневых грибов документы 2 раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) должны подвергаться энтомологическому (на наличие насекомых) и микологическому (на наличие плесени) осмотру.

Для установления соответствия фактического наличия ОЦД их количеству, числящемуся по учётным данным, выявления документов, подлежащих различным видам реставрационной и технической обработки, проводится проверка наличия и состояния ОЦД. Особо ценные документы на бумажной основе проверяются один раз в 10 лет. В зависимости от интенсивности использования документов цикличность проверки может меняться.

       Экспонирование на выставках, многократное использование оригиналов, как правило, не допускается. Использование должно проводиться по копиям документов. Разрешение на экспонирование оригиналов особо ценных документов и их использование в читальном зале выдаётся руководителем архива.
                                                                                                            Приложение № 1
Форма списка фондов, содержащих 

особо ценные документы

	№
пп
	Номер
фонда
	Название фонда
	Номера описей, в которых

содержатся особо ценные

документы
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого на 01.01. ...  г. ____________________________________________фондов

(цифрами и прописью)

Наименование
должности
работника 




(Подпись)

       (Расшифровка подписи)
Дата

                                                                                                      Приложение № 2
Форма описи особо ценных дел

	
	Утверждаю

	
	Директор 
_____________________________
         (название архива)

_____________________________

(Подпись)          (Расшифровка подписи)
Дата


	№
пп
	Номер
описи
	Номер дела
	
Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество
листов
	Номер ед. уч.
(ед. хр.) страхового фонда
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого по описи  __________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

___________________________________________________ из них скопировано

Наименование должности 

составителя описи


   (Подпись)

       (Расшифровка подписи)
Дата

Согласована

Протоколом Восточно-Казахстанской

областной ЭПК__________________ 

от «__»___________201__г. № _____
  ( К описи составляется титульный лист в установленном порядке.

(( Номер единицы учета страхового фонда указывается только для микрофиш.
                                                                                                                Приложение № 3
Форма перечня номеров особо ценных дел (номерника)

	
	Утверждаю

	
	Директор ______________________________
            (название архива)

______________________________

(Подпись)          (Расшифровка подписи)
Дата


	№
пп
	Номер
описи
	Номера 
дел
	Номера ед. уч. (ед. хр.)
страхового фонда
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


Итого по перечню (номернику) _____________________________________ дел,

(цифрами и прописью)

из них скопировано __________________________________________________

Наименование должности 

составителя 



     (Подпись)

(Расшифровка подписи)
Дата

	
	Согласован

	
	Протоколом Восточно-Казахстанской   областной ЭПК__________________ от«__»__________201_г.  № ________



(Номер единицы учета страхового фонда указывается только для микрофиш

                                                                                                      Приложение № 4 
Форма реестра описей особо ценных дел, документов
РЕЕСТР ОПИСЕЙ ОСОБО ЦЕННЫХ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

	№ пп
	Номер фонда
	Номер описи (номерника)
	Количество ед. хр.
	Количество экземпляров
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого на 01.01. ... г. _____________________________ описей (номерников)

(цифрами и прописью)

в т.ч. поступило в _____  г. ___________________________описей (номерников)

(цифрами и прописью)

выбыло в _____  г. _____________________________описей (номерников)

(цифрами и прописью)

Наименование 
должности 
работника 




  (Подпись) 

        (Расшифровка подписи)
Дата

                                                                                                           Приложение № 5

	Форма акта о завершении работы по выявлению особо ценных дел.

	

	КГУ «Государственный архив» управления архивов и документации

Восточно-Казахстанской области

                                                           АКТ

«___»___________201__г. № __                        Утверждаю 

о завершении работы по                                     Директор КГУ «Государственный

выявлению особо ценных                                   архив» управления архивов и   документов.                                                          документации   

                                                                               Восточно-Казахстанской области                      

                                                                               _______________    О.Г.Полякова

                                                                               «___»_________________   201_г.


	


Фонд № ____ название фонда «______________________»

В 201__ году проведено выявление особо ценных документов.

В результате выявлено ____ особо ценных дел.

	№

п/п
	№ описи
	Количество дел
	Примечание

	
	
	
	-


Итого: ___    (________________________) дел.
                  (цифрами и прописью)

Сотрудник  архива                                (Подпись) 
                 (Расшифровка подписи)                   
Согласован

Протоколом  Восточно-

Казахстанской областной  ЭПК

от  «___»____________201_г. №_
                                                                                                     Приложение № 6 
Форма титульного листа описи особо ценных дел.
КГУ «Государственный архив» управления архивов и документации 

Восточно-Казахстанской области

ФОНД № _____

НАЗВАНИЕ ФОНДА ______________________________

ОПИСЬ № ____

ОСОБО ЦЕННЫХ ДЕЛ

_______г.г.
г. Усть-Каменогорск

201___г.
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