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ПАМЯТКА
ПО ВВОДУ ДАННЫХ
В ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
«АРХИВНЫЙ ФОНД»
В настоящее время государственные и муниципальные архивы, располагающие компьютерной техникой, активно используют информационные технологии в целях автоматизированной поддержки учета архивных документов.
Решением Экспертной комиссии по автоматизированным архивным технологиям Росархива от 11.12.2001 одобрена и рекомендована к опытной эксплуатации программа «Архивный фонд» (3-я расширенная версия).
Программа «Архивный фонд» (3-я расширенная версия) представляет собой автоматизированный комплекс, обеспечивающий создание информационного массива о составе и содержании документов, состоянии их сохранности и научно-справочного аппарата на уровне фонда, описи, единицы хранения и документа, что позволяет осуществлять информационное обеспечение функций государственного учета, ведения НСА архива в автоматизированном режиме, контроль за хранением документов, их физическим состоянием.

Информация базы данных служит основой для ведения в автоматизированном режиме фондовых каталогов органов управления архивным делом субъектов РФ и Центрального фондового каталога Росархива; это дает возможность перейти к передаче сведений в фондовые каталоги и ЦФК в электронном формате. Программой предусмотрено автоматическое формирование паспорта архива, архивных описей, перечней фондов, описей, единиц хранения, исходных текстов справочников по фондам архива, ряда сводных статистических отчетов. Программа функционирует как в сетевом, так и в автономном режимах.
В соответствии с пунктом 2.6. Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах (Приказ № 64 от 23.10.2000) обязательному заполнению подлежат следующие поля БД «Архивный фонд»:


1. Раздел «Фонд»
Все поля экранов №№1-3.
Особое внимание обращаем на первоочередное заполнение таких полей как «Тип документации» (А4), «Движение» (А100), «Справка по движению» (А101), «Характеристика секретности» (А103), «Доступ» (А104), «Причина ограничения» (А105).
Рекомендуем активизировать работу по заполнению полей «Историческая справка» (А109) и «Аннотация» (A110).
2. Раздел «Переименования»

Все поля раздела.
Данный раздел заполняется, если в разделе «Фонд» в поле «Вид архивного фонда» (А102) на экране № 3 указано «учр.» (учреждения, организации) или «ОАФ» (объединенный архивный фонд).
Для архивного фонда учреждения в данный раздел заносятся в хронологической последовательности все названия учреждения-фондообразователя с момента его возникновения, вне зависимости от наличия документов за этот период.
Для объединенного архивного фонда в данный раздел заносятся последние на момент создания ОАФ названия всех учреждений-фондообразователей, документы которых вошли в состав ОАФ.
На каждое название (переименование) необходимо заполнять свой самостоятельный экран (запись), формируемый при нажатии на экранную кнопку «Добавить». К одному фонду может относиться несколько (не ограничено) записей в разделе «Переименования».
3. Раздел «Фондовые включения»
Все поля раздела.
Данный раздел заполняется, если в разделе «Фонд» заполнено поле «Наличие фондовых включении» (А97).
Для каждого фондового включения необходимо заполнять отдельную запись, формируемую при нажатии па экранную кнопку «Добавить». К одному фонду может относиться несколько (не ограничено) записей в разделе «Фондовые включения».

4. Раздел «Незадокументированные периоды».
Все поля раздела.
Данный раздел заполняется, если в разделе «Фонд» заполнено поле «Наличие незадокументированных периодов» (А96).
Для каждого отдельного незадокументированного периода необходимо заполнять отдельную запись, формируемую при нажатии на экранную кнопку «Добавить». К одному фонду может относиться несколько (не ограничено) записей в разделе «Незадокументированные периоды».
5. Раздел «Движение документов».
Все поля раздела.
6. Раздел «Паспорт архива» в режиме Администратора.
Все поля раздела.
Статистические таблицы паспорта содержат 236 показателей, из них 150 заполняются автоматически на основе информации, введенной в разделы «Фонд» и «Опись». Обращаем внимание, что данные паспорта в части автоматически подсчитываемых сведений будут верны только в случае полного и верного заполнения соответствующих количественных показателей по фондам и описям архива. В противном случае эти показатели, также как и «несчетные» показатели необходимо заполнять вручную.
7. Раздел «Реквизиты архива» в режиме Администратора.
Все поля раздела.
Реквизиты архива (название, адрес, вышестоящий орган) автоматически переносятся в паспорт архива.
Обращаем внимание на заполнение первых двух экранов раздела «Опись» (№№ 11–12) и в первую очередь следующих полей: «Тип документации» (G1), «Движение» (G15), «Справка по движению» (G16), «Характеристика секретности» (G20), «Доступ» (G21), «Причина ограничения» (G22).

В соответствии с пунктами 2.7. и 2.8. Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда РФ накопленные в ПК «Архивный фонд» массивы данных ежегодно передаются в Росархив по состоянию на 01.01. текущего года вместе с годовыми отчетами за прошедший год. Передаче подлежат все файлы рабочего каталога (C:\AF3\DBF\), имеющие расширения *.dbf и *.fpt. Для сжатия данных следует использовать такие программы-упаковщики как WinRAR, WinZIP, ARJ и др. Данные необходимо передавать на дискетах или компакт-дисках с сопроводительным письмом, в котором указываются основные этапы проведенной за год работы (в какие разделы вносилась информация и в каком объеме – количество записей по разделам), а также наиболее существенные и конструктивные замечания по работе с БД.
Отдел организации научно-исследовательской работы и внедрения автоматизированных архивных технологий Федеральной архивной службы России совместно с Центром информационных технологий Росархива ежегодно анализирует присланные информационные массивы, накопленные в БД «Архивный фонд». По результатам анализа готовятся и передаются в федеральные архивы и органы управления архивным делом субъектов Российской Федерации замечания по ведению БД «Архивный фонд». По всем замечаниям необходимо регулярно вносить исправления в информационные массивы. Если у специалистов архива нет возможности произвести корректировку данных самостоятельно, то необходимо прислать в Росархив на дискетах или по электронной почте aat@rusarchives.ru или rosarchiv@rusarchives.ru массивы данных, подлежащие корректировке, и не производить пополнения и обновления БД «Архивный фонд» до тех пор, пока не будут присланы из Росархива исправленные информационные массивы.
Начиная с 2004 года в Автоматизированный центральный фондовый каталог будут включаться только информационные массивы, в которые внесены исправления по представленным ранее Росархивом замечаниям.
По всем вопросам работы с программой следует обращаться в Отдел организации НИР и внедрения автоматизированных архивных технологий Росархива.
