
Организация работы по 
комплектованию архива 

фотодокументами



По состоянию на 01.10.2023 
числится единиц хранения фотодокументов:

№ 

п/п

Район/город Традиционных 

фотодокументов

Электронных 

фотодокументов

1 Борисоглебский 479 -
* в 2023 г. запланирован приём 1758

2 Даниловский 59 -

3 Пошехонский 17 -

4 Ростовский - 55

5 Угличский 7 -

6 Ярославль 1751 143



Этапы планирования работы 
по комплектованию архива фотодокументами

• Определение предполагаемого источника поступления

• Сбор, экспертиза ценности, аннотирование фотодокументов

• Составление описи

(при описании неописанных фотодокументов заполнить соответствующие строки – 402,
402.3, 402.4, 402.6, 402.6.2, 402.6.3)

• Утверждение описи на ЭПМК

(в плане на очередной год заполнить соответствующие строки – 203, 203.2.2, 203.2.3, 203.4,
203.5)

• Приём на хранение

(в плане на очередной год заполнить соответствующие строки – 201, 201.3, 201.4, 202,
202.2, 202.3)





Источники 
поступления фотодокументов в архив

Организации – Граждане                                Инициативное

источники комплектования                                                        документирование

*реже, в исключительных случаях – событий
не являющиеся источниками 

или исключённые ранее



Организациями – источниками поступления 
фотодокументов могут выступать:

• Администрация

• Отдел культуры, учреждения культуры

• Отдел образования, учреждения образования

• Редакция газеты

• Молодёжные организации

• Сельскохозяйственные организации, промышленные 
предприятия



Гражданами – источниками поступления документов 
личного происхождения могут выступать:

• Почётные граждане 

• Краеведы, исследователи 

• Потомственные представители какой-либо профессии (врачи, 
учителя, военные), представители творческих профессий (актёры, 
писатели) 

• Политические деятели 

• Ветераны и участники ВОВ или вооружённых конфликтов  

• Руководители крупных предприятий, учреждений 

• Рядовые граждане



Методические рекомендации по комплектованию, описанию, учету и 
использованию документов личного происхождения в 

государственных и муниципальных архивах 
/ Росархив, ВНИИДАД. – М., 2020 

Подготовка приёма на постоянное хранение в архив фотодокументов личного
происхождения осуществляется в три этапа:

• подготовительный (выявление граждан, обладающих документами, которые
могут быть отнесены к составу Архивного фонда Российской Федерации,
переговоры, обсуждение условий передачи документов);

• основной (изучение личного архива, подготовка документации для оформления
приёма документов в архив);

• заключительный (заключение договора дарения и акта приёма-передачи,
составление сдаточной описи).



__________________________________________ 
  (Фамилия, имя, отчество фондообразователя,  

______________________________________________ 

   даты жизни, должность, род деятельности) 

 

 

Фонд № ______ 

Сдаточная опись № ____ 

фотодокументов постоянного хранения 

за ____________ годы 

 

№ 

п\п 

Наименование документов Крайние  

даты 

Кол-во 

документов 

Приме-

чания 

1 2 3 4 5 

     

     

 

В данную опись внесено _____ ( __________ ) условных ед.хр. с № _____ по № 

_____, включающих ______ ( ____________ ) документов. 

 

 

 

Составитель сдаточной описи: 

___________________                             ____________                 И.О. Фамилия 
 (должность) 

 

___________________ 
          (дата) 

 

 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Протокол заседания ЭПМК   

управления по делам архивов  

Правительства Ярославской области 

от_____________ № ______ 

 
 



Гражданин
Архив

Договор 
дарения,

акт приёма-
передачи

ЭПМК

1. Сдаточная опись
2. Опись дел, 
акт описания

Фонд 
личного 

происхож-
дения



Приём фотодокументов, созданных архивом 
в результате инициативного документирования событий

• Архив самостоятельно, своими силами и средствами
осуществляет сбор и описание фотодокументов, представление
описи на утверждение ЭПМК

• Формируется отдельный фонд (в т.ч. фонд-коллекция), либо
фотодокументы включаются в фонд архива («архив архива»)

• Приём и постановка на учёт осуществляется по одностороннему
акту приёма-передачи



На разные виды фотодокументов и электронные фотодокументы 
составляются отдельные описи. Название вида фотодокументов, 

включённых в опись, отражается в названии описи.

Опись № 2 
фотодокументов постоянного 

хранения 
(чёрно-белые позитивы) 

за 1975-1990 годы

Опись № 3 
фотодокументов постоянного 

хранения 
(фотоальбомы) 

за 2003-2010 годы

Опись № 4 

электронных дел, документов 
постоянного хранения 

(фотодокументы) 

за 2016 год



ФОРМЫ описей на фотодокументы:

Правила 2020 г. (приказ Росархива № 24 от 02.03.2020)

Форма описи электронных дел, документов Приложение № 7

Формы учетных и иных документов к Правилам 2020 г.

Форма описи фотодокументов Форма № 46

Форма описи фотоальбомов Форма № 45

Форма внутренней описи фотоальбома Форма № 14

Правила 2023 г. (приказ Росархива № 77 от 31.07.2023)

Форма описи электронных документов Приложение № 12



Аннотирование фотодокументов.
Заголовок

• Указывается точное название события, мероприятия или объекта съёмки, 
установленное в результате исследования (неточное) – заключается в 
квадратные скобки 

• Объект съёмки – предприятие/организация/учреждение – указывается его 
официальное название на момент съёмки

• Объект съёмки – изображённые лица – указываются фамилия, имя, 
отчество (инициалы) или обобщающее название группы лиц

• Служебное и общественное положение (должность, звание) изображённых 
лиц – указывается на момент съёмки

• Изображённые лица перечисляются слева направо, сверху вниз

• Не употребляются не общепринятые сокращения слов

• Не выражается личное субъективное мнение к изображаемому 
событию/объекту



Аннотирование фотодокументов.
Автор съёмки

• Указывается фамилия и инициалы автора снимка (фотографа)

• Если автора установить не удалось, то в соответствующей графе 
описи указывается «Не установлен», «Неизвестен»



Аннотирование фотодокументов.
Место съёмки

• Указывается название района, города, населённого пункта

• Если все фотодокументы относятся к одному району, можно указать 
это один раз в предисловии

• При изменении административно-территориального деления или 
названия населённого пункта, улицы к моменту описания 
фотодокумента в аннотации указывается название на момент 
съёмки, в скобках можно указать современное его название 
(например: ул. Петропавловская (ныне ул. Терешковой)). 

• Если место съёмки неизвестно, в соответствующей графе описи 
указывается «Неизвестно», «Не установлено»



Аннотирование фотодокументов.
Дата съёмки

• Указывается точная или приблизительная дата съёмки  (24.05.2001, 
май 1995 г., 1978 год)

• Дата, установленная по косвенным признакам, заключается в 
квадратные скобки ( [2009 год], [80-е гг. ХХ в.], [не позднее 1963 г.])

• Если в опись вносится фотодокумент, переснятый с другого, более 
раннего снимка, то в конце заголовка пишется «Репродукция» и 
указывается дата события. А датой съёмки указывается дата 
изготовления репродукции 



Поиск сведений в интернете

• Запрос в поисковой системе: поиск по статьям, картинкам, видео

• Использование интернет-карт, панорам для описания объектов

• Официальные сайты органов власти и организаций (в т.ч. 
ведомственных, вышестоящих) для поиска или уточнения 
официальной информации

• Форумы и страницы в соцсетях по темам, районам

• Сайты СМИ (газет, телевидения)



Яндекс-карты. Панорамы



Официальный сайт школы. Раздел «История»



Официальный сайт администрации. Раздел «Фотогалерея»



Особенности аннотирования фотодокументов
личного происхождения

• В описи систематизируются по группам (фотографии 
фондообразователя, фотографии разных лиц, видовые фотографии)

• Несколько позитивов по одному событию можно объединить в одну 
единицу хранения с общим заголовком (например, фотографии 
неустановленных лиц) 

• Фотографии известных лиц составляют отдельную единицу хранения

• В заголовках фотодокументов чаще всего делается акцент на 
месте/роли/отношении к снимку фондообразователя

• Оговаривается наличие дарственных надписей на фотографиях



№ 

п/п

Индекс Заголовок дела Крайние даты Кол-во 

листов

Приме-

чания

1 2 3 4 5 6

62 Фотографии Ф.Ф. Московкина (отца)

и П.Ф. Московкина (брата)

индивидуальные

[1914] 2

63 Фотографии В.Ф. Московкина в

группах с одноклассниками,

выпускниками школы рабочей

молодежи и однокурсниками

литературного института

[1935]-1952 5+1

64 Фотография В.Ф. Московкина (слева)

на заводе металлоизделий «Союз»

с начальником цеха Ротманским

1943 1

65 Фотографии В.Ф. Московкина на

творческих встречах с юными

читателями и офицерами

[Ярославского] гарнизона

1951-1988 12+2

66 Фотографии В.Ф. Московкина в

группах с коллегами и знакомыми

1952-1979 24 +2

67 Фотографии В.Ф. Московкина на

отдыхе с друзьями

1953-1987 7+1

68 Фотографии В.Ф. Московкина

индивидуальные

1958-1987 10

69 Фотография В.Ф. Московкина в

группе с участниками семинара

писателей в Москве

1965 1

70 Фотографии В.Ф. Московкина во

Вьетнаме

1971 14+1



Особенности аннотирования фотоальбомов

• Один фотоальбом – одна единица хранения

• В заголовке указывается название фотоальбома, взятое с его 
титульного листа, инициалы и фамилия владельца 

• Если на титульном листе альбома отсутствует заголовок и неизвестно 
имя владельца, то его название указывается в обобщенном виде, на 
основании содержания снимков, находящихся в альбоме

• Составляется внутренняя опись c описанием всех фотоотпечатков, 
согласно их последовательного порядка расположения в альбоме 
(номер проставляется рядом с фотографией карандашом)

• Все фотоотпечатки подсчитываются, их общее количество 
указывается в итоговой записи к описи



Учёт фотодокументов в архиве

- Составляются отдельные описи

- В основных учётных документах подсчитываются отдельно от документов на 
бумажной основе

- В БД «Архивный фонд» при заполнении карточек фонда/описи/единицы 
хранения выбираются соответствующие значения

В паспорте архива: 

- Традиционные (аналоговые) фотодокументы учитываются в строке 107 
(«Фотодокументы»), описи на них в сроке 307

- Электронные фотодокументы учитываются в строке 110 («МЧД»), описи на 
них в строке 310



Традиционные фотодокументы: в карточке фонда в «Типы 
документов» добавить: Фотодокументы. Тип носителей 

документов: традиционный 



Традиционные фотодокументы: в карточке описи «Тип описи», 
«Видовой состав», «Тип документов» выбрать «Фотодокументы»



Традиционные фотодокументы: во вкладке «Объём: трад. 
носители» заполнить раздел «Аудиовизуальные документы на 
традиционных носителях» - «Фотодокументы»



Электронные фотодокументы: в карточке фонда в «Типы 
документов» добавить «Фотодокументы» и выбрать тип носителей 
«Электронный» или «Содержит док. на электронных носителях»



Электронные фотодокументы: в карточке описи «Тип описи», «Видовой 
состав», «Тип документов» выбрать «Фотодокументы»; «Тип носителей» 
- «электронный» или «содержит док. на электронных носителях»



Электронные фотодокументы: на вкладке «Объем: эл. носители» 
заполнить количество единиц хранения фотодокументов



Электронные фотодокументы: на вкладке «Объем: трад. 
носители» заполнить только раздел «Всего»




