
 

Група 46 

Урок  76-77 

Тема уроку: Загальні вимоги до обліку документів. Система облікових 

документів архіву. 

Мета уроку:  

 Навчальна – засвоїти загальні вимоги обліку  документів  та систему облікових 

документів архіву. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню пізнавальних 

здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, розвиток уміння 

оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі.  

Матеріал уроку:  

 Державний облік документів НАФ – це визначення та відображення в облікових 

документах їхньої кількості, складу та стану в облікових одиницях. Державний облік 

документів НАФ здійснюють у порядку, встановленому Міністерством юстиції України. 

2.1.2. Визначальними принципами державного обліку архівних документів є : – централізація 

обліку, що реалізується через регламентовану нормативн-ометодичними документами 

взаємодію працівників, відповідальних за облік в архіві, а також через дотримання порядку 

ведення і термінів подання облікової документації для централізованого державного обліку 

архівних документів;  

– уніфікація обліку, що забезпечується завдяки єдиному методичному керівництву, яке 

сприяє дотриманню наступності обліку на всіх стадіях роботи з документами – у діловодстві, 

в архівних підрозділах, в архіві завдяки суворій регламентації всієї системи облікових 

документів і вимог до їх ведення; 

 – динамічність обліку, що здійснюється шляхом оперативного внесення необхідних 

змін до облікових форм документів і реквізитів й показників, облікових баз даних або 

своєчасним укладанням нових облікових документів; 

 – достовірність і повнота обліку, що забезпечується через проведення комплексу 

організаційно-методичних заходів, спрямованих на дотримання порядку ведення облікових 

документів і облікових баз даних та відображення в них фактичної кількості, складу і стану 

документів, що перебувають на зберіганні.  

2.1.3. До ведення державного обліку архівних документів висуваються такі вимоги: – 

державному обліку підлягають всі архівні документи, незалежно від виду матеріального 

носія інформації, місця, часу створення, місця зберігання та форми власності на них; – облік 



повинен відповідати структурній організації документів НАФ, що започатковується у 

діловодстві юридичної особи та завершується у державних архівах. Кожен комплекс 

архівних документів має бути послідовно охопленим обліковими даними, починаючи зі 

справи, далі узагальнюватися у фонді, потім – в архіві. Дані архівів подаються до 

Укрдержархіву і зосереджуються у Центральному фондовому каталозі (далі – ЦФК); – у ході 

облікових процесів не можна порушувати структурну організацію архівних документів, 

зафіксовану на етапі фондування за принципами походження та неподільності фондів і під 

час їх внутріфондової систематизації. Виконання цих вимог забезпечує накопичення даних 

про обсяг, склад, рух архівних комплексів і окремих документів на всіх структурних рівнях 

НАФ. 

 2.1.4. Централізований державний облік архівних документів забезпечує концентрацію 

в органах керування архівною справою відомостей про їх кількість і склад.  

2.1.5. Архів відповідно до своїх повноважень здійснює централізований державний 

облік документів НАФ, що зберігаються в архівах, архівних підрозділах юридичних осіб усіх 

форм власності, архівних підрозділах державних наукових 8 установ, музеїв, бібліотек, 

власників приватних архівних зібрань, які перебувають у зоні його комплектування, за 

такими документами: 

  паспортом архівного підрозділу юридичної особи;  

 описами справ документів постійного зберігання;  

 описами справ з особового складу; 

  анотованими переліками унікальних документів.  

На підставі паспортів та інших облікових документів архів вносить відомості до 

річного звіту про стан та обсяг документів НАФ, що зберігаються в архівних підрозділах 

підприємств, установ і організацій, в державних наукових установах та приватних архівних 

зібраннях., державних і комунальних музеях, бібліотеках, приватних архівних зібраннях. 

2.1.6. Державний архів в Автономній Республіці Крим, державні архіви областей, міст Києва 

і Севастополя, крім того, узагальнюють й аналізують облікові показники, подані архівними 

відділами районних державних адміністрацій і архівними відділами міських рад, у зведених 

формах паспорта державної архівної установи та звіту про стан і обсяг документів НАФ, що 

зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних 

архівних зібраннях .  

2.1.7. Облікові документи для централізованого державного обліку, укладені архівними 

підрозділами юридичних осіб усіх форм власності, державними науковими установами, 

державними і комунальними музеями та бібліотеками, власниками приватних архівних 

зібрань, подаються архівами разом з власними обліковими документами до державної 

архівної установи вищого рівня у встановлені Укрдержархівом строки.  



2.1.8. Централізований державний облік документів НАФ на рівні системи архівних 

установ України здійснює Укрдержархів у Центральному фондовому каталозі (далі – ЦФК), 

зведеному паспорті архівних установ та у зведеному звіті про стан і обсяг документів НАФ, 

що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ, організацій, приватних 

архівних зібраннях, на підставі облікових документів для централізованого державного 

обліку, укладених архівними установами, які здійснюють постійне зберігання документів 

НАФ, і власниками приватних архівних зібрань, а також на підставі зведених звітів архівів 

про стан і обсяг документів НАФ у зоні свого комплектування. ЦФК формується з карток 

архівного фонду та карток документів нефондової організації, призначених для 

централізованого державного обліку документів НАФ, які надаються Укрдержархіву 

державними архівами, а також створюється у формі автоматизованої баз даних (далі – БД), 

що має широку сферу застосування. 

  Організація обліку документів в архіві  

На рівні архіву державному обліку підлягають всі документи, що зберігаються у 

ньому, в тому числі: неописані, непрофільні, страхові копії документів і копії фонду 

користування, а також самі облікові документи.  

2.2.1. Склад облікових документів, БД, що формуються централізовано і з кожного 

архівосховища, послідовність виконання робіт з архівного обліку визначається Інструкцією з 

обліку документів в архіві. 

 2.2.2. Інструкція з обліку документів в архіві регламентує: 

  склад і форми облікових документів архіву і облікових БД, що ведуться 

централізовано на рівні архіву, а також склад і форми облікових документів архіву, що 

ведуться в його інших підрозділах;  

 послідовність виконання у структурних підрозділах робіт з обліку під час 

надходження або вибуття документів (у тому числі прийнятих на депоноване зберігання або 

виданих у тимчасове користування), а також при виконанні інших робіт із обов’язковим 

відокремленням кожного етапу і зазначенням де, які й ким облікові документи та акти-

підстави складаються;  

 взаємозв’язок облікових процесів, що ведуться у структурних підрозділах, з 

централізованим обліком; 

  порядок контролю за веденням облікових документів та дотримання термінів 

укладання й подання актів-підстав. Обов’язковим додатком до Інструкції є Схема обліку 

документів у архіві, що відтворює у графічній формі послідовність виконання робіт з обліку 

надходжень та вибуття документів , їх рух із відображенням взаємозв’язку між підрозділом 

обліку та іншими структурними підрозділами. 2.2.3. Інструкція з обліку і Схема обліку 

документів у архіві затверджуються наказом керівника архіву.  



2.2.4. Облік документів в архіві здійснює профільний структурний підрозділ.  

2.2.5. Облік документів в архівних відділах райдержадміністрацій та міських рад, а 

також документів що зберігаються в архівних підрозділах юридичних осіб усіх форм 

власності та приватних архівних зібраннях, які перебувають в зоні їх комплектування, 

здійснює профільний структурний підрозділ. 

 2.2.6. Документи НАФ, що зберігаються у наукових архівах Національної академії 

наук України (далі – НАН України) обліковують згідно з Законом України «Про 

Національний архівний фонд та архівні установи», «Про внесення змін до Закону України 

"Про Національний архівний фонд та архівні установи «, «Положенням про Архівний фонд 

Національної академії наук України» (далі – НАН України), затвердженого Президією НАН 

України 5 грудня 2001 за № 299, «Правилами роботи архівних установ України» (2012), 

«Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого 

самоврядування, підприємств, установ і організацій. {Із змінами, внесеними згідно з 

Наказами Державного комітету архівів №87 від 05.06.2007, № 188 від 19.09.2008}», а також 

відповідно до порядку, встановленого Президією НАН України. 2.2.6.1. Інститут 

архівознавства Національної бібліотеки України імені В. І. Вернадського України (далі – ІА 

НБУВ), як головний архівний підрозділ НАН України, на підставі нормативно-методичних 

документів з питань організації 10 архівної справи та діловодства в НАН України, 

розроблених відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні 

установи», здійснює постійне зберігання документів Архівного фонду НАН України, їх 

облік, централізований облік архівних документів НАН України, що зберігаються у наукових 

архівах, музеях і музейних кімнатах установ НАН України. Основними фондоутримувачами 

Архівного фонду НАН України з правом постійного зберігання документів, окрім ІА НБУВ, 

є:  

 Інститут рукопису НБУВ;  

 Відділ рукописних фондів і текстології Інституту літератури ім. .Т. Г. Шевченка; 

  Відділ фольклористики Інституту мистецтвознавства, фольклористики та етнології 

ім. М. Т. Рильського;  

 Відділ рукописів Львівської національної наукової бібліотеки ім. В. Стефаника НАН 

України;  

 Науковий архів Інституту археології НАН України;  

 музеї та музейні кімнати установ НАН України. 2.2.7. Документи НАФ, що 

зберігаються у державних і комунальних музеях обліковують згідно з Законами України 

«Про Національний архівний фонд та архівні установи» та «Про музеї та музейну справу», 

Положення «Про Музейний фонд України», затвердженого Постановою Кабінету Міністрів 

України від 20 липня 2000 р., № 1147 (Із змінами і доповненнями, внесеними постановою 



Кабінету Міністрів України від 3 листопада 2010 року N 1007), «Правил роботи архівних 

установ України» (2013), «Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, 

місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій. {Із змінами, внесеними згідно 

з Наказами Державного комітету архівів України №87 від 05.06.2007. № 188 від 

19.09.2008}», а також відповідно до порядку, встановленого відповідним центральним 

органом виконавчої влади для Музейного фонду України. 2.2.8. Документи НАФ, що 

зберігаються в бібліотеках обліковують згідно з законами України «Про Національний 

архівний фонд та архівні установи» та «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27 січня 

1995 р. N 33/95-ВР (зі змінами), «Інструкцією з обліку документів, що знаходяться в 

бібліотечних фондах», затвердженої Наказом Міністерства культури та туризму від 03 квітня 

2007 р. за №22, зареєстрованої у Міністерстві юстиції України 2 травня 2007 р. за N 

530/13797, «Правилами роботи архівних установ України», а також у порядку, встановленого 

відповідним центральним органом виконавчої влади для Бібліотечного фонду України. 2.2.9. 

Документи НАФ, що зберігаються в архівах громадян, обліковують їх власники в журналах і 

книгах довільної форми. 2.2.10. Архіви, архівні підрозділи та власники приватних зібрань 

зобов’язані щорічно складати облікові документи для централізованого державного обліку 

документів НАФ.  

  ОБЛІКОВІ ОДИНИЦІ АРХІВНИХ ДОКУМЕНТІВ  

Одиниця обліку архівних документів – це одиниця виміру кількості архівних 

документів: архівний фонд (архівна колекція, об’єднаний архівний фонд), одиниця 

зберігання тощо. Одиниця зберігання архівних документів – 1) фізично відокремлений 

архівний документ або сукупність документів, що мають самостійне значення; 2) базова 

одиниця обліку архівних документів.  

3.1. Основними обліковими одиницями для документів з паперовими носіями є 

архівний фонд і справа.  

3.2. Неописані документи (розсип) обліковують в неописаних (умовних) одиницях 

зберігання (із розрахунку 250 аркушів в одній умовній одиниці зберігання).  

3.3. Документи особового походження, що пройшли лише первинне описування, 

обліковують подокументно, в окремих випадках – в неописаних справах та аркушах. 

Науково-технічні документи – див р. 14. Аудіовізуальні документи (далі – АВД) – див. р. 15. 

Електроні документи – див. р. 16.  

3.4. Одиниця обліку музейних предметів – це предмет або група предметів (колекція, 

комплект), зареєстрований в обліковій документації під одним номером. Предмет Музейного 

фонду України відповідає одиниці зберігання архівних документів.  

Система облікових документів архіву 



Облік документів будується на принципах централізації, уніфікації, динамічності, 

повноти та достовірності. 

Зазначені принципи реалізуються на основі:  

 встановлення загальних для всіх сховищ документів Архівного фонду  Укаїни 

одиниць обліку; 

 єдності організації зберігання і обліку документів; 

 порівнянності облікових показників; 

 суворої регламентації і стабільності форм облікових документів і вимог до їх 

заповнення; 

оперативного внесення у встановлені терміни в усі облікові документи змін про обсяг 

і склад документів архівного фонду Укаїни, що відображають їх фактична кількість і склад. 

Обліку підлягають всі зберігаються в архіві документи, в тому числі неописані та 

непрофільні для даного архіву, а також страхові копії документів та копії фонду 

користування, описи справ і документів. 

 

Облік проводиться шляхом присвоєння документам (одиницям обліку, одиницям зберігання) 

облікових номерів, які є складовою частиною архівних шифрів. 

Архівний шифр - позначення, що наноситься на кожну одиницю зберігання з метою 

забезпечення її обліку та ідентифікації. Архівний шифр складається з номерів: архівного 

фонду, архівної колекції, опису, одиниці зберігання. одиниці обліку, які вказуються слідом за 

скороченою назвою архіву (його офіційної абревіатурою). 

В цілому архівний шифр має наступний вигляд: 

Державний архів Тульської області. Ф. 93. Оп. 2. Д. 788. Л. 73об. - 74 

Він означає, що ця метричний запис знаходиться на звороті аркуша 73 і лицьовій 

стороні аркуша 74 в справі № 788, яке знаходиться в опису 2 фонду 93 «Збори метричних 

книг Тульської і Калузької губерній». Сам фонд зберігається в Державному архіві Тульської 

області. 

Документи деяких архівів можуть мати особливості щодо шифрів. 

Наприклад, деякі фонди українського державного архіву давніх актів, зберегли 

особливості зберігання древніх державних установ. Тому шифр крестопріводной книги у 

фонді Помісного наказу може бути таким: 

РГАДА. Ф. 210. Помісний наказ. Броварискій стіл. Кн. 97. Л. 747. 

ЦАМО. Ф. 456 СП. Оп. 112945с. Д. 32. 

ЦАМО. Ф. 72 ГСД. Оп. 2. Д. 6 



До складу архівного шифру одиниці зберігання аудіовізуальних документів 

включаються також позначення (літерні та цифрові) елемента комплекту, розміру негативу, 

носія звукової інформації. 

Одиниці обліку документів 

Основні одиниці обліку документів 

Основними одиницями обліку документів незалежно від виду носія, способу і техніки 

закріплення інформації є: 

 

- архівний фонд, архівна колекція; 

Аудіовізуальні і машиночитаних (електронні) документи враховуються також по 

одиницях обліку. 

Необроблені документи (розсип) обліковуються з розрахунку 150 аркушів в одній 

умовній одиниці зберігання. 

Одиниці зберігання документів 

Одиниця зберігання - фізично відокремлені документ або сукупність документів. 

Одиниця зберігання документів на паперовій основі - справа - сукупність документів, 

окремий документ, укладені в відокремлену обкладинку, папку. 

Одиниця зберігання кінодокументів - фізично відокремлений рулон кіноплівки або 

магнітної стрічки із записом образотворчої і / або звукової інформації.  

Одиниця зберігання фотодокументів - фізично відокремлений кадр (негатив, дубль-

негатив. Позитив, слайд (діапозитив)), кілька кадрів панорамної зйомки, фотовідбиток, рулон 

діафільму, фотоальбом. 

Одиниця зберігання фонодокументів - фізично відокремлені рулон кіноплівки, 

магнітної або паперової стрічки, касета, восковий валик, диск із записом звукової інформації. 

Одиниця зберігання машинозчитуваних (електронних) документів - фізично 

відокремлені рулон магнітної стрічки, дискета, жорсткий диск, компакт-диск. 

Одиниця обліку машиночитаємих (електронних) документів - комплект одиниць 

зберігання із записом файлу або декількох файлів, що складають єдиний програмно-

інформаційний об'єкт (текст, гіпертекст, мультимедійний об'єкт, база даних, банк даних, база 

знань). 

Система облікових документів архіву - комплекс взаємопов'язаних облікових 

документів і баз даних. відображають кількість і склад документів архіву та їх зміни, що є 

складовою частиною системи державного обліку документів архівного фонду Укаїни. 

Облік документів у відомчих архівах. 

 

Під урахуванням документальних матеріалів розуміється встановлення і реєстрація даних 



про їх кількість, склад, стан і системі зберігання, а також закріплення цієї системи 

обліковими документами. 

Облік документів у відомчому архіві є одним із засобів забезпечення їх охорони і 

контролю за їх наявністю. Облік документів здійснюється окремо по кожному архівосховищ. 

Обліку підлягають всі зберігаються у відомчому архіві документи, в тому числі не внесені в 

опису справ, непрофільні, страхові копії особливо цінних документів, копії фонду 

користування. Усі облікові документи централізованого обліку в відомчому архіві повинні 

бути зосереджені у особи, відповідальної за ведення цього обліку, а облікові документи 

сховищ - відповідно у осіб, які несуть відповідальність за облік документів в сховищах. 

Облікові документи зберігаються в сховищі (або спеціально виділеному приміщенні) в 

сейфах або металевих шафах. 

 

Склад облікових документів: книга обліку надходження та вибуття документів, список 

фондів, описи справ, лист фонду та ін. Їх призначення та форми. 

Основні і допоміжні облікові документи архіву 

В архіві ведуться основні і допоміжні облікові документи. Склад і форми основних 

облікових документів визначені Правилами. Склад і форми допоміжних облікових 

документів визначаються архівом самостійно. 

Основні облікові документи: 

- книга обліку надходжень документів  

- для обліку кожного надходження документів до архіву, а також кількості та складу 

документів. які надійшли на зберігання за певний хронологічний період часу; стану їх опису; 

-для реєстрації прийнятих на зберігання архівних фондів і архівних колекцій, присвоєння їм 

номерів, обліку кількості архівних фондів і архівних колекцій, що знаходяться на зберіганні і 

вибулих; 

         Номер, присвоєний фонду за списком фондів, є його обліковий номер, зберігається за 

ним у всіх облікових документах і є складовою частиною архівного шифру документів 

даного фонду. 

Назва фонду вноситься в список фонду в установленому порядку  

Список фондів полягає в тверду обкладинку, аркуші нумеруються, складається лист-

засвідчувач. 

Передрук списку фондів здійснюється тільки з дозволу вищого органу управління 

архівною справою. В цьому випадку в список фондів обов'язково вносяться номери, назви і 

підстави вибуття всіх фондів. номера яких займати забороняється. 

 



 

- для обліку в рамках архівного фонду, архівної колекції кількості і складу описів і їх 

нумерації, кількості і складу документів. стану їх опису, динаміки змін по кожній опису і 

фонду, колекції в цілому, фіксації змін в назві фонду; 

Лист фонду (додаток N 28) - складається на кожен фонд. У ньому враховуються всі 

документи фонду, включаючи неописані і секрение. 

Лист фонду може бути пересоставлен тільки в разі, якщо він непоправно 

пошкоджений або перестає відображати фактичний стан і обсяг фонду, після переробки 

фонду або створення об'єднаного архівного фонду, уточнення історії організації - 

фондообразователя. У разі пересоставления листа фонду раніше діючий лист фонду 

поміщається в справу фонду. У верхньому правому куті обох листів фонду робляться 

відмітки: "Лист пересоставлен" із зазначенням дати пересоставления, посади і підпису особи, 

відповідальної за облік. 

 

Листи фондів зберігаються в порядку номерів фондів в папці з клапанами. До кожної папці 

складається лист-засвідчувач. де вказуються початкові і кінцеві номера фондів і загальна 

кількість фондів, листи яких знаходяться в папці. 

До листам фондів ведуться карткові покажчики для оперативного пошуку в архіві 

документів тієї чи іншої організації. Картки покажчика складаються на кожне 

перейменування організації-фондоутворювача (фонду), відбите в графі "Назва фонду" листа 

фонду, із зазначенням номера фонду та крайніх дат існування організації-фондоутворювача 

під даною назвою, відомостей про наявність документів за цей період. Картки 

систематизуються відповідно до обраної класифікаційної схемою. 

опис справ, документів   

 

- для поедінічно і сумарного обліку документів, закріплення порядку їх систематизації, 

обліку змін у складі та обсязі документів, включених в дану опис. Різновидом опису є книга 

обліку і опису аудіовізуальних документів; 

Одиниці зберігання, одиниці обліку враховуються в опису відповідно до їх 

систематизацією за порядковими обліковими номерами. 

Описам присвоюються облікові номери: 

- при нефондовой організації - по листу обліку аудіовізуальних документів певного 

виду. 

До номеру опису може додаватися буквений індекс, що визначає склад і вид 

документів, врахованих в опису, наприклад, "л.с." (Особовий склад), "н" (наукова 

документація), "к" (конструкторська), "п" (проектна) і т.д. 



Не допускається присвоєння описам однакових облікових номерів, що відрізняються 

тільки буквеної індексацією (наприклад, N 1 і 1 "л.с. 

 

В кінці опису у всіх її примірниках робиться підсумковий запис, в якій вказується кількість 

що знаходяться на зберіганні одиниць зберігання, одиниць обліку (цифрами і в круглих 

дужках - прописом), перший і останній номери одиниць зберігання, одиниць обліку за 

описом, обумовлюються наявні пропуски номерів, літерні номери, вбивши одиниці і підстава 

їх вибуття. 

У підсумковій записи до опису фонду особового походження, що включає одиниці 

зберігання. одиниці обліку на різних носіях, додатково вказується кількість таких одиниць 

зберігання. одиниць обліку. 

Після кожного надходження або вибуття документів складається нова підсумкова 

запис. Підсумковий запис підписується її упорядником із зазначенням посади та дати 

складання. 

Якщо опис складається з декількох річних розділів, томів, підсумковий запис 

складається до кожного річного розділу, тому. До кожного наступного річному розділу, тому 

складається в наростаючому порядку зведена підсумкова запис. 

Кожна опис, тому опису повинні мати лист-засвідчувач. Закінчений опис може 

включати максимум 9999 одиниць зберігання, одиниць обліку. 

Архів в обов'язковому порядку повинен мати 3 примірника описів, перший з яких є 

страховим. 

Якщо опис пересоставлена, то один екземпляр попередньою опису включається у 

знову складену опис за останнім обліковий номер, інші примірники виділяються до 

знищення в установленому порядку. 

  

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на контрольні 

питання. 

Контрольні питання: 

 Державний облік документів НАФ це- ? 

 Які документи підлягають державному обліку в архіві ?  

  Система облікових документів архіву це -? 

 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  



   

 

 

 

 


