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Тема: «Історична довідка до фонду. Користування документами архіву 

установи» 

 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з поняттям історичної довідки до 

фонду; визначити та вивчити основні критерії користування документами 

архіву установи. 

 

Архів установи складає історичну довідку - документ, що містить 

відомості з історії установи та її фонду, характеристику описів, інформацію 

про склад і повноту документів, особливості формування справ, їх стан, тощо. 

Історичну довідку до фонду складають під час першого надходження 

документів до архіву. У разі поповнення фонду документами за певний період 

часу складають продовження до історичної довідки за цей період часу. 

Під час складання історичної довідки використовують інформацію, що 

міститься в передмові до річних розділів опису.  

Історична довідка складається із трьох частин: історії фондоутворювача, 

історії фонду, характеристики документів фонду.  

В історичній довідці обов’язкові посилання на архівні документи (із 

зазначенням номерів фонду, опису, справи, аркушів). Посилання 

розташовують у нижній частині відповідних аркушів під основним текстом. 

Історичну довідку до фонду (продовження до історичної довідки) 

підписує керівник архіву або особа, відповідальна за архів в установі.  

Якщо установа є джерелом формування НАФ (Національного архівного 

фонду), історичну довідку (продовження до історичної довідки) подають на 

розгляд ЕПК (експертно-перевірної комісії) відповідного державного архіву 

одночасно з річним розділом зведеного опису справ постійного зберігання. 

 

 
 



 

Документами архіву 

користуються структурні 

підрозділи установи-

фондоутворювача, інші 

установи, громадські 

організації для вирішення 

питань політичного, 

економічного, соціально-

культурного розвитку, а 

також громадяни з метою забезпечення захисту своїх прав і законних інтересів. 

Основними формами користування документами архіву є: 

 виконання запитів соціально-правового характеру; 

 видавання документів у тимчасове користування за межі архіву; 

 обслуговування користувачів у читальному залі; 

 ознайомлення громадськості з документами архіву. 

      Документами архіву користуються тільки з дозволу керівника установи. 

Юридичні та фізичні особи, використовуючи інформацію документів, 

зобов'язані посилатися на їх пошукові дані в архіві. Установи і громадяни 

несуть відповідальність за правильність використання інформації документів 

архіву. 

Копіювання документів архіву технічними засобами установи-

фондоутворювача здійснюється за рахунок замовника. 

Іноземці та особи без громадянства, що перебувають в Україні на 

законних підставах, користуються тими самими правами доступу до 

документів Національного архівного фонду і мають такі самі обов'язки щодо 

користування ними, як і громадяни України. 

 

Домашнє завдання:  

1.Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

2. Ознайомитися із статтею за посиланням https://zib.com.ua/ua/print/140670-

dostup_do_arhivnih_dokumentiv_sproscheno.html 

3. Пояснити важливість спрощення у доступі до архівних документів. 

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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