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Тема уроку: Визначення фондової належності архівних документів і створення 

архівного фонду. Хронологічні межі архівного фонду. 

Мета уроку:  

 Навчальна – засвоїти поняття архівного фонду установи, визначення фондової 

належності архівних документів та створення архівного фонду. 

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:  

Визначення фондової належності документів  

У процесі фондування чи підготовки документів до передання на архівне зберігання інколи 

виникає необхідність визначення фондової належності документів. Завдання архівістів у цих випадках 

полягає в правильному встановленні фондоутворювача. Вирішення цього завдання багато в чому 

залежить від того, наскільки уважно вивчено історію, функції та діловодство фондоутворювача. 

Особливо це потрібно під час впорядкування розсипів, що складаються з розрізнених справ і окремих 

документів різних фондоутворювачів. І якщо на обкладинках справ у більшості випадків вказано назву 

фондоутворювача, то під час роботи з документами цю назву можна визначити лише за змістом. 

Ознаками визначення фондової належності документів вважають окремі елементи, якщо в них 

міститься назва фондоутворювача. Наприклад, у справі є протоколи засідань вченої ради Київського 

університету імені Тараса Шевченка. І хоча на обкладинці справи не вказано назву фондоутворювача, 

можна впевнено вважати, що ним є названий університет. Фондову належність вхідних документів 

встановлюють за назвою установи-одержувача, реєстраційним штампом чи змістом документа. 

Фондову належність копій вихідних документів можна визначити за назвою установи – автора 

документа, яку вказано поряд з підписом посадової особи в кінці документа, або за змістом документа. 

При розборі документів дорадянського періоду потрібно знати основи тодішнього діловодства. В 

Російській імперії, а згодом і в СРСР офіційне діловодство базувалося на суворій регламентації та 

централізації. Вищі урядові установи надсилали нижчим розпорядження, накази, роз'яснення, 

циркуляри, запити. У відповідь одержували від них звіти, донесення, рапорти, подання, прохання. 

Особи або установи, рівні чи незалежні один від одного, обмінювались відношеннями, 

повідомленнями, офіційними листами. Залежно від субординації формулювалася і назва адресата. Під 

час звернення вищих установ до нижчих вживали давальний відмінок (Київському губернському 

правлінню). Під час звернення нижчих і рівних установ – знахідний відмінок (у Київське губернське 

правління), а відсутність прямих ознак, фондову належність документа можна встановити за 

побічними ознаками. Для цього слід звернути увагу на різні резолюції і помітки, штемпелі і печатки, 



уважно вивчити зміст документа, порівняти його з іншими. Труднощі в роботі щодо визначення 

фондової належності документів виникають тоді, коли в одній справі трапляються документи, утворені 

внаслідок діяльності різних установ. Наприклад, документи жандармсько-поліцейських установ, які 

проводили дізнання й передали справу прокуророві, а той – в судову палату чи окружний суд. Інколи 

справу починали в одній установі, але в зв'язку з її реорганізацією чи ліквідацією, передавали в іншу. 

Фондову належність подібних справ визначають за документами останньої установи, в якій справа 

закінчувалася.  

  Утворення об’єднаних архівних фондів.  

Об'єднаним архівним фондом називають фонд, що складається з документів, які утворилися у 

процесі діяльності двох або більше фондоутворювачів-організацій з історично зумовленими зв'язками 

(однорідністю функцій, підлеглістю, місцезнаходженням, правонаступністю тощо) і зібрані разом для 

зручності користування ними. Об'єднані архівні фонди створюються для раціональнішого розміщення 

доку-ментів в архівах, спрощення обліку документів, створення компактного і якісного науково-

довідкового апарату. Ознаку відомчої підпорядкованості фондоутворювачів використовують для 

об'єднання в одному фонді документів фондоутворювача з документами підвідомчих йому установ, 

організацій, закладів, підприємств. Ознаку спільності об'єкта діяльності використовують для 

об'єднання в одному фонді документів установ і організацій не підлеглих одна одній, але пов'язаних 

між собою одним об'єктом діяльності. Це може бути дирекція заводу чи фабрики” і профспілковий 

комітет цього ж підприємства. За цією ознакою формують і об'єднаний архівний фонд з документів 

адміністративно-господарських та інших установ багатоступеневої підлеглості, якщо вони утворюють 

такий єдиний комплекс, коли виділення навіть однієї структурної частини порушує його нормальну 

роботу. Наприклад, управління залізниці, її відділення, дистанції, дільниці та служби. За цією ознакою 

до документів основного фондоутворювача можуть бути додані матеріали різних допоміжних установ 

чи комісій. Перелічені ознаки, як правило, поєднуються за хронологічним і територіальним 

принципами. Перший з них використовують для об'єднання документів фондоутворювачів, що діяли в 

один і той самий час, а другий – для об'єднання документів фондоутворювачів, що були в межах однієї 

адміністративно-територіальної одиниці (губернії, області, республіки, держави). Важливе значення 

має ознака спільності діловодства, на підставі якої можуть бути об'єднані документи 

фондоутворювача-попередника і фондоутворювача-спадкоємця, формування справ яких відбувалося 

безперервно і призвело до створення єдиного комплексу документів. Найчастіше ці комплекси 

створюються із дрібних архівних фондів, але кожного разу таке об'єднання має бути виваженим і 

обґрунтованим, адже цей процес вимагає перескладання облікових документів і внесення змін до 

науково-довідкового апарату архіву. Під час створення об'єднаних архівних фондів слід керуватися 

завданнями раціонального комплектування архівів матеріалами, які вибірково приймаються від 

однотипних низових установ. Головними передумовами раціонального створення об'єднаних архівних 

фондів є точна класифікація документів в архівних фондах і правильний вибір ознак, за якими ці фонди 

можуть бути об'єднані в один. Ці ознаки повинні базуватися на особливостях фондоутворювачів та 

суттєвих зв'язках між ними. Не можна об'єднувати в один фонд документи фондоутворювачів, які 

належать до різних галузей народного господарства, державної та громадської діяльності, науки і 

культури. Тому перед об'єднанням фондів, потрібно вивчити історію фондоутворювачів, зв'язки між 



ними, з'ясувати, які функції відображено в документах, в який період і на якій території діяли 

фондоутворювачі тощо.  

Для створення об'єднаних архівних фондів головними ознаками є: єдність цільового 

призначення фондоутворювачів, належність їх до одного відомства, спільність об'єкта діяльності 

фондоутворювачів. Ознаку єдності цільового призначення застосовують під час групування 

документів фондоутворювачів, подібних за характером діяльності і за завданнями. Наприклад, 

документи дільничних виборчих комісій по виборах до місцевих органів самоврядування і Верховної 

Ради України. При цьому слід мати на увазі, що не допускається існування фондів аналогічних установ 

поза межами об'єднаного фонду. Як правило, ознаки групування архівних фондів в об'єднаний 

архівний фонд тісно пов'язані між собою і доповнюють одна одну. Тому часто об'єднані архівні фонди 

створюються не на основі однієї ознаки, а шляхом поєднання всіх ознак. Фонди визначних осіб 

найчастіше об'єднуються за ознакою родинних (Ґалаґани, Максимовичі, Терещенки, Ханенки) чи 

професійних (І.Ільф та С.Петров) зв'язків. Слід пам'ятати, що під час створення об'єднаного архівного 

фонду завжди діє принцип неподільності документів фондів, які ввійшли до його складу. 

Хронологічні межі архівного фонду  

Важливим при фондуванні є  визначення хронологічних меж архівного фонду, тобто 

дат створення і ліквідації фондоутворювача. Для архівного фонду установи хронологічні 

межі визначають за офіційними датами утворення і ліквідації фондоутворювача; для 

особового архівного фонду – за датами народження і смерті фондоутворювача; для 

об'єднаного архівного фонду офіційного походження – за датами утворення 

фондоутворювача, створеного хронологічно першим і дати ліквідації фондоутворювача, 

ліквідованого у часі пізніше за всіх фондоутворювачів цього фонду; для об'єднаного 

архівного фонду особового походження – за датами народження фондоутворювача, який 

народився раніше за всіх, і дати смерті фондоутворювача, який помер пізніше за всіх 

фондоутворювачів цього фонду; для архівної колекції, сформованої фізичною особою – за 

датами народження і смерті фондоутворювача; для архівної колекції, сформованої 

установою, – за межовими датами періоду формування колекції. 

При визначенні хронологічних меж архівного фонду враховують чинники впливу на 

діяльність фондоутворювачів, визначальними серед яких є: політичний, юридичний, 

адміністративний. 

 Політичні чинники виявляються у зміні конституційних основ держави. Наприклад, 

розпад СРСР, утворення незалежних держав і поява в результаті таких процесів нових 

фондоутворювачів: комерційних банків, акціонерних товариств, трастів, приватних 

навчальних закладів, політичних партій, органів державного управління. Зокрема, 

документи українських міністерств, державних комітетів та інших органів виконавчої 

влади, створених на базі ліквідованих управлінських структур УРСР, складають нові 

фонди, навіть за умови визнання їх юридичної правонаступності. Документи державних 



установ (промислових підприємств, фінансових, судових, охорони здоров'я, наукових, 

навчальних та ін. установ і організацій), що діяли і продовжують діяти після зміни 

конституційних основ держави без зміни форми власності, із збереженням своїх функцій, і 

не були істотно реорганізовані, продовжують раніше прийняті архівні фонди. Документи 

урядів Української Народної Республіки, Української Держави, Західноукраїнської 

Народної Республіки, Карпатської України, Української РСР з моменту їх утворення і до 

ліквідації становлять єдині архівні фонди. 

 До юридичних чинників належать: розширення або обмеження прав 

фондоутворювача, зміна його форми власності. Так, зміна юридичних прав і масштабів 

діяльності державних урядових установ і керівних органів громадських організацій 

відбулась із перетворенням Кримської області на Автономну Республіку Крим. Нові 

державні установи – Верховна Рада Криму, Рада Міністрів, міністерства стали новими 

фондоутворювачами, документи яких склали нові архівні фонди. Однак ці зміни не 

впливають на хронологічні межі архівних фондів установ і підприємств, що діють на 

території Криму. 

 Адміністративні чинники полягають у зміні адміністративно-територіального поділу, 

реорганізації або ліквідації фондоутворювача. Слід мати на увазі, що на хронологічні межі 

діяльності фондоутворювачів та межі архівних фондів впливають лише ті адміністративно-

територіальні зміни, що призводять до ліквідації одних установ і заміни їх іншими. Так, під 

час проведення адміністративно-територіальної реформи в УРСР 1925 року було 

ліквідовано губернії і повіти, а разом з ними – губернські і повітові ради та їх виконкоми. 

Ці установи як фондоутворювачі перестали діяти. Натомість було утворено окружні та 

районні ради і виконкоми з ширшими правами та іншими масштабами діяльності. Вони й 

стали новими фондоутворювачами, а їх документи увійшли до складу нових архівних 

фондів. 

Якщо установа тимчасово припинила свою діяльність, а потім знову поновила її з 

тими ж функціями, вона залишається єдиним фондоутворювачем, а її документи 

утворюють єдиний архівний фонд. Так, 1962 року у зв'язку з укрупненням сільських 

районів у Київській області з 31 району було ліквідовано 19, а через три роки частину з них 

знову було поновлено. Отже, документи кожної з поновлених районних рад за 1930-1962 і 

після 1965 року утворюють єдині фонди. Визначення хронологічних меж фондів особового 

походження пов'язане передусім із встановленням дат життя та діяльності 

фондоутворювачів. У більшості особових фондів зустрічаються ширші хронологічні межі 

фонду, ніж межові дати життя фондоутворювача. Наприклад, відомий архівіст, директор 

Харківського історичного архіву Є. Іванов жив з 1873 до 1929 року. Але в його особовому 

фонді зберігаються документи за 1723-1929 роки – це карти Слобідсько-Української та 



Катеринославської губерній, плани різних міст, сімейні документи. До складу особового 

фонду, крім особистих документів фондоутворювача, входять документи близьких родичів, 

якщо вони мають значення для характеристики фондоутворювача або самі є історичною чи 

іншою цінністю. До складу особового фонду можуть бути віднесені й документи, створені 

після смерті фондоутворювача: некрологи, посмертні видання його праць, спогади про 

нього тощо. 

У межах архіву поряд з організацією документів за фондовою системою 

здійснюється організація документів у спеціальних архівах або відділах загальних архівних 

установ за нефондовою системою. Так організуються аудіовізуальні та електронні 

документи, що створюються як продукція і є результатом цільової виробничої діяльності 

кінофотостудій, студій звукозапису, комп'ютерних центрів тощо. За цією системою в 

основу організації кіновідеодокументів покладаються такі класифікаційні ознаки: жанри 

кіно (документальне, науково-популярне, навчальне, ігрове тощо), форми організації 

знятого матеріалу (фільми, спецвипуски, кіножурнали, окремі сюжети); носії інформації 

(негативи і позитиви, горюча і негорюча плівка, магнітна відеоплівка). Фотодокументи 

організуються за жанрами фотографії (хронікальне фото, портрети, пейзажі), формами 

організації знятого матеріалу (окремі фото, фотонариси, фотоальбоми), носіями інформації 

(негативи і позитиви на склі, фотоплівці, фотопапері). На жанрову приналежність 

(хронікальний, мемуарний характер, виконання творів літератури і мистецтва, навчальні, 

науково-освітні програми тощо), форми організації записаного матеріалу (репортажі, 

хронікальні записи подій, радіопрограми, виступи, спогади, інтерв'ю тощо), місце запису 

(студійні, позастудійні, трансляційні), системи запису звукової інформації (механічна, 

фотооптична, магнітна) та носії інформації (граморигінали, грамплатівки, магнітні стрічки, 

компакт-диски тощо) як ознаки документів спираються при організації фонодокументів. 

Класифікаційними ознаками для організації електронних документів є тип комп'ютерного 

обладнання, програмного забезпечення, на основі яких вони були створені; характер змісту 

та мета використання документної інформації. Технічні документи, як правило, групуються 

в комплекси за об'єктною, територіальною або тематичною ознакою. 

Базовою класифікаційною одиницею організації документів в межах архівного 

фонду є справа (одиниця зберігання, одиниця обліку). Вона може складатися з одного, 

частини одного, кількох документів, що мають самостійне значення. В межах архівного 

фонду документи організовують відповідно до схеми систематизації документів – переліку 

одиниць поділу, призначеної для розміщення документів фонду за цим поділом. Одиницями 

поділу є відділи, розділи, рубрики і т.д. Складання схеми систематизації спирається на 

знання історії, структури, компетенції, особливостей діяльності фондоутворювача, його 

системи діловодства, а також на охоплення всіх документів архівного фонду. Групування 



здійснюється за методом дедукції, тобто від загального до конкретного, за однією і тією ж 

ознакою, причому ознаки групування визначають у кожному конкретному випадку залежно 

від наукової і практичної мети. Розподіл починають за головною ознакою, властивою для 

всього фонду, і закінчують за ознаками, характерними для окремих, найменших груп 

документів.  

Процес групування справ фонду здійснюється з урахуванням таких ознак: 

- структурної, що фіксує приналежність до структурних підрозділів (відділ, цех, 

факультет), внаслідок діяльності яких вони виникли; 

- хронологічної, що вказує на час появи документів (рік, місяць, число); 

- галузевої, функціональної, тематичної, що встановлюють галузеву приналежність 

і функції фондоутворювача і тематику документів; 

- номінальної, що відображає приналежність до конкретного виду одиниць 

зберігання чи виду документів; 

- авторської – для групування справ за авторською приналежністю (юридична чи 

фізична особа); 

- кореспондентської – для групування справ, що виникли внаслідок листування з 

певними особами чи установами; 

- географічної – для групування справ за окремими адміністративно-

територіальними одиницями, з якими пов'язані автор, кореспондент чи зміст документа 

(області, району, міста і села). 

Крім того, враховують і такі ознаки, як мова документів, формат, оригінальність, 

носій. 

У кожному конкретному випадку визначають головні та другорядні ознаки. До 

головних найчастіше належать: структурна і хронологічна, рідше – галузева, географічна, 

авторська ознаки. Вибір головних ознак зумовлюється особливостями діяльності 

фондоутворювача, складом і змістом документів, цілями групування. Вид схеми організації 

фонду визначають відповідно до ознак, за якими здійснюють два перших поділи документів 

фонду. Схеми бувають: структурно-хронологічні, галузево-хронологічні, функціонально-

хронологічні, номінально-хронологічні, географічно-хронологічні і т.ін. 

  

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

питання. 

 

 

 



Контрольні питання: 

 Об'єднаний архівний фонд це-? 

 Для створення об'єднаних архівних фондів головними ознаками є-?  

 Процес групування справ фонду здійснюється з урахуванням яких ознак? 

 Одиницею зберігання в межах архівного фонду є-? 

 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

   

 

 


