
 

Група 46 

Урок  74-75 

Тема уроку: Організація документів у межах архівного фонду. Облік документів 

в архіві. 

Мета уроку:  

 Навчальна – навчитися організації документів у межах архівного фонду, засвоїти 

облік документів в архіві. 

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:  

З метою забезпечення інформаційної цілісності Національного архівного фонду, 

підвищення ефективності систем інтелектуального доступу до документів архіви здійснюють 

організаційно-правову, науково-методичну та технологічну роботу для формування 

ієрархічно пов'язаних документних комплексів на усіх структурних рівнях Національного 

архівного фонду, для створення мережі архівних установ і визначення профілю архівів. 

Тобто здійснюється організація документів Національного архівного фонду, що має такі 

основні структурні рівні: 

- міжархівний – розподіл комплексів документів в межах системи архівних установ; 

- внутріархівний – формування цілісних документних комплексів в межах окремого 

архіву; 

- внутріфондовий – систематизація документів на рівні фонду; 

- рівень сукупності документів – їх систематизація в межах справи (одиниці 

зберігання, одиниці обліку). 

Організація документів Національного архівного фонду на всіх структурних рівнях 

здійснюється на основі наукової класифікації за такими ознаками: 

- приналежність документів до складу документації одного утворювача; 

- право власності на документи; 

- терміни зберігання документів; 

- рівень інформаційної значущості документів (приналежність до комплексів 

загальнодержавного та місцевого значення, цінність); 

- приналежність документів до певних адміністративно-територіальних одиниць 

(область, округ, район, місто); 



- історичні умови, час і місце створення; 

- приналежність документів до певних галузей, напрямів і сфер життєдіяльності 

суспільства; 

- види носіїв, способи і технології закріплення інформації; 

- рівень доступу до документів. 

Організовуючи архівні документи в межах системи архівних установ, враховують 

передусім їх правовий статус, профіль і повноваження. 

Організація документів за правом власності реалізується при зберіганні документів у 

конкретних архівосховищах або приватних архівах: документи, що належать державі, збе-

рігають державні архівні установи, а документи, що перебувають у приватній власності, 

зберігаються в архівах власників. 

Організація документів за термінами зберігання виявляє наявність серед них двох 

основних груп – документів постійного і тимчасового зберігання. Терміни зберігання 

документів визначаються чинними нормативно-правовими актами. 

На організацію документів міжархівного рівня істотно впливає інформаційна 

значущість документів, відповідно до якої їх відносять до комплексів загальнодер-

жавного та місцевого значення. 

Комплекс документів загальнодержавного значення складають документи, утворені 

протягом різних історичних періодів: 

- в межах сучасної України в діяльності центральних органів державної влади і 

управління, підприємств, установ і організацій, що поширювали (поширюють) свою 

компетенцію на всю або значну частину її території; 

- за межами України в діяльності провідних органів української еміграції, зокрема 

еміграційних урядів, політичних партій і об'єднань, військових, культурно-освітніх, наукових 

закладів та громадських організацій; 

- в межах сучасної України в діяльності місцевих установ, якщо склад і зміст 

документів переважно відображає історію не лише окремого регіону, а й усієї України, а 

також коли документи мають практичну цінність і можуть використовуватись у загальнодер-

жавному масштабі. 

Документальні комплекси загальнодержавного значення зосереджуються у сховищах 

центральних державних архівів відповідного профілю, галузевих державних архівів і 

архівних підрозділів державних наукових установ, державних музеїв і бібліотек. 

До комплексу документів місцевого значення належать документи, утворені в 

діяльності органів державної влади і управління, органів місцевого самоврядування, 

підприємств, установ і організацій, що діяли і діють на території певної адміністративно-



територіальної одиниці (якщо ці документи не віднесено до комплексу документів 

загальнодержавного значення). 

Документальні комплекси місцевого значення зберігаються в державних архівах 

областей, Автономної Республіки Крим, міст Києва і Севастополя, інших місцевих архівних 

установах, що здійснюють постійне зберігання документів. Документальні комплекси 

місцевого значення розподіляються між архівними установами, що здійснюють їх зберігання, 

за територіальним принципом, на підставі приналежності цих комплексів до певних 

адміністративно-територіальних одиниць. При утворенні нових або зміні меж 

адміністративно-територіальних одиниць документальні комплекси місцевого значення, 

утворені в процесі діяльності місцевих установ на територіях, включених до складу 

новоутворених або укрупнених адміністративно-територіальних одиниць, передають на 

зберігання до тих архівних установ, що поширюють свої повноваження і зону 

комплектування на ці новоутворені або укрупнені адміністративно-територіальні одиниці. 

Віднесення документів до комплексів загальнодержавного або місцевого значення 

здійснює Державний комітет архівів спільно із зацікавленими архівними та іншими 

установами. 

Істотно впливають на організацію документів на міжархівному рівні історичні умови 

і місце їх створення. За цими ознаками виокремлюють три групи: 

- документальні комплекси, що утворилися в різні історичні періоди в межах сучасної 

України в діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, громадських і 

релігійних організацій, установ і підприємств усіх форм власності та окремих осіб; 

- документальні комплекси українського походження, що утворились у різні історичні 

періоди за межами України в діяльності органів української еміграції, зокрема еміграційних 

урядів Української Народної Республіки, Західноукраїнської Народної Республіки, 

українських політичних партій і об'єднань, військових, культурно-освітніх і наукових ус-

танов, громадських організацій та окремих осіб, що повернені на батьківщину шляхом 

реституції, як дарування та в інший спосіб; 

- документальні комплекси неукраїнського походження, в тому числі й ті, що 

стосуються історії України, утворені на теренах інших держав і надійшли до українських 

архівів шляхом дарування, заповіту і стали складовою історико-культурної спадщини 

українського народу. 

Документи першої групи умовно поділяються на три підгрупи: 1) документи 

дорадянського періоду; 2) документи радянського періоду; 3) документи періоду незалежної 

України. 



До групи документів дорадянського періоду належать документальні комплекси, що 

утворилися на території України в її сучасних межах, у процесі діяльності юридичних і 

фізичних осіб у періоди: 

- Київської Русі (Х-ХІІ ст.), Галицько-Волинського та інших князівств, що виникли на 

теренах колишньої Київської Русі (ХІІ-ХІУ ст.), Гетьманщини (XII-XVIII ст.), Запорозької 

Січі (ХVІ-ХVІІІ ст.), Центральної Ради і Директорії Української Народної Республіки (1917-

1920), Української Держави (1918), Західноукраїнської Народної Республіки (1918-1919), 

Карпатської України (1938-1939); 

- входження українських земель до складу інших держав, крім СРСР (кінець XIV – 

середина 40-х років XX ст.); 

- нацистської окупації (1941-1944). 

Документи радянського періоду охоплюють документальні комплекси, що утворились 

у роки перебування України у складі СРСР. Початкову межу періоду визначають для 

кожного регіону окремо відповідно до поширення радянської влади на його території. 

Кінцева дата одна для всіх регіонів України – 24 серпня 1991 року. 

Серед документів періоду незалежної України – документальні комплекси, що 

утворилися на території сучасної України після проголошення Акта про Незалежність 24 

серпня 1991 року у процесі діяльності органів державної влади й управління всіх рівнів, 

органів місцевого самоврядування, цивільних підприємств, установ і організацій усіх форм 

власності, військових частин і з'єднань, а також окремих осіб. 

За категоріями доступу до них документи поділяються на документи 

з відкритим та обмеженим доступом (документи з таємною, конфіденційною інформацією 

та документи з особливими умовами доступу). Виокремлені за цією ознакою, документальні 

комплекси на міжархівному рівні організаційно не розмежовуються. 

Організація документів на внутріархівному рівні відбувається за фондовою системою. 

При цьому основною класифікаційною одиницею є архівний фонд. Деякі групи 

аудіовізуальних, електронних, науково-технічних документів організовують за нефондовою 

системою. 

Практичне здійснення організації документів за фондовою системою в межах 

державного архіву називають фондуванням архівних документів, що включає утворення 

архівних фондів і надання їм назв, визначення або уточнення фондової приналежності 

документів і хронологічних меж архівних фондів. 

Архівні фонди утворюють в архівних установах із документів юридичних і фізичних 

осіб. Кожна з них у своїй діяльності накопичує безпосередньо утворені та зібрані нею 

документи – документальний фонд. Таку особу називають утворювачем документального 

фонду. За результатами відповідної експертизи, частина документального фонду, що має 



певну цінність для суспільства або практичну цінність для свого власника і підлягає 

архівному зберіганню, набуває статусу архівного документального фонду. З частини 

архівного документного фонду, визнаної в результаті експертизи цінною для суспільства, в  

Архівній установі формують архівний фонд, під яким розуміють накопичену в 

процесі діяльності однієї або кількох юридичних чи фізичних осіб сукупність документів, 

об'єднаних за ознакою генетичного, історичного чи логічного зв'язку між документами та їх 

утворювачами. Неподільність цієї частини документального фонду установи чи особи, що, за 

висновками експертизи цінності, віднесена до Національного архівного фонду, є основним 

принципом організації документів на внутріархівному рівні. Дія цього принципу 

обмежується лише правом власності на документи. 

Юридична чи фізична особа, яка є утворювачем архівного документального фонду, 

цілісна частина якого є архівним фондом, називається фондоутворювачем. 

Облік документів архіву 

   Облік документів архіву здійснюється з метою забезпечення їх збереженості та 

контролю за наявністю і рухом документів. Обліку підлягають усі документи, що 

зберігаються в архіві, а також описи справ. 

     Усі облікові документи повинні зберігатися в робочій кімнаті керівника архіву 

(особи, відповідальної за архів) в шафах (сейфах), що опечатуються. Користування 

обліковими документами здійснюється в приміщенні архіву тільки в присутності керівника 

архіву. 

    Облік документів архіву здійснюється за архівними фондами (колекціями), описами 

та справами . 

  Облік документів архіву ведеться за основними та допоміжними реєстраційними 

формами. 

     До основних реєстраційних форм архіву відносяться книга обліку надходження та 

вибуття документів, список фондів, описи справ. 

 Книга обліку надходження та вибуття документів (додаток 15) призначена для обліку 

всіх поточних і підсумкових на початок кожного нового року змін у складі та обсязі фондів і 

справ архіву. Книга обліку надходження та вибуття документів є підставою для складання 

паспорта архіву. { Абзац перший підпункту 7.2.4 пункту 7 із змінами, внесеними згідно з 

Наказом Державного комітету архівів N 87 ( z0693-07 ) від 05.06.2007 } 

     Кожне надходження або вибуття документів одержує самостійний порядковий 

номер. Якщо документи фонду надходять до архіву вперше, то номер фонду зазначається в 

книзі після надання йому номера за списком фондів. Якщо документи, що надійшли, є 

частиною фонду, що вже зберігається в архіві, то у відповідній графі книги наводиться 

номер, що був наданий цьому фонду раніше. 



     По закінченні календарного року в книзі надходження та вибуття документів 

укладається підсумковий запис про кількість справ, що надійшли, та тих, що вибули, а також 

про кількість фактично наявних на зберіганні справ. 

       Список фондів (додаток 16) ведеться в архіві, де зберігаються два і більше фондів 

(колекцій). { Абзац перший підпункту 7.2.5 пункту 7 із змінами, внесеними згідно з Наказом 

Державного комітету архівів N 87 ( z0693-07 ) від 05.06.2007 } 

     Архівний фонд (колекція) уноситься в список фондів під час першого надходження 

документів до архіву. Кожному фонду, що приймається вперше, присвоюється черговий 

номер за списком фондів у хронологічній послідовності його надходження. До номера 

фонду, що підлягає переданню на постійне зберігання, додається через косу риску номер, 

наданий відповідною державною архівною установою, архівним відділом міської ради під 

час першого надходження на постійне зберігання частини цього фонду. { Абзац другий 

підпункту 7.2.5 пункту 7 із змінами, внесеними згідно з Наказом Державного комітету 

архівів N 188 ( z1010-08 ) від 19.09.2008 } 

     Архівний фонд уноситься до списку фондів під своєю повною і скороченою назвою. 

Для діючої установи назвою фонду буде останнє офіційне найменування установи на дату 

надходження документів до архіву, для ліквідованої - останнє на дату ліквідації. 

     Якщо на час заведення списку фондів в архіві вже зберігалися документи декількох 

фондів, то вони вносяться до списку в хронологічному порядку їх надходження, а після 

цього - надходження нових фондів. 

     У разі вилучення фонду зі списку після передання всіх документів фонду до іншої 

установи або державної архівної установи, архівного відділу міської ради, повного 

вилучення документів для знищення тощо в списку зазначається причина вибуття фонду та 

назва, дата і номер документа, що став підставою для виключення фонду зі списку. { Абзац 

п'ятий підпункту 7.2.5 пункту 7 із змінами, внесеними згідно з Наказом Державного комітету 

архівів N 188 ( z1010-08 ) від 19.09.2008 } 

     Кожний фонд уноситься до списку лише один раз. Номери вибулих фондів новим 

фондам не присвоюються. 

     Наприкінці кожного календарного року в списку фондів оформлюється підсумковий 

запис, у якому вказуються кількість фондів, що перебувають на зберіганні, та вільні номери 

фондів, якщо вони є.   

       Описи справ є первинним обліковим документом для індивідуального та сумарного 

обліку справ окремо постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу. 

Індивідуальний облік здійснюється шляхом закріплення за кожною справою окремого 

номера. Сумарний облік справ закріплюється у підсумковому запису до опису   



     Кожна зміна загальної кількості справ в опису, пов'язана з надходженням, вибуттям, 

об'єднанням або розформуванням справ, позначається в підсумковому запису з посиланням 

на відповідні виправдувальні документи. 

     Приклади: 

     1. "Справи з N 100 до N 150 вибули в зв'язку з переданням до Державного архіву 

Волинської області. Акт N 2 від 10.08.2000". 

     2. "До опису включено справу під N 198-а. Акт N 1 від 17.10.2000". 

     3. "Справу N 176 розформовано під час підготовки документів до передання на 

постійне зберігання. Документи справи N 176 частково включені в справу N 180. Акт N 1 від 

30.03.2002".   

     Після цього складається новий підсумковий запис до опису. У разі вибуття справ з 

опису в графі "Примітка" проти кожної справи, що вибула, робиться позначка "вибула".  

     Закінчений опис справ, що складається з річних розділів (див. підрозділ 6.2 цих 

Правил), повинен мати загальний підсумковий запис. Якщо опис складається з декількох 

томів (частин), то підсумковий запис складається до кожного тому (частини), а до 

останнього тому (частини) складається загальний підсумковий запис до опису в цілому.   

  Описи справ структурних підрозділів установи є основними обліковими довідниками 

до документів структурних підрозділів аж до укладання річного розділу зведеного опису 

справ установи та схвалення (погодження) його ЕПК відповідного державного архіву, ЕК 

органу вищого рівня або ЕК установи-фондоутворювача, після чого вони з обліку 

знімаються, а після передання документів на постійне зберігання - в установленому порядку 

знищуються. Якщо установа не передає документи на постійне зберігання, то описи справ 

структурних підрозділів уміщуються в справу фонду установи.   

  Нумерація описів справ постійного зберігання проводиться у валовому порядку, 

починаючи з N 1. Номер вибулого опису іншим описам не присвоюється. 

     Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання нумеруються валовою 

нумерацією з доданням до неї літерного індекса "Т" (тимчасовий строк зберігання). 

     Приклад. Оп. N 4-Т., спр. N 97. 

     Описи справ з особового складу нумеруються валовою нумерацією з доданням до 

неї індекса "ОС" (особовий склад). 

     Приклад. Оп. N 4-ОС, спр. N 25.   

  Номенклатура справ установи є основним обліковим довідником на справи 

тимчасового (до 10 років) зберігання. При цьому пошуковим індексом для них буде 

скорочення "НВ" (номенклатура відомча), через тире - чотири цифри діловодного року та 

порядковий номер справи. 

     Приклад. НВ-2000, спр. N 34.   



       Закінчені описи справ постійного зберігання, що вже надійшли до державної 

архівної установи, архівного відділу міської ради, повинні мати однакові номери з описами 

справ, що ще перебувають на зберіганні в архіві установи (див. п. 6.1.5 цих Правил).   

       Описи і номенклатури справ, що їх заміняють, в архіві зберігаються: 

     за порядком номерів фондів; 

     усередині фондів - за групами справ постійного, тривалого (понад 10 років), 

тимчасового (до 10 років) зберігання, з особового складу. 

     Усередині зазначених груп описи і номенклатури справ, що їх заміняють, 

розміщуються зліва направо в порядку зростання їх валової нумерації. Описи кожного фонду 

(у разі потреби - і кожної групи справ) відділяються один від одного картонними 

розподільниками з відповідними позначками.   

       В архівах установ, документи яких передаються на постійне зберігання, додатково 

ведеться паспорт архіву установи. У разі потреби до деяких справ додається внутрішній опис 

документів (див. пункти 5.1.1-5.1.14 цих Правил).   

       Паспорт архіву установи (додаток 17) призначений для сумарного обліку справ 

постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу, що містяться в 

архіві. Крім того, у паспорті наводяться відомості про приміщення архіву та його 

працівників.   

     Паспорт архіву складається щорічно в двох примірниках, один з яких надсилається 

відповідній державній архівній установі, архівному відділу міської ради не пізніше 1 грудня 

року, за який він складений, а другий залишається в архіві.   

       На кожний фонд (колекцію), що зберігається в архіві, заводиться справа фонду.  

     У справу фонду включаються всі документи, що відображають історію 

фондоутворювача та історію його архівного фонду: історична довідка про фондоутворювача 

і про фонд; характеристика складу і змісту його документів; методичні розробки з науково-

технічного опрацювання, систематизації, створення облікового і довідкового апарату; з 

реставрації і консервації, мікрофільмування, створення фонду користування, перевіряння 

наявності справ; акти про зміни в обсягах і складі документів фонду; облікові документи, 

листування тощо. 

     Усі документи в справі фонду систематизуються за хронологією дат їх укладання, 

нумеруються в міру надходження нових документів та підшиваються, до них постійно 

укладається новий засвідчувальний напис. 

     

 

 



 Справа фонду відкривається внутрішнім описом. Кожний новий документ справи 

фонду вноситься до нього з посиланнями на ті чи інші аркуші справи фонду.   

 

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

питання. 

Контрольні питання: 

 Організація документів Національного архівного фонду на всіх структурних рівнях 

здійснюється на основі наукової класифікації за якими ознаками? 

 Які документи складають комплекс документів загальнодержавного значення ?  

  Архівний фонд це -? 

 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

   

 

 

 


