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МЕТОДИКА РОБОТИ З НАВЧАЛЬНИМ ПОСІБНИКОМ

Пропонований навчальний посібник передбачає дотримання послідовності та ретельності у вивченні матеріалу, обов’язкову самоперевірку та виконання завдань для самостійної роботи. При цьому студент, будучи активним учасником навчального процесу, набуває  навичок самоорганізації, самостійного пошуку інформації, прийняття рішень і т.ін. 

Одним з видів самостійної роботи, правильна організація якої дозволяє максимально індивідуалізувати навчання, підвищити ефективність навчального процесу загалом, є опрацювання лекційного матеріалу, визначення головного у змісті лекції, засвоєння її основних моментів. Щоб зрозуміти і добре засвоїти навчальний матеріал, до кожної наступної теми слід  ретельно готуватися: систематично опрацьовувати матеріал попередньої лекції і, якщо потрібно, рекомендовану літературу, повторювати пройдений матеріал.
Вивчення  дисципліни передбачає також самостійну роботу з першоджерелами: періодичними виданнями (“Архівна справа” {1926-1931}, “Радянський архів”, “Архів Радянської України” {1932-1933}, “Бюлетень Центрального архівного управління УРСР”, “Архіви України” {з 1965 р.}, “Студії з архівної справи та документознавства” {з 1996 р.}, “Вісник Державного комітету архівів України” {з 2000} та ін.), науковою (праці Г. Боряка, Л. Дубровіної, В. Шан​дри,  І. Матяш та ін.), навчальною, навчально-методичною літературою тощо. Для ґрунтовного засвоєння першоджерел необхідно вдумливо конспектувати їх, удаючись до різних видів записування (витяги, тези, цитати і т.д.). 

Окремою формою самостійної роботи студентів є написання контрольної роботи, методичні рекомендації до виконання якої подано в навчальному посібнику.

Для визначення міри засвоєння студентами матеріалу після кожного модуля передбачений поточний контроль, формами якого є опитування чи колоквіум.

Викладач систематично контролює самостійну роботу студентів: перевіряє конспекти, виконання завдань для самостійної роботи з кожної теми, надає необхідну допомогу для активізації навчальної діяльності студентів.

Навчальний посібник містить термінологічний словник, опрацювання якого поряд з лекційним матеріалом  сприятиме кращому засвоєнню тем.

Необхідною умовою для допуску студентів до заліку є написання контрольної роботи і тестування з курсу.

Залік виставляється за результатами відповідей на контрольні питання.

ВСТУП
У сучасній професійній термінології поняття архів має два основні значення: 1) сукупність документів, утворених в діяльності установ, підприємств, організацій, окремих осіб; 2) соціальна інституція (спеціалізована установа), що забезпечує потреби суспільства в ретроспективній документній інформації шляхом надання архівних документів, організуючи їх зберігання та користування ними. 

Архіви є інформаційними системами, що застосовують новітні інформаційні технології для опрацювання, класифікації, зберігання і використання архівної інформації. Водночас архіви є установами державного управління і багатьма своїми функціями тісно пов’язані з різними сферами державного життя.    

Знання про архіви, як і самі архіви, зародилися давно, однак наукового характеру вони набули в країнах Західної Європи у XVIII ст., в Росії та Україні – в середині XIX ст. На межі XIX-XX ст. виник термін “архівістика”, який спочатку пов'язували з вивченням історії архівної справи, збиранням і зберіганням документів, а згодом – і з розробленням наукових основ організації роботи з документами, їх пошуку, добору і публікування. У 1920-х роках поряд з поняттям “архівістика” дедалі частіше почали вживати термін “архівознавство”, що відображав не лише прикладний, а й теоретико-методологічний зміст цієї галузі знань. Оскільки архівознавство сформувалось у межах історичної науки, тривалий час його вважали допоміжною історичною дисципліною, а починаючи з 1970-х років – спеціальною галуззю історичної науки. З розширенням сфери діяльності архівів, із збагаченням їх функцій і посиленням ролі в державно-політичному, науково-культурному та духовному житті архівознавство набуло статусу автономної галузі наукових знань, що вивчає історію, теорію і практику архівної справи, її правові та економічні засади, архівний менеджмент та інформаційні системи, принципи формування і використання архівного фонду, технологію зберігання та реставрації документів.
Архівна справа – це галузь життєдіяльності суспільства, що охоплює наукову, культурологічну, правову, техніко-економічну та іншу діяльність юридичних і фізичних осіб з нагромадження, опрацювання, обліку, зберігання архівних документів та використання відомостей, що містяться в них. 

Архівознавство як система наукових знань про архівну справу тісно пов’язане з іншими науками та навчальними дисциплінами, насамперед, з історією, правознавством, філософією, культурологією та ін. Архівознавство дотичне до ключових проблем всесвітньої історії, зокрема історії порубіжних з Україною держав (Білорусі, Молдови, Польщі, Росії, Румунії, Словаччини, Туреччини, Угорщини, Чехії – країн, з якими пов'язане історичне минуле українського народу) або країн, де живуть українці (Австрії, Аргентини, Болгарії, Великобританії, Казахстану, Канади, Литви, Німеччини, Сполучених Штатів Америки, Франції, Швеції та ін.). Зв’язок архівознавства з історією, культурою України найяскравіше виявляється в таких галузях знань, як українознавство, історичне джерелознавство, археографія, історична географія; в джерелознавчих дисциплінах – палеографії, дипломатиці, сфрагістиці, текстології, метрології, хронології та ін. Архівознавство спирається на здобутки політології, етнології, зокрема в тих розділах, що стосуються історії політичних партій і рухів, їх документальних масивів, формування української нації, етносів та етнічних груп, пам'яток історії та культури. В сучасних умовах започатковується архівософія, що осмислює філософію архівістики, феномен архівів у всесвітньо-історичному процесі та в розвитку цивілізації.

Різноманітними є зв'язки архівознавства з документознавством: обидві науки мають справу з документами, однак документознавство досліджує ті, що функціонують у сфері управління, архівознавство ж – у сфері їх зберігання та використання як носіїв історичної пам'яті та інформації. Спираючись на здобутки документознавства, архівознавці глибше проникають у зміст документів, визначають їх походження й характер, ідентичність та інформаційну цінність.

Важливими є також зв'язки архівознавства з філологічними науками, оскільки значна частина інформаційних ресурсів репрезентована давньоукраїнською, церковнослов'янською, польською, російською, давньогрецькою, латинською, а також німецькою, англійською, турецькою, французькою та іншими мовами. Все це вимагає від працівників архівної галузі знання сучасних і класичних мов. В архівній справі, в технології зберігання та консервації документів, їх реставрації, перенесенні на інші носії інформації, архівісти використовують сучасні здобутки природничих і технічних наук, зокрема фізики, хімії, біології, вірусології, математики, кібернетики та інформатики. 

Як самостійна навчальна дисципліна архівознавство займає важливе місце в системі підготовки не тільки професійних архівістів, а й істориків, правників, філологів, культурологів, фахівців системи державного управління тощо.

Отже, архівознавство є самостійною галуззю наукових знань, яка, з одного боку, органічно інтегрується з історичною наукою, а з іншого – містить спеціальні знання з теорії, історії і практики архівної справи, документознавства, інформаційних систем і т.ін.
Модуль І. СИСТЕМА АРХІВНИХ УСТАНОВ УКРАЇНИ

Тема 1. Система архівних установ України

1. Архівна система, система архівних установ, мережа архівних установ як визначальні поняття архівознавства.

2. Складові системи архівних установ України. 

3. Державний комітет архівів України як спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства. Архівні установи системи Державного комітету архівів України. 

4. Типи державних архівів. 

Ключові слова: архівна система, система архівних установ, мережа архівних установ, архівна установа, державний архів.

Архівознавство, як і кожна наука, має певні категорії, поняття і терміни як вищу форму раціональної фіксації знань про ті чи інші предмети, явища, факти. Визначальними архівознавчими категоріями є, зокрема поняття архівної системи, системи архівних установ та мережі архівних установ.
Архівна система – це сукупність основоположних принципів організації архівної справи, способів і технологій її ведення, що забезпечують цілісність і скоординованість функціонування архівної галузі. Архівна система має конкретно-історичне значення і є похідною від суспільно-державного ладу, політичного устрою, національно-культурних традицій тієї чи іншої держави, регулюється відповідними законодавчими актами і функціонує в її правовому полі. 

Осмислення суті архівної системи дозволяє засвоїти її особливості, зіставити сильні та слабкі сторони, глибше вникнути в тенденції і перспективи розвитку архівної справи як суспільної сфери, безпосередньо пов'язаної із зберіганням історичної пам'яті народу, збиранням і використанням документно-інформаційних ресурсів країни. 
З поняттям архівної системи тісно пов’язані поняття система архівних установ, під яким розуміють ієрархічно структуровану сукупність архівних установ, і мережа архівних установ як сукупність архівних установ, розташованих на певній території. 

Систему архівних установ України становить сукупність архівів і архівних підрозділів, що забезпечують формування Національного архівного фонду. Архівні установи можуть засновуватись органами влади, місцевого самоврядування, юридичними та фізичними особами на будь-якій формі власності. Приналежність державного архіву до певного рівня системи архівних установ (районного, міського, обласного, республіканського, загальнодержавного) визначає його ранг, що відповідає рівню державного органу чи органу місцевого самоврядування, що створив цей архів, і складу документів, що зберігаються в ньому і підлягають зберіганню. Діяльність архівних ус​танов регулюється Законом України “Про Національний архів​ний фонд і архівні установи”, правилами, положеннями, інструк​ціями, затвердженими центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства, державними стандартами та іншими нормативно-правовими актами.

Систему архівних установ України складають такі групи:

- спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства;

- науково-дослідні установи;

- центральні державні архіви України; 

- галузеві державні архіви; 

- державний архів в Автономній Республіці Крим; 

- місцеві державні архівні установи;

- інші місцеві архівні установи;

- архівні підрозділи державних наукових установ, музеїв, бібліотек;

- архівні підрозділи органів державної влади, міс​цевого самоврядування, державних і комунальних підпри​ємств, установ і організацій;

- архівні підрозділи об'єднань громадян, релігійних органі​зацій, а також підприємств, установ та організацій, засно​ваних на приватній власності; архівні установи, засновані фізичними особами;

- підприємства та організації у сфері архівної справи та ді​ловодства.

Спеціально уповноваженим центральним органом виконав​чої влади у сфері архівної справи та діловодства є Державний комітет архівів України, на який покладено функції управління, контролю та нормативно-методичного забез​печення ведення діловодства. В межах визначених законом повноважень Державний комітет архівів бере участь у формуванні та забезпе​ченні реалізації державної політики у сфері архівної діяльності та діловодства, здійснює нормативно-правове регулювання відно​син, визначає перспективи і напрями розвитку, здій​снює міжгалузеву координацію, функціональне регулювання та міжнародне співробітництво. У своїй діяльності Комітет керується Конституцією України, чинним законодавством, “Положенням про Державний комітет архівів України”. Його структура відповідає найголовнішим напрямам діяльності установ галузі: від формування Національного архівного фонду, створення оптимальних умов для зберігання і користування архівними документами, організації інформаційних систем, розвитку матеріально-технічної бази до розгортання міжнародного співробітництва. Спираючись на науково-дослідний потенціал га​лузі, співпрацюючи з установами Національної академії наук України, провідними університетами, Державний комітет архівів виробляє стратегію розвитку архівної справи, розробляє конкретні програми її реалізації, дбає про матеріально-фінансове забезпечення архівів, кадрову політику. Він також контролює діяльність архівних установ і служб діловод​ства, здійснює нормативно-правове, науково-методичне та інформаційне регулювання їх діяльності. Державний комітет архівів організовує формування Національного архівного фонду, державну реєстрацію, державний облік та збері​гання його документів, використання архівної інформації. Архівні установи, безпосередньо підпорядковані Державному комітету архівів, складають систему Державного комітету архівів України, до якої входять центральні державні архіви України, інші державні архівні установи та місцеві державні архівні установи. За складом документів, що підлягають зберіганню в них, державні архіви поділяються на загальні і спеціальні, архіви, що комплектуються, та історичні. 

Загальні державні архіви зберігають документи незалежно від часу їх створення, виду матеріальної основи, способу і технології закріплення інформації.

Спеціальні державні архіви зберігають документи, обмежені конкретним часом, тематикою, галузевою приналежністю, видами матеріальної основи документів, способом і технологією закріплення інформації. До спеціальних архівів належать: Центральний державний архів громадських об'єднань України, Центральний державний кінофотофоноархів України ім. Г. Пшеничного, Центральний державний науково-технічний архів України, Центральний державний архів-музей літератури і мистецтва України, галузеві державні архіви. 

Архівами, що комплектуються, є державні архіви, що систематично поповнюють свої архівні фонди документами, утвореними в їх джерелах комплектування. 

Історичними є державні архіви, що зберігають закриті архівні фонди установ попередніх історичних епох.

Провідна роль у формуванні Національного архівного фонду та забезпеченні його збереженості належить центральним державним архівам. Вони створюються за рішенням Кабінету Міністрів України для постійного зберігання документів Національного архівного фонду загальнодер​жавного значення відповідно до свого профілю, для виконання зав​дань і функцій держави з управління архівною справою і ді​ловодством.

Найважливіші документи Національного архівного фонду з новітньої історії України (після 1917 року) зосереджені в Центральному державному архіві вищих органів влади і управління (ЦДАВО) України. Організований у Харкові наприкінці 1945 року на базі документів Центрального архіву революції УРСР, Центрального архіву праці УРСР і Центрального історичного архіву, 1970 року Центральний державний архів вищих органів влади і управління був передислокований до Києва у новозбудований комплекс споруд центральних державних архівів України. До 1991 року установа мала офіційну назву – Центральний державний архів Жовтневої революції, вищих органів державної влади і органів державного управління УРСР. Це визначило профіль і характер ком​плектування архіву, формування його фондів. Переважна біль​шість документів архіву відклалася як результат діяльності органів дер​жавної влади і управління радянської доби: всеукраїнських з'їздів Рад, Верховної Ради УРСР, Всеукраїнського Центрального Виконавчого Комітету, Президії Верховної Ради, Раднаркому УРСР і Ради Міністрів республіки, інших органів управління. У сховищах Центрального державного архіву вищих органів влади і управління України зберігаються також документи державних органів освіти, культури, мистецтва, особові фонди державних і гро​мадських діячів, учених. Архів має понад 3 тис. фондів, близько 2 млн. справ, відповідний довідковий апарат. Однак за часів радянської влади багато документів, особливо органів юстиції, суду, прокура​тури, Держплану, статистики, Міністерства фінансів України були недоступні для дослідників. 

Демократизація суспільства й архівної справи створила сприятливі умови для залучення всіх архівних джерел до наукових досліджень. 

Особливо цінні й унікальні документи та колекції зосеред​жені у сховищах Центральних державних історичних архівів у Києві (ЦДІАК) та Львові. Центральний державний історичний архів у Києві бере свій початок 1852 року. Фор​мування його основних фондів, чисельність яких перевищує 1,6 тис., а одиниць зберігання – понад 1,5 млн., завершилося після Другої світової війни. Тут зібрано колекції документів з колишнього архіву при Університеті Св. Володимира в Києві, Всеукраїнського центрального архіву давніх актів, час​тина фондів Центрального архіву революції в Харкові та Київ​ського обласного історичного архіву. Центральний державний історичний архів у Києві зосередив у своїх фондах документи 1369-1917 років, що містять інформацію про перебування українських земель у складі Литовсько-Руської держави, під владою Литви і Польщі, зародження українського козацтва, його боротьбу за націо​нальне визволення і державність. Важливими документними збірками є: 

- архів Кошá Запорозької Січі;

- документи Генеральної військової канцелярії, Малоросійських колегій та ін.; 

- значний масив документів діяльності російських владних структур в Ук​раїні XIX – початку XX ст.;

- релігійних установ, зокрема Канце​лярії київського митрополита, Києво-Печерської лаври; 

- матеріали науково-технічного, історичного та культурних това​риств. 

У фондах цензурних установ зберігаються документи, пов'язані з виданням та поширенням творів Т. Шевченка, Л. Українки, І. Франка, М. Коцюбинського та ін. Гордістю архіву є фамільні фонди Ханенків, Максимовичів, Терещенків, Грушевських та ін. Цінну інформацію містять особові фонди істо​риків Д. Багалія, В. Базилевича, М. Владимирського-Буданова, М. Довнар-Запольського, В. Іконникова, І. Каманіна та ін. У Центральному державному історичному архіві у Києві зберігається понад 40 колекцій мікрофільмів документів з української історії ХVІ – початку XX ст., виявлені під час підготовки до видання збірників документів, оригінали яких зберігаються в архівах Москви, Санкт-Петербурга, в рукописних колекціях зарубіжних бібліотек. Архів має досконалий довідковий апарат: інвентарні книги, систематичний, географічний та іменний каталоги, огляди фондів за тематикою та різні покажчики, бази даних.

Певну специфіку має Центральний державний історичний архів України у Львові, заснований 1939 року як Центральний державний архів давніх актів на базі Львівського архіву давніх актів. Тут зберігаються 800 фондів. Найдавніші документи архіву датуються 1233 роком. Тут представлено найстарішу гродську книгу Львова 1382-1389 років, фінансово-адміністративні книги 1401-1414 і 1414-1426 років, рукописні хроніки В. Зиморовича, Я. Юзефовича та ін. Колекції документів містять інформацію про становище західноукраїнських земель у складі Речі Посполитої, під час Визвольної війни українського народу під проводом Богдана Хмельницького (1648-1657), в них представлено 13 оригі​нальних листів гетьмана, документи польських королів і магнатів. Унікальну цінність мають колекції карт і планів Львова XVI-XVII ст., інших міст, України загалом. Зокрема, у фондах Львівського братства зберігаються документи про розвиток культури, освіти та мистецтва ХVІ-ХVІІІ ст. Окремий розділ становлять документи з історії західноукраїнських земель періоду їх перебування у складі Австро-Угорської імперії, зокрема господар​ського, культурного, релігійного і політичного життя населення краю. Унікальною є колекція документів про ді​яльність Наукового товариства імені Т. Шевченка, товариства “Просвіта”, Народного дому, театрального товариства “Українська бесіда”, українського педагогічного товариства “Рідна шко​ла” та ін. Реліквіями є й документи, пов'язані з діяльністю Т. Шевченка, М. Шашкевича, І. Вагилевича, Я. Головацького, М. Драгоманова, І. Франка, М. Павлика, В. Гнатюка, М. Грушевського та ін. Заслуговують уваги колекції документів 1920-1930-х років про український рух опору політиці Польщі в Західній Україні, про діяльність Організації українських націоналістів, Українського народно-демократичного об'єднання, ліворадикальних і кому​ністичних угруповань. У Центральному державному історичному архіві України у Львові зберігаються також особові фон​ди істориків К. Бадецького, Ф. Ковалишина, І. Крип'якевича, А. Петрушевича, письменників М. Федюшка, А. Крушельницького, О. Маковея, Г. Хоткевича та ін. В архіві є величезні масиви друкованих пам'яток, серед яких десятки тисяч книг, брошур, часописів і газет, у тому числі понад 5 тис. стародруків. Істо​ричну цінність мають колекції листівок, афіш, відозв, плакатів тощо. Гордістю архіву є науково-методичний кабінет спеціаль​них історичних дисциплін, а також довідковий апарат та археографічний доробок колективу архівістів.
Скарбницею документів і пам'яток новітньої політичної історії України є Центральний державний архів громадських об'єднань (ЦДАГО) України, створений 1991 року на базі Пар​тійного архіву Інституту історії партії при ЦК КПУ. Основний масив колекції архіву становлять документи Комуністичної партії України, обласних парторганізацій. Тут представлено документи інших політичних партій, зокрема Комуністичної партії України, партії “бороть​бистів”, українських соціалістів-революціонерів та ін. Окремий фонд складають документи комсомолу України. Зважаючи на те, що Компартія України за доби тоталітаризму контролювала всі сфери суспільного розвитку, її документна спад​щина є важливим джерелом даних з української історії 1920-1980-х років. В окремий архівний фонд сформовано документи про діяльність підпільних партійних і комсо​мольських організацій, партизанський рух в Україні під час Дру​гої світової війни. 1993 року з архіву Служби безпеки України до Центрального державного архіву громадських об'єднань були передані судово-слідчі документи, що є важливим джерелом інформації про трагедію карально-репресивних акцій 1920-1930-х років проти українського народу. 

Архів має автоматизовану інформа​ційну систему і банк даних про учасників партизанського руху в Україні, тематичні покажчики, тісно взаємодіє з джерелами комплектування – громадськими об'єднаннями, політичними партіями, товариствами як майбутніми фондоутворювачами, надає їм допомогу в організації діловодства.

Центральний державний кінофотофоноархів (ЦДКФФА) України ім. Г.С. Пшеничного було засновано в Києві 1932 року. Унікальність архіву полягає у збиранні, обліку і зберіганні аудіовізуальних документів, що дозволяють простежити, зокрема, прогрес у галузі аудіо- та відеотехніки. У фондах архіву збереглися контратипи портретів Т. Шевченка, портретні і групові фотографії І. Фран​ка, Лесі Українки, М. Грушевського, М. Лисенка, М. Заньковецької, багатьох політичних діячів, сподвижників українського відродження, зокрема В. Винниченка, С. Петлюри, П. Скоропадського та ін. Збереглися й унікальні кінохроніки, що зафіксували історичні події української революції 1917-1920 років. Зібрані у фондах архіву документи віддзеркалюють історію розвитку народного господарства України, будівництво промислових підприємств, електростанцій, модернізацію сільського госпо​дарства, здобутки у сфері науки, освіти, культури та мистецтва. Кінофотодокументи зафіксували багатьох діячів української культури – А. Бучму, О. Вишню, О. Довженка, Л. Курбаса, П. Тичину, А. Малишка, В. Сосюру, М. Рильського, Ю. Яновського; видатних учених – А. Кримського, В. Вернадського, С. Корольова, В. Глушкова, Б. Патона та ін. Загалом у фондах архіву зберіга​ється понад 50 тис. кінодокументів, 30 тис. фотодокументів і стіль​ки ж фонодокументів, є систематичні та іменні покажчики і ката​логи. 

Виразну специфіку має і Центральний державний архів-музей літератури і мистецтва (ЦДАМЛМ) України, заснований 1968 року для збирання, зберігання документів і використання архівної інформації з історії української культури, літератури і мистецтва. Архів комплектується документами установ куль​тури і творчих спілок та документами особового походження діячів літератури і мистецтва. Тут сформовано, зокрема, колекції доку​ментів Київського товариства старожитностей і мистецтв Ки​ївського художньо-промислового і наукового музеїв, Київського відділення імператорського російського музичного товариства. Особливість Центрального державного архіву-музею літератури і мистецтва України зумовлена й тим, що переважну більшість його фондів становлять особові фонди відомих діячів літератури та мистецтва: П. Тичини, А. Головка, О. Гончара, П. Панча, М. Рильського, В. Сосюри, Ю. Яновського, І. Сенченка, В. Еллана-Блакитного, Ю. Смолича, А. Малишка та ін. Архів має понад тисячу фондів, майже 200 тис. одиниць зберігання та понад 3 тис. музейних експонатів. Його фонди впорядковано, описи уніфіковано, є систематичний та іменний каталоги. 

1989 року у Харкові було створено Центральний державний науково-технічний архів України для зберігання науково-технічної до​кументації з історії розвитку науки і техніки: проекти спорудження найважливіших об'єктів палив​но-енергетичного комплексу, підприємств важкої промисловості – Дніпровського каскаду гідроелектростанцій, Харківського заводу тепловозного обладнання, Новокраматорського машино​будівного заводу. В архіві зосереджено проектну документацію повоєнної відбудови Хрещатика, спорудження метро​політену, житлових комплексів у Києві тощо. Документальна база архіву використовується науковцями в дослідженнях з історії науки та тех​ніки і під час розроблення проектів реконструкції, перепрофілювання підприємств, при повторному проектуванні тощо.

Важливою ланкою в системі установ Державного комітету архівів є ство​рений 1994 року Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства, що здійснює науково-ме​тодичне забезпечення розвитку архівної справи, досліджень з теоретичних і методичних проблем архівознавства, документознавства, археографії, історії архівістики, но​вітніх архівних технологій. Пріоритетними напрямами діяльності Інституту є: 

· створення концепцій та прогнозування розвитку архівної справи і діловодства в умовах інформатизації суспільства; 

· розроблення нормативних і методичних документів з основних напрямів діяльності державних архівів та вдоскона​лення систем документаційного забезпечення управління й ар​хівних технологій;

· дослідження правових аспектів роботи з до​кументами Національного архівного фонду України; 

· надання науково-методичної і практичної допомоги з питань архівної справи та діловодства архівним установам; 

· організація і виконання робіт з надання науково-технічної інформації в архівній справі; 

· видання архівознавчих праць.

До системи Державного комітету архівів належать також місцеві держав​ні архівні установи: Державний архів в Автономній Республіці Крим, державні архіви областей, міст Києва і Севастополя, під​звітні та підконтрольні відповідному органу виконавчої влади і Державному комітету архівів України. Вони здійснюють управління архівною справою і діловодством у регіонах, в них постійно зберігаються документи Національного архівного фонду місцевого значення.

Місцеві архівні установи можуть створюватись й органами виконавчої влади та місцевого самоврядування для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території міста, району, та інших документів, що не належать до Національного архівного фонду. Архівні установи міських рад класифікуються в Законі України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” як “інші місцеві архівні установи” (ст. 29). До місцевих архівних установ належать також спеціальні архіви, зокрема трудові, що, згідно із законодавством, створюються місцевими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, не внесених до Національного архівного фонду.

Окрему групу установ системи Державного комітету архівів становлять відділи районних державних адміністрацій, підзвітні та підконтрольні головам районних державних адміністрацій і Державному архіву в Автономній Республіці Крим, державному архіву області, міст Києва і Севастополя, а також Державному комітету архівів України. Вони здійснюють управління архівною справою і діловодством на території району, а також тимчасове або постійне зберігання документів Національного архівного фонду ра​йонного значення, фіксуючи інформацію про державні органи, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи і організації, що діяли раніше на цій території.

Державне зберігання документів Національного архівного фонду здійснюють також державні архівні установи, не включені до системи Державного комітету архівів України: галузеві державні архіви, архівні підрозділи державних наукових установ, музеїв і бібліотек.
Галузеві державні архіви створюються рішенням Кабінету Міністрів України для постійного централізованого (в межах галузі або системи установ) зберігання геологічних, гідрометеорологічних, картографічних та інших специфічних видів архівних документів, що потребують особливих умов їх зберігання і використання відомостей, що містяться в них. Такі архіви нале​жать до спеціальних державних архівів. Положення про них затверджуються Державним комітетом архівів і відповідними центральними органами виконавчої влади.

У другій половині 1990-х років статус галузевих державних архівів дістали архіви Міністерства оборони України, Міні​стерства внутрішніх справ України, Служби безпеки України, Державного комітету України з питань гідрометеорології, Фонду державного майна, Департаменту з питань виконання покарань України, Державний картографо-геодезичний фонд України, Державний інформаційний геологічний фонд України, докумен​ти яких мають свою специфіку. Найважливіша новація цих ар​хівів полягає у відкритості їх фондів для дослідників. Для цього відповідно до загальних нормативів уніфіковано описи фондів, створено довідковий апарат.

Архівні підрозділи державних наукових установ, музеїв і бібліотек (відділи рукописів та інші структурні підрозділи) ство​рюються згідно з чинним законодавством для постій​ного зберігання документів Національного архівного фонду, що нагромадилися у сховищах цих установ, та інших профільних документів. Положення про такі архівні підрозділи затверджуються відповідними науковими установами, музеями і бібліотеками за погодженням з Державним комітетом архівів України. Найбагатші фонди серед архівних установ цієї групи мають: Інститут рукопису та Інститут архівознавства Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського, відділи рукописів Львівської наукової бібліотеки ім. В. Стефаника, Інституту мистецтво​знавства, фольклористики та етнології ім. М. Рильського Національної академії наук України, відділ рукописних фондів і текстології Інституту літератури ім. Т. Шевченка Національної академії наук України, наукові архіви Ін​ституту історії України та Інституту археології Національної академії наук України, від​діл колекцій рідкісних видань та рукописів Центральної наукової бібліотеки Харківського національного університету ім. В. Каразіна, Національний музей історії України, Музей мистецтв ім. Б. і В. Ханенків та ін.

До системи архівних установ належать також архіви та ар​хівні підрозділи об'єднань громадян, релігійних організацій, під​приємств, установ і організацій, заснованих на колективній і приватній формах власності або фізичними особами. Такі архівні установи створюються для постійного чи тимчасового збері​гання документів, що не належать державі та територіальним громадам. Положення про архівні установи приватної форми власності затверджуються їх засновниками з урахуванням рекомендацій Державного комітету архівів. Чисельність цих установ має тенденцію до зростання у зв’язку із здійсненням економічних реформ, розвитком приватного підприємництва, утворенням нових громадських об'єднань, політичних партій. Документи, що не належать державі і територіальним гро​мадам, можуть зберігатися також в установах, заснованих фізичними особами. Терміни зберігання документів в них визначаються договором, укладеним засновником з власником документів або уповноваженою власником особою з урахуванням мінімальних термінів зберігання документів, визначених відповідно до законодавства. В угоді обумовлюється й місце подальшого зберігання документів при ліквідації установи. 

Отже, визначальними критеріями класифікації архівних установ є їх видова приналежність і форма власності. Система архівних установ України включає: уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства, державні архіви, науково-дослідні установи, архівні підрозділи в галузі архівознавства, державних наукових установ, музеїв і бібліотек, архівні підрозділи органів державної влади і місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ і організацій та архівні підрозділи об'єднань громадян, релігійних організацій, а також підприємств, установ та організацій, заснованих на приватній формі власності, приватні архіви. Головною ланкою системи ар​хівних установ України є державні архіви.

Запитання для самоперевірки

1. Як визначають поняття “система архівних установ” і “мережа архівних установ”?

2. Яким законом керуються у своїй діяльності архіви України?

3. Якими групами установ утворюється система архівних установ України?

4. Які функції виконує Державний комітет архівів України?

5. Які архіви належать до спеціальних державних архівів України?

6. Яким архівам належить провідна роль у формуванні Національного архівного фонду та забезпеченні його збереженості?

7. Які основні напрями діяльності Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати діяльність Державного комітету архівів України.

2. Визначити основні функції системи архівних установ України.

3. Розкрити роль Кабінету Міністрів України у формуванні Національного архівного фонду України.

4. Проаналізувати основні напрями діяльності Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства.

5. Охарактеризувати діяльність архівних установ України на сучасному етапі.

Література: 1, 14.
Тема 2. Організація роботи архівів

1. Державні архіви: статус, завдання і функції. 

2. Структура державних архівів. Виробничі підрозділи архіву та основні архівні технології.

3. Правова база діяльності державних архівів. Положення про архів як спеціальний нормативний документ.

4. Планування, звітність та економічна діяльність архівів.

Ключові слова: державний архів, положення про архів, паспорт архіву, структура архіву, матеріально-технічна база, планування роботи.

Основу системи архівних установ України становлять державні архіви, що збирають, ідентифікують
, описують, класифікують і зберігають документи, здійснюють їх реставрацію та організовують користування ними. 

Державний архів – це створена державою установа, призначена для формування Національного архівного фонду, обліку і зберігання його документів та забезпечення використання архівної інформації. Фонди державного архіву складають інформаційну систему як організаційно упорядковану сукупність архівних документів, довідкового апарату, баз і банків даних. Як інформаційна служба і суб'єкт інформаційних відносин державний архів бере участь у здійсненні інформаційної діяльності, основними видами якої є одержання, зберігання, використання та поширення архівної інформації.

Завданнями державних архівів є реалізація державної політики в галузі архівної справи, координування діяльності державних органів, підприємств, установ, організацій з питань архівної справи та діловодства, забезпечення здійснення державної реєстрації, обліку, постійного зберігання, комплектування, використання документної інформації та науково-методична робота в галузі архівознавства, документознавства й археографії.

Для забезпечення збереженості документів, цілісності упорядкованих документальних комплексів, доступності їх для користувачів державні архіви здійснюють комплектування, забезпечують фізичну, фізико-хімічну збереженість документів та умови для користування документами, створюють і вдосконалюють довідко​вий апарат, задовольняють інформаційні потреби юридичних і фізичних осіб, а також надають архівну інформацію в державних і су​спільних інтересах.
Відповідно до призначення і мети діяльності державні архіви за дорученням держави і в межах, визначених законодавством, здійснюють певні повноваження держави з володіння, ко​ристування та розпорядження частиною Національного архівного фонду, що належить державі і зберігається в архіві за його профілем і рангом. У державному архіві можуть зберігатися та​кож документи Національного архівного фонду, що не належать державі. При цьому архів, за дорученням їх власників, здійснює певні повноваження стосовно володіння, користування і розпорядження цими документами.
Державні архіви зберігають документи Національного архів​ного фонду постійно. Частина місцевих державних архівних ус​танов, залежно від їх рангу, зберігають документи протягом термінів, визначених органом виконавчої влади вищого рівня чи ор​ганом самоврядування, що утворив цю місцеву державну архівну установу, з наступним переданням таких документів до відповідного державного архіву на постійне зберігання.
Правовою базою діяльності державних архівів є Закони Ук​раїни: “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, “Основи законодавства України про культуру”, “Про ін​формацію”, “Про державну таємницю”, “Про авторське право та суміжні права”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, “Про охорону та використання пам'яток історії та культури”, а також постанови Верховної Ради України, укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, міжна​родні правові акти, в яких бере участь Україна
.

Головні питання, пов'язані з функціонуванням державних архівів, регулює Закон України “Про національний архівний фонд та архівні установи”
. Він визначає поняття Національ​ного архівного фонду України як однієї із загальнонаціональних цінностей, фіксує його як об'єкт права, закладає єдині основи системи архівних установ, регулює суспільні відносини, пов'язані з формуванням, обліком, зберіганням і використанням Національного архівного фонду.

Діяльність державних архівів регулюється також підзаконними нормативно-правовими актами Державного комітету архівів, інших центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади і місцевого самоврядування, виданими в межах їх компетенції і відповідно до законодавства. Основними нормативними документами з організації роботи архіву є положення про архів та його структурні підрозділи, штатний розпис, кошторис доходів і видатків, поса​дові інструкції працівників.

Так, у положенні про архів визначено статус, завдання, функції державних архівів, порядок їх створення і підпорядкування, а також права архіву
. Зокрема, державний архів області має право одержувати від підрозділів обласної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, установ і організацій інформацію про зберігання і впорядкування документів. У межах своїх повноважень державний архів може давати підприємствам, установам та організаціям обов'язкові для виконання вказівки стосовно роботи їх архівних підрозділів і ведення діловодства. Одним з важливих прав архіву є право порушувати у встановленому порядку питання про призупинення діяльності архівних установ, що не забезпечують збереженості документів Національного архівного фонду
. До прав державного архіву належить і обмеження доступу до документів та створення особливих умов використання інформації, що міститься в них.

Типові положення про місцеві державні архівні установи за​тверджує Кабінет Міністрів України, інших державних архівів – Державний комітет архівів чи відповідне відомство спільно з Державним комітетом архівів. Положення про архіви (архівні підрозділи) об'єднань громадян, підприємств, установ і організацій, заснованих на недержавних формах власності, затверджують їх засновники.

Управління архівом здійснюється відповідними органами виконавчої влади і місцевого самоврядування вищого рівня, директором та іншими керівними працівниками архіву за допомогою організаційно-розпорядчих, економічних, соціальних і виховних методів. Директора центрального державного архіву призначає і звільняє Державний комітет архівів, директорів державних архівів областей – голови облдержадміністрацій, за погодженням з Державним комітетом архівів, галузевих державних архівів – керівники міністерств і відомств. Директор персонально відповідає за виконання покладених на архів завдань, затверджуючи виробничі плани і штатний розпис, положення про структурні підрозділи, функціональні обов'язки співробітників установи, видає накази та контролює їх виконання, призначає і звільняє з посад працівників архіву.

Для погодженого вирішення питань, що належать до компетенції держав​ного архіву, може створюватися колегія у складі дирек​тора, його заступників та інших працівників архіву. В державному архіві діють також науково-методичні ради й експертно-перевірні комісії.

Державні архіви є юридичними особами, мають самостійний баланс, рахунки в установах банків і гербову печатку. Вони утри​муються за кошти Державного бюджету України. Чисельність працівників, фонд оплати праці та видатки на утримання установи затверджують голови відповідних державних адміністрацій.

Організаційно-виробнича структура державних архівів визначається основними напрямами і завданнями їх діяльності, умо​вами й особливостями їх роботи. У центральних державних архівах та архівах областей, наприклад, функціонують такі відділи: забезпечення збереженості та обліку фондів, довідкового апарату, використання архівної інформації. В межах відділів можуть утворюватися менші виробничі одиниці (сектори, групи) для конкретної спеціалізації праці – група наукового описування, група зберігання друкованих видань, сектор користуван​ня документами, сектор планування та організаційно-методич​ної роботи та ін. 

В окремих архівах створюються відділи відповідно до специфіки їх діяльності. Так, у Центральному дер​жавному архіві громадських об'єднань України діє відділ нау​ково-технічного опрацювання документів у міністерствах і ві​домствах, у центральних державних історичних архівах Києва та Львова – відділи давніх актів, у Центральному дер​жавному архіві-музеї літератури і мистецтва України – видав​ничий відділ та відділ зберігання архівних, музейних і бібліотечних фондів. В архівах можуть створюватися і позаштатні, господарсько-розрахункові підрозділи для впорядкування документів поточного діловодства в організаціях – фондоутворювачах, що фінансуються ними. Завдання, функції, права й організацію діяльності підрозділів архіву визначає положення про структурні підрозділи архіву, розроблене на основі по​ложення про архів.

Розподіл співробітників у відділах за посадами здійснюється відповідно до штатного розпису. Працівниками архівної установи є: керівний склад – директор, його заступники, го​ловний охоронець фондів, головний бухгалтер; спеціалісти – головний, провідний, І та ІІ категорій, старший науковий співробітник, науковий і молодший науковий співробітники, стар​ший охоронець фондів, охоронець фондів, реставратор І та ІІ категорій; службовці – старший майстер, старший касир, стар​ший інспектор, завідувач канцелярії, оператор, техніки різних спеціальностей, секретар-друкарка, діловод та ін.; обслу​говуючий персонал – кваліфіковані робітники, прибиральниці, двірники, вахтери та ін.

Діяльність архівів значною мірою залежить від стану їх матеріально-технічної бази. Переважна більшість центральних і обласних державних архівів розташовані у спеціальних спорудах, зведених протягом 1960-1980-х років як типові архівосховища, розраховані на зберігання близько 1 млн. справ кожне. Архіви оснащено технологічним обладнанням для підтримки температурно-вологісного режиму, системами протипожежної сигналізації, автоматичного пожежегасіння. Частина обласних, більшість районних і міських державних архівів розміщені у пристосованих приміщеннях.

Для оптимального функціонування архівних установ постійного зберігання документів, крім архівосховищ і технологічного обладнання, потрібні такі служби та приміщення: читальний зал, науково-довідкова бібліотека, лабораторія фото- і мікрокопіювання, методичний кабінет, реставраційно-палітурна майстерня (дільниця), ремонтно-технічна майстерня, приміщення для довідкового апарату, робочі кімнати для співробітників, виставковий зал, допоміжні приміщення (для приймання їжі, гардероб тощо).

Оскільки діяльність архівіста має переважно творчий, інте​лектуальний характер, найдоцільнішою є кабінетна форма організації праці. При цьому важливо раціонально викорис​товувати робочу площу, налагодити зручне транспортування докумен​тів, інші виробничі комунікації тощо. Робочі кімнати мають бути оснащені відповідними меблями, комп'ютерами, засобами зв'язку, репрографічною технікою, освітленням, канце​лярським приладдям, забезпечені відповідною довідковою, інструктивно-методичною літературою.

Від характеру роботи (керівна, наукова, допоміжна, технічна) залежить кількість співробітників у робочих кімнатах – переважно від 1 до 3-4 осіб. Основні вимоги до обладнання виробничих приміщень такі: середня площа на одного співробітника – до 5 м2; потужність настільних ламп – 60-75 Вт, температура повітря – 18-22 С°; вологість повітря – 60-40 %; рівень інтенсивності звуку – не більше 40-50 дб.

В архівних установах необхідно суворо дотримуватися правил безпеки під час роботи з ліфтами, піднімальними механізмами, електроприладами, комп'ютерами, хімікаліями (хімічними продуктами) та реагентами при мікрофільмуванні, реставрації документів, проведенні дезінфекції тощо.

Організація охорони архіву здійснюється згідно з погодже​ною з органами МВС України інструкцією про охоронний ре​жим архіву
.

Серед виробничих підрозділів архіву го​ловним є архівосховище – спеціальне приміщення для збе​рігання документів, що, як правило, має необхідне техноло​гічне обладнання й устаткування: системи автоматичного підтри​мування температурно-вологісного режиму, протипожежної й охоронної сигналізації, спеціального освітлення, а також стелажне обладнання, картонажі (картонні коробки), транспортні візки, розсувні драбини, ліф​тові підйомники, прилади термо- і гігрометрії тощо.

В архівосховищі, залежно від обсягу роботи, працює певна кількість працівників. Наприклад, архівосховище І групи (як правило, має понад 300 тис. справ) обслуговують завідувач архівосховища, старший охоронець фондів і двоє охоронців фондів. Працівники архівосховища здійснюють весь комплекс робіт із забезпечення збереженості документів: дотримання температурно-вологісного режиму, прибирання приміщень, дезінфекцію та дезінсекцію, видавання та повернення справ до картонажів, проведення перевірок наявності докумен​тів, участь у громадському огляді стану їх збереженості тощо. Архівосховища є об'єктами режимного порядку і доступ до них визначається спеціальною інструкцією та наказом директора. Вхід до сховищ особам, не визначеним наказом, категорично забороняється, як і вхід у верхньому одязі, з сумками тощо. 

Підтримання оптимального санітарного та температурно-вологісного режимів є запорукою забезпечення довговічності документів.

До основних підрозділів архіву належить також читальний зал, робота якого регламентується спеціальними правилами, розробленими кожним архівом на основі затвердженого Державним комітетом архівів „Порядку користування документами Національного архівного фонду в державних архівах”. Правила визначають основні функціональні напрями діяльності цих підрозділів для задоволення потреб громадян у ретроспективній документній інформації. До роботи в читальному залі допускають осіб, які в офіційній письмовій заяві аргументують потребу ознайомитися з документами за тією чи іншою тематикою. Відповідний дозвіл дає керівник архівної установи або його заступник. Такий дозвіл діє протягом року. Приступаючи до роботи в читальному залі, громадяни знайомляться з правилами, заповнюють спеціальну анкету
, інформація якої вноситься до бази даних про склад користувачів та науково-тематичну спрямованість їх інтересів.

Замовлення документів здійснюється після перегляду дослідником описів, картотек і каталогів довідкового апарату. Дані про потрібні документи вносяться до бланку замовлень і передаються завідувачеві читальним залом для виконання. Зазвичай, дослідник замовляє не більше 10 справ на день. Надходження замовлених справ фіксуються у журналі, а дослідник розписується в їх отриманні. Справи, з якими пра​цюють громадяни, зберігаються у спеціальних шафах-боксах не більше одного місяця, а потім повертаються до архівосховищ. Під час видавання і приймання співробітники архіву переглядають справи для виявлення повноти аркушів, можливих їх ушкоджень тощо.

Працюючи з документами, дослідник може робити витяги з них, а після закінчення роботи в ар​куші користування документами він зазначає дату, своє прізви​ще, тему роботи, номери аркушів, з яких зроблено витяги, а також ставить розбірливий підпис.

Публікуючи архівні документи, дослідник зобов'язаний подавати в установленій формі посилання на архів, фонд, опис, справу та аркуші (наприклад: ЦДАВО України, ф. 14, оп. 1, спр. 125, арк. 18-21). Він несе відповідальність за достовірне відтворення відомостей, що містяться в документах. За пору​шення чинних правил громадяни можуть бути позбавлені права користування архівними документами.

З діяльністю читального залу тісно пов'язана робота довід​кової групи (столу довідок) як складової функціональної сфе​ри використання архівної інформації. Як правило, ця робота полягає в задоволенні соціально-правових потреб громадян, тематичний спектр яких досить широкий – про місце і дату народ​ження, стаж роботи, заробітну плату, майно, житло, освіту, родо​від, репресії, реабілітацію, участь у бойових діях, партизансько​му русі тощо.

У більшості архівів цей вид робіт виконує спеціальний струк​турний підрозділ – відділ надання інформації, група (стіл) довідок. Його співробітники готують на кожен за​пит фізичних чи юридичних осіб архівну довідку усталеної чи довільної форми, однак з такими обов'язковими реквізитами: штамп і печатка архівної установи, підписи керівника та виконавця, дата, точна адреса громадян чи юридичних осіб, чітка відповідь по суті запиту з посиланням на ар​хівні документи. При негативній відповіді надається реко​мендація для подальшого звернення громадян у цій справі, вказуються адреси відповідних архівних чи інших установ. Нормативами передбачено місяч​ний термін для виконання запитів громадян.

Тематичні запити виконують наукові співробітники або про​відні архівісти, для виконання складних запитів можуть створюватися тимчасові робочі групи. Термін виконання запиту визначає керівник архіву.

Важливою умовою активізації роботи архівів є впровадження комп'ютерної техніки. Найширше її використовують у сфері вдосконалення довідкового апарату, зокрема для створення баз даних й автоматизованого пошуку архівної інформації. Наприклад, в Державному комітеті архівів України триває робота над створенням автоматизованої інформаційно-пошукової системи “Національний архівний фонд”. У Центральному державному архіві громадських об'єднань впро​ваджено інформаційно-довідкову систему з архівно-слідчих справ репресованих. У державних архівах більшості областей створено бази даних за документами фільтраційних справ на осіб, вивезених до Німеччини в 1941-1943 роках. Впровадження цих програм дозволило автоматизувати досить трудомісткі процеси, відмовившись від традиційних архівних технологій.

В архівах створюються багатопрофільні відкриті комп'ютерні системи, що дозволяють легко нарощувати додаткові автоматизовані функції – автоматизовані робочі місця (АРМ) для співробітників та в читальному залі для користувачів. Вони полегшують пошук потрібних даних у великих масивах інформації. Державний комітет архівів і деякі архіви мають web-сайти в Інтернеті, функціонує мережа електронної пошти.

Робота одного з основних виробничих підрозділів архівної установи – реставраційно-палітурної майстерні (дільниці) – полягає в реставрації, ремонті та оправі документів для підтримання їх належного фізичного стану. У майстерні повинен бути певний набір обладнання (залежно від кількості працівників), зокрема: стіл реставраційний з підставкою, шафа металева (чи сейф), стіл-верстак, прес обтискний палітурний, картонорубальний верстак, паперорізальна машина, пристрій для сушіння паперу, електроплита, електропраска, ваги, пристрій для укладання та прошивання аркушів, візок, холодильник тощо. 

До основного набору інструментів реставратора належать: скальпелі медичні, шпателі, ножиці прямі, пінцети, голки, шила, термометри хімічні, щіточки, лінійки тощо. Певним вимогам має відповідати й посуд, який використовується у виробничому процесі. Крім того, у реставраційних роботах застосовують спеціальні види паперу: мікалентний, конденсаторний, фільтрувальний, чайний, писальний, парафіновий, афішний, пергаментний, цигарковий та ін. До найуживаніших матеріалів для палітурних робіт належать: картон палітурний, електроізоляційний, пресшпан, лідерин, бумвівіл, папір форзацний, марля спеціальна, коленкор палітурний, нитки лляні тощо. Майстерня забезпечується та​кож певними видами клеїв. Головною вимогою до робочого міс​ця реставратора є неприпустимість потрапляння на робочий стіл прямих сонячних променів. Реставраційні інструменти та матеріали раціо​нально і зручно розташовують навколо робочого місця рестав​ратора. Особливу увагу звертають при цьому на дотримання пра​вил безпеки при виконанні робіт.
Реставрації підлягають насамперед документи, що мають ме​ханічні, фізико-хімічні чи біологічні пошкодження або уражен​ня. При надходженні до майстерні їх реєструють у спеціальному журналі, після завершення реставрації вносять запис про повер​нення документів до архівосховища.
Планування, тобто визначення видів і обся​гів робіт працівників на певний період відповідно до мети і при​значення архіву, є складовою управлінських функцій. Воно має дві форми: перспективну і поточну. Перша властива органам управління архівною справою (Державний комітет архівів, центральні державні архіви, державні архіви областей) і розрахо​вана на тривалий термін; друга – архівним установам і архів​ним підрозділам, що, як правило, складають річні плани. В державному архіві постійного зберігання документів складаються такі види планів: основної діяльності (розвитку архівної справи), науково-дослідної та методичної роботи, науково-видавничої роботи; план упровадження наукових і методичних розробок.

Планування здійснюється архівом самостійно на основі до​сягнутих результатів попередньої діяльності, перспективних планів і програм, з урахуванням наявних і прогнозованих фінан​сових, матеріальних і трудових ресурсів. Враховуються також рекомендації та доручення органів вищого рівня. Зважаючи на обсяг робіт, бюджет часу та кількість штатних працівників, структурні підрозділи вносять відповідні пропозиції до проекту плану, який затверджує керівник установи. План основної діяльності має дві частини – текстову і табличну.

Плановими показниками є види робіт, одиниця виміру (справ, аркушів, карток тощо), нормативи, обсяг робіт, визначених на квартали, бюджет часу, виконавці та пояснення. Розділи плану відповідають головним напрямам діяльності архіву. Структура плану може змінюватися відповідно до вимог часу.

Для обліку витрат часу при складанні плану дирекція архіву керується “Нормативами трудомісткості основних видів робіт, які виконуються в державних архівах України”, що затверджу​ються наказом начальника Державного комітету архівів. Наприклад, прийман​ня справ на державне зберігання: загального діловодства – 450 справ – один людино-день; особового походження – 200 справ або 3,5 тис. арк. – один людино-день; страхового фонду – 6 тис. кадрів – один людино-день. Виконання запитів: за документами – 3 довідки – один людино-день; за довідковою картотекою – 9 довідок – один людино-день. Підготовка: статті, огляду, наукової доповіді – 1 др. арк. – тридцять людино-днів; методичного посібника, інструкції – 1 др. арк. – 26 людино-днів.

Введення цих нормативів сприяє вдосконаленню організації та координації праці, підвищенню її продуктивності, уніфікації виробничих процесів, налагодженню обліку виконаних робіт. На роботи, не передбачені типовими галузевими нормами або якщо умови їх виконання суттєво відрізняються від стандарт​них, в архіві можуть розроблятися додаткові норми.

Архівні установи із змінним складом документів планують роботу відповідно до вимог органів вищого рівня, їх плани мо​жуть бути річними, піврічними або квартальними. Їх характерною особливістю є посилена увага до таких видів робіт, як контроль за діяльністю архівних підрозділів і служб діловодства установ, підприємств і організацій, приймання документів на тимчасове зберігання та їх передання на постійне державне зберігання. В архівних установах практикують і складання індивідуальних робочих планів співробітників.

Для контролю за виконанням планових завдань і використанням робочого часу в архівах застосовують різні форми обліку праці. Найпоширенішою є ведення щоденників, до яких керівник відділу заносить цифрові показники рубіжного контролю. У виробничих підрозділах щомісячно, а в межах архівної установи – щоквартально підбивають підсумки виконання плану.

Державні архіви звітують за кількома статистичними фор​мами.

Основною зведеною звітно-обліковою формою є паспорт ар​хівної установи,
 де в чотирьох розділах міститься така інфор​мація: про кількість споруд, об'єм та площу архівосховищ, про​тяжність стелажного обладнання, кількість робочих кімнат, чи​тальних залів, допоміжних приміщень; документів з паперовою основою (фондів, справ тощо), кіно-, фото- і фонодокументів; стан довідкового апарату (описів, книг обліку, карток, обсяг інфор​мації, введеної до комп'ютерів тощо); про кадровий склад (всього працівників, у тому числі керівників, спеціалістів, службовців та інших).

Паспорт заповнюють за станом на 1 січня поточного року і по​дають до Державного комітету архівів до 1 лютого.

Інша зведена звітна форма – звіт про виконання плану розвитку архівної справи, що складається за основними напря​мами діяльності архіву, а саме: забезпечення збереженості та державний облік документів, створення й удосконалення довідкового апарату, фор​мування Національного архівного фонду та експертиза цінності документів, використання інформації документів, зміцнення матеріально-технічної бази. До цієї форми включають види робіт, одиницю виміру, пла​нове завдання і фактичне виконання. Звіт подають до 5 січня.

Місцеві архівні установи із змінним складом документів зві​тують за спеціальною формою про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що перебувають на відомчому зберіганні. Зокрема, подають відомості про кількість установ – джерел комплектування, наявні приміщення, кількість працюючих, характеристики складу документів тощо. За цією формою архіви (архівні підрозділи) подають дані до державних архівів областей до 10 грудня
.

Архіви звітують і про чисельність, склад і рух працівників, які обіймають посади керівників і спеціалістів, а також про чисельність окремих категорій працівників. Звіти подають до 5 січня. Крім того, складають бухгалтерську звіт​ність.

Економічна діяльність архівних установ пов’язана із сферою архівних послуг. Найпоширенішими формами такої діяльності є виконання замовлень на виготовлення мікрофільмів чи ксерокопій. Практикують також надання документів для експонування на виставках, у телепередачах, для кінозйомок. В архіві виконуються тематичні запити, складаються історичні довідки, готуються збірники документів. Доволі поширеними є замовлення генеалогічного характеру. Формою позабюджетних надходжень є також кошти від діяльності господарсько-розрахункових підрозділів за платне впорядкування документів міністерств і відомств, підприємств, установ та організацій.
Розцінки і тарифи на основні види робіт і послуг затверджує орган вищого рівня. Ціни за виконані роботи залежать насамперед від категорії документів (унікальні, особливо цінні та ін.), амортизаційних витрат на мікроплівку, папір, електроенергію тощо. З окремими користувачами документів можуть узгоджуватися договірні ціни. Кошти, отримані від економічної діяльності, використовують на матеріальне заохочення працівників, розвиток технічної бази, господарські потреби архіву.
Отже, основні питання організації роботи архівних установ пов'язані із соціальними функціями архівів як центрів зберігання та використання інформаційних ресурсів. Статус, завдання, форми та зміст діяльності архівів визначають їх структуру, кадровий, матеріально-технічний і фінансовий потенціал. Діяльність архівних установ регламентується нормативними актами, відображається у планах роботи та відповідних звітах.
Запитання для самоперевірки

1. Як визначають поняття державного архіву?

2. Які завдання державних архівів?

3. Які головні напрями діяльності державних архівів?

4. Що становить правову базу діяльності державних архівів?

5. Яке основне призначення положення про архів?

6. Яка структура державного архіву?

7. Що таке архівосховище?

8. Який порядок роботи з документами в державному архіві?

9. З якою метою планується робота державних архівів?

Завдання для самостійної роботи

1. Дати характеристику різних планів роботи державних архівів.

2. Визначити критерії обліку праці та контролю за роботою в державних архівах.

3. Проаналізувати “Кодекс етики архівістів”
. 
4. Визначити платні послуги державних архівів (на прикладі конкретного архіву за вибором студента).

Література: 1, 35, 37.
ТЕМИ ДЛЯ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

1. Система архівних установ України.

2. Нормативно-правове забезпечення діяльності архівних установ.

3. Центральні державні архіви України.

4. Основні напрями діяльності Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства.

5. Планування роботи державних архівів.

6. Звітність як складова роботи державних архівів.

7. Положення про державний архів як спеціальний нормативний документ.

8. Права й обов’язки державного архіву.

9. Матеріально-технічна база державних архівів.

10.  Структурні підрозділи архіву: функції та організація роботи.

11.  Організація виробничого процесу в державних архівах.

12.  Порядок роботи з документами державного архіву.

13.  Реставраційно-палітурна майстерня як структурний підрозділ державного архіву.

ОПИТУВАННЯ

1. Як визначають поняття архіву?

2. Як визначають поняття “архівознавство”?

3. Як визначають поняття “архівна система”?

4. Що таке мережа архівних установ?

5. Що визначає ранг державного архіву?

6. Який закон регулює діяльність архівних установ?

7. Які групи складають систему архівних установ?

8. Яка установа є уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства?

9. На які види поділяються архіви за складом їх документів?

10.  Документи якого характеру зосереджені в Центральному державному архіві вищих органів влади та управління?

11.  Які документи зосереджені у центральних державних історичних архівах Києва та Львова?

12.  Який основний масив документів у колекції Центрального державного архіву громадських об’єднань?

13.  У чому полягає унікальність Центрального державного кінофотофоноархіву України?

14.  У чому полягає специфіка Центрального державного архіву-музею літератури та мистецтва?

15.  Яке призначення Центрального державного науково-технічного архіву України?

16.  Які функції виконує Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства?

17.  Які завдання виконують місцеві державні архівні установи?

18.  Який статус галузевих державних архівів?

19.  Які найбагатші фонди серед архівних підрозділів державних наукових установ, музеїв і бібліотек?

20.  Як визначають поняття “державний архів”?

21.  Які завдання державних архівів?

22.  Яка правова база діяльності державних архівів?

23.  Який документ визначає статус і функції державних архівів?

24.  Які права державного архіву?

25.  Які функції директора державного архіву?

26.  Які основні структурні підрозділи державного архіву?

27.  Які основні посади в державному архіві?

28.  Які умови праці працівників державного архіву?

29.  Які правила роботи користувачів з документами архівів?

30.  Які функції виконує відділ надання архівної інформації?

31.  Які матеріали та інструменти потрібні для забезпечення роботи реставраційно-палітурної майстерні?

32.  З якою метою здійснюється планування роботи державних архівів?

33.  Яке призначення паспорта архівної установи?

34.  Які види робіт включають до звіту державного архіву?

35.  Які основні види економічної діяльності архівних установ?

Модуль II. НАЦІОНАЛЬНИЙ АРХІВНИЙ ФОНД 

Тема 3. Національний архівний фонд: склад, структура та право власності на документи 

1. Національний архівний фонд: визначення і склад документів. Структура Національного архівного фонду. 

2. Національний архівний фонд як правова категорія. Класифікація Національного архівного фонду за аспектами власності.

3. Державні архівні установи та контроль за дотриманням архівного законодавства.

4. Архівна україніка як важливий інформаційний масив та базовий історико-культурний потенціал гуманітарної сфери знань.

5. Український і зарубіжний комплекси архівної україніки: основні групи документів та їх загальна характеристика. 

6. Реституція архівних документів: поняття, проблеми і правове забезпечення.

Ключові слова: Національний архівний фонд, склад, структура і класифікація Національного архівного фонду, власність на документи Національного архівного фонду, архівна україніка, український комплекс, зарубіжний комплекс, реституція архівних документів.

Поняттям Національний архівний фонд України визначають сукупність архівних документів з історії духовного і матеріального життя українського та інших народів, що мають культурну цінність як надбання української нації, як складова української і світової культурної спадщини, як інформаційні ресурси суспільства. Національний архівний фонд перебуває під охороною держави і призначений для забезпечення інформаційних потреб суспільства, прав і законних інтересів кожної людини.

До Національного архівного фонду відносять архівні документи незалежно від їх виду, місця і часу створення, виду матеріального носія інформації та форм власності на них. Документи Національного архівного фонду є культурними цінностями, що постійно зберігаються на території України або за її межами і, згідно з міжнародними угодами, ратифікованими Верховною Радою, підлягають поверненню в Україну. 

У складі Національного архівного фонду виокремлюють три основні групи документів:

а) документальні комплекси, утворені в різні історичні періоди на теренах сучасної України органами державної влади і місцевого самоврядування, громадськими і релігійними організаціями, установами, підприємствами усіх форм власності, окремими особами, що зберігаються на території України;

б) документи українського походження, утворені за межами України як результат діяльності української політичної та трудової еміграції, українських військових, культурно-освітніх і наукових установ, громадських об'єднань та окремих осіб і передані у власність України чи її громадян у порядку реституції, на підставі дарування або зберігаються за межами України;

в) документи іноземного походження, утворені на теренах інших держав, що за різних обставин потрапили на територію України і стали органічною складовою національної історико-культурної спадщини.

Серед документів кожної з цих груп є такі, що мають особливу цінність та унікальний характер. Їм належить чільне місце у складі Національного архівного фонду. 

До особливо цінних належать архівні документи, що містять інформацію про найважливіші події, факти і явища в житті суспільства, не втрачають значення для економіки, куль​тури, науки, духовного життя, міжнародних відносин, екології, державного управління, оборони і є неповторними за їх юри​дичним значенням та автографічністю. До особливо цінних можуть бути відне​сені як окремі документи чи справи, так і групи документів, справ і навіть окремі архівні фонди. 

Унікальні документи Національного архівного фонду становлять виняткову культурну цінність, мають важливе значення для формування національної самосвідомості українського народу, оскільки визначають його внесок у все​світню культуру. 

Організаційні, науково-методичні і практичні заходи для визначення критеріїв та методики виявлення унікальних документів, порядок їх включення до “Державного реєстру національного культурного надбання”, організації обліку і забезпечення збереженості затверджені Кабінетом Міністрів України у “Поло​женні про віднесення документів Національного архівного фонду до унікальних, внесення їх до Державного реєстру національного культурного надбання, а також їх зберігання”
. 

До унікальних документів Національного архівного фонду відносять акти органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських і релігійних організацій, установ та підприємств усіх форм власності, окремих осіб, інші письмові та графічні мате​ріали, кінофотофонодокументи, записи фольклорних творів, рідкісні друковані видання різних історичних епох на території сучасної України та за її межами.

З'ясування виняткової історико-культурної цінності доку​ментів Національного архівного фонду відбувається за такими критеріями: 

· статус і значення фондоутворювача; 

· походження, авторство документів та час їх створення; 

· цінність інформації, відображеної в документах; 

· юридична сила документів та їх оригінальність; 

· наявність художніх або палеографічних особливостей документів.

При виявленні унікальних документів ці критерії застосовують, як правило, комплексно. З особливо цінних і унікальних документів, незалежно від форми власності, в обов'язковому порядку створюють страхові копії, що зберігаються окремо від оригіналів. Державні архівні установи зобов'язані надавати юридичним особам і громадя​нам, які є власниками унікальних документів, допомогу у виготовленні таких копій, що надалі повинні перебувати на державному зберіганні і надаватись у користування лише з дозволу власника оригіналу. Водночас із страховими копіями, що є недоторканними, виготовляються копії фонду користування
. 

Із здобуттям Україною незалежності та формуванням Національного архівного фонду його основою стала українська частина Державного архівного фонду СРСР, а також передані на державне зберігання архіви та документи КПУ і ЛКСМУ. На початку 1990-х років перед державними архівами постало складне завдання інтегрувати їх, водночас переводячи на єдині форми державного обліку документів. При цьому не лише перевірялася наявність документів колишніх партійних архівів, але й було складено понад 65 тис. аркушів фондів, заведено понад 45 тис. нових справ на фонди первинних парторганізацій, що в партійних архівах не велися. Крім того, було створено галузеві державні архіви, до яких активно почали надходити документи із системи збройних сил, системи внутрішніх справ, служби безпеки, гідрометеорології, гео​дезії і картографії.

Станом на 1 січня 2002 року Національний архівний фонд України налічував 60 млн. одиниць зберігання, в тому числі в системі Державного комітету архівів було зосереджено 52,1 млн. справ, серед яких:

· документів науково-технічної документації – 639 тис.;
· кінодокументів – 69,9 тис.;
· фотодокументів – понад 1 млн.;
· фонодокументів – понад 31,6 тис. одиниць зберігання. 

Документи Національного архівного фонду зберігаються не лише в архівах системи Державного комітету архівів, а й в архівних підрозділах державних наукових уста​нов, музеїв і бібліотек, де відповідно до специфіки їх комплектування осіли безцінні документи колекційного рівня.

Бібліотечні відділи рукописів історично сформувались у XIX ст. як колекційні та архівні фонди внаслідок цілеспря​мованого збирання книжково-рукописної і писемної старовини. Основу цих зібрань становлять рукописні книги та писемні пам'ятки з найдавніших часів до наших днів, а також особові архівні фонди діячів науки і культури. В Україні такі фонди зосереджені в кількох бібліотеках та академічних інститутах, яким надано статусу архівних установ і право постійно зберігати документи на засадах державної власності. Серед установ Національної академії наук України до них належать: Інститут рукопису Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського, відділ рукописів Львівської наукової бібліотеки ім. В. Стефаника, відділи рукописів Інституту літератури ім. Т. Шевченка, Інституту мистецтвознавства, фольклористики та етнології ім. М. Рильського, Інституту археології; у підпорядкуванні Міністерства культури та мистецтв України – відділи рукописів Одеської та Харківської наукових бібліотек, в яких зосереджені рукописні документи, зібрані протягом ХVІІІ-ХІХ ст. різними просвітницькими установами, навчальними закладами, науковими товариствами та громадськими об’єднаннями, а також колекційні матеріали, придбані у XX ст. 

Найбагатшими серед них є фонди Інституту рукопису Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського, що налічують близько 437 тис. одиниць зберігання. Тут зосереджено особові архівні фонди видатних учених-просвітителів ХІХ-ХХ ст.: архів відомого громадського діяча, педагога В. Науменка, збирача старовини О. Лазаревського, історика-архівіста В. Модзалевського, професорів О. Кістяківського, М. Максимовича, В. Антоновича, В Іконникова; академіків Всеукраїнської академії наук: В. Вернадського, М. Василенка, Д. Багалія, О. Левицького, Д. Яворницького, В. Хвойки; автографи Тараса Шевченка, Марка Вовчка та ін. Важливою складовою Національного архівного фонду є архівний фонд Національної академії наук України загальним обсягом близько 1 млн. 100 тис. справ документів з паперовими носіями, документи якого зберігаються в архівах Президії Національної академії наук України, Інституту рукопису та Інституту архівознавства Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського. Зокрема, в Інституті архівознавства зберігається понад 20 тис. справ документів з паперовою основою – 302 фонди, в тому числі 8 фондів наукових установ, 2 колекції, 290 фондів особового походження, серед яких важливе місце посідають документи президентів Академії наук В. Вернадського, Д. Заболотного, О. Богомольця, Б. Патона. Тут відкладалися також звукозаписи нарад секції біологічних і сільськогосподарських наук за 1956 рік, засідань Пре​зидії академії наук України протягом 1969-1980 років тощо.

Основна частина документів архівного фонду Національної академії наук України зберігається в наукових і науково-технічних архівах 221 установи й організації Академії, в тому числі 113 науково-дослідних інститутів та їх відділень, 7 наукових центрів, 17 заповідників, ботанічних садів, в обсерваторій, наукових бі​бліотек, а також в архівах 74 допоміжних організацій – науково-тех​нічних центрах, спеціальних конструкторсько-технологічних бюро, дослідно-конструкторських бюро, дослідних заводах і виробництвах. На початку XXI ст. підготовлена для передавання на постійне зберігання з наукових та науково-технічних архівів установ і організацій Академії 530 справ документів з паперо​вими носіями та аудіовізуальних документів.

Понад 100 тис. одиниць зберігання важливих документів, згрупованих у 218 фондів і колекцій, зберігає відділ рукописів Львівської наукової бібліотеки ім. В. Стефаника. Серед них – кириличні, латинські, польські рукописи (XIII-XX ст.); особові фонди членів “Руської трійці” – М. Шашкевича, І. Вагилевича, Я. Головацького; громадсько-просвітянських діячів – Барвінських, Заклинських, Грушевичів; бібліографів – В. До​рошенка, І. Левицького, І. Калиновича; етнографів і фолькло​ристів – М. Дикарева, М. Кордуби, Д. Зубрицького та ін.

Рукописні фонди є і в деяких навчальних закладах і музеях: у Національному музеї історії України в Києві та Націо​нальному музеї у Львові, Дніпропетровському історичному му​зеї, Чернігівському історичному музеї, Харківському історич​ному музеї, Одеському історико-краєзнавчому музеї та ін. Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” (ст. 302) визнає за музеями, як і за бібліотеками, право постійно зберігати архівні документи, нагромаджені в музейних фондосховищах, а також поповнювати свої фонди та колекції про​фільними документами. Документи Національного архівного фонду, що зберігаються в му​зеях, зосереджені у складі: а) основних фондів; б) музеїв архівів; в) поточного діловодства (облікова документація).

Особливе значення мають “скарби” основних фондів музеїв. Так, документальний фонд Національного музею історії України становлять стародруки, рукописні документи, рідкісні авторські видання, що відображають соціально-економічний розвиток і культурне життя в Україні XIX – початку XX ст. Тут містяться комплекси документів М. Біляшівського, В. Хвойки, Х. Алчевської та ін. У Національному художньому музеї документно-архівний фонд (57 окремих фондів особового походження і колекцій у кількості понад 6 тис. одиниць зберігання за період ХVІІ-ХХ ст.) виокремлено як допоміжний до основного – мистецьких творів. Це фонди визначних художників М. Бойчука, К. Костанді, Г. Нарбута, М. Попова, О. Сластіона, О. Сахновської та ін. 

Національний архівний фонд України формується з архівних документів органів державної влади і місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності, а також з архівних документів громадян та їх об'єднань. Підставою для включення архівних документів до Національного архівного фонду є експертиза їх цінності, яку здійснюють експертні комісії різних рівнів згідно з ухваленим Кабінетом Міністрів України “Положенням про принципи і критерії визначення цінності документів, порядок створення та діяльності експертних комісій з питань віднесення документів до Національного архівного фонду” та “Положенням про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду”
.

Складним питанням правового і практичного характеру є подання архівних документів на експертизу цінності фізичними особами, власниками цих документів. Відповідно до вимог Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” на розгляд експертних комісій обов'язково мають подаватися такі документи: що належать громадянам, яким загрожує знищення або значне погіршення їх стану; “вік” яких перевищує 50 років; які мають бути продані чи вивезені за кордон.

Важливою державною проблемою залишається поповнення Національного архівного фонду документами культурної спадщини України, що перебувають за межами України в державних, корпо​ративних, церковних і приватних архівах та колекціях, бібліо​течних і музейних зібраннях різних країн.

В історичній науці для визначення архівних документів, пов'язаних з Украї​ною, що зберігаються за її межами, закріпилося поняття “архівна україніка” (аналогічно: росіка – для російських, полоніка – для польських документів). Архівна україніка є важливим інформаційним масивом і базовим історико-культурним потенціалом гуманітарної сфери знань. Вона дозволяє залучати до соціального обігу інформацію, що формує духовність, закладає підвалини нової національної психології, політики і культури. За Законом України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, такі документи є складовою Національного архівного фонду і, відпо​відно до міжнародних угод, підлягають поверненню в Україну в оригіналах або копіях.

Систематичне вивезення з України документів і книжкових зібрань розпочалося ще за Петра І. За його наказом від 20 грудня 1720 року, київському губернатору Голіцину доруча​лося оглянути і забрати вірчі грамоти та інші цінні документи разом з рукописними та друкованими книгами з монастирських архівів. Значну кількість документів захопило військо О. Меншикова під час розгрому Батурина 1708 року. Передавалися документи до Москви і внаслідок арештів українських державних і військових діячів. Так, під час слідства у справі гетьмана П. Полубот​ка було конфісковано частину документів Генеральної військової канцелярії, листування козацької старшини. Причинами виве​зення архівних документів до столиць були реформи органів центральної та місцевої влади. Після ліквідації 1750 року Канце​лярії міністерського правління малоросійських справ у Глухові з неї у повному обсязі було вилучено і відправлено до Росії спра​ви таємного діловодства. Внаслідок судової реформи 1864 року тисячі пудів архівних матеріалів було вивезено до Москви. Сла​внозвісний архів греко-католицьких митрополитів після лікві​дації Греко-католицької церкви у 40-х роках XIX ст. було перевезено з Радомишля до Петербурга. Найцінніші матеріали з давніх українських архівів звозилися до столиці на вимогу Петербур​зької археографічної комісії протягом 1837-1840 років. 

Найдраматичніші зміни відбувалися за радянських часів, коли було ліквідовано величезну кількість установ і націоналізовано їх фонди. Від​тоді до Росії “законно” перемі​щувалися колосальні масиви документів українських установ. Так, 1924 року почалася рекві​зиція
 документів Центрального чорноморського архіву у Мико​лаєві і перевезення їх до Петрограда. Згодом з України було вивезено документи майже всіх військових установ і підпри​ємств. За неповними даними, протягом 1951-1972 років вивезено понад 3000 фондів з військової історії обсягом 80 тис. справ. Зокрема, 1956 року з Центрального державного історичного архіву УРСР у м. Києві до Ленінграда було відправ​лено цінний фонд Штабу Одеського військового округу. Одна з останніх акцій відвертого пограбування українських архівів – передання до Москви 1991 року значного масиву документів з ар​хівів Міністерства внутрішніх справ та Комітету державної безпеки про рух опору більшовицькому режимові у 40-х – на початку 50-х років.

Архівні документи українського походження, що перебу​вають за межами України, є невід'ємною складовою багатьох за​рубіжних документних груп чи колекцій документів у дер​жавних і приватних сховищах. Значні масиви архівної україніки не потрапили до публічних сховищ і не були оцінені й описані взагалі. Багатьом зібранням загрожує руйнування внаслідок незадовільних умов зберігання, а багато унікальних документів приречені бути викинутими наступними поколіннями чи новими власниками, які не зможуть визначити потенційної цінності цих матеріалів, написаних уже чужою для них мовою, в невідомій їм країні. Більшість документів, вивезених із батьківщини емігрантами або привезених іноземцями додому з України, занадто фрагментарні й буденні для того, щоб заслуговувати на витрати для архівної обробки. Навіть ті, що потрапили до університетських бібліотек, історичних товариств та музеїв чи архівів етнічних груп як зразки іноземної екзотики, переважно не описані, закриті для дослідників. Численні українські організації докладають значних зусиль для повернення на батьківщину архівної україніки.

В архівній україніці виокремлюють два головні комплекси: український – документи, створені українським урядом, українськими установами або окремими особами, та зарубіжний – документи, створені іноземцями.

Український комплекс включає: документи, створені органами управління України; місцевими органами управління Російської імперії або СРСР, що діяли на українських землях; іншими установами, зареєстрованими в Російській імперії або СРСР, чия діяльність відбувалася на сучасних українських землях; або окремими особами (незалежно від національності) – підданими України; або етнічними українцями – підданими Російської імперії. Ці документи становлять першорядний інтерес для України.

Отже, до основних груп документів українського комплексу належать: 

1. Офіційні документи давніх українських урядових установ, що діяли на сучасних українських землях (у тому числі будь-які фрагменти офіційних державних документів, створені ук​раїнськими урядовими установами, а потім захоплені іншими імперськими режимами або вивезені за кордон емігрантами і, що тепер на законних підставах складають частину національної архівної спадщини України). Серед них – документи Запорозької Січі та Гетьманщини XVIII ст. з резиденцією у Глухові та Чернігові, а також документи їх місцевих адміністративних органів; усі документи Центральної Ради та Української Народної Республіки доби української революції 1917-1920 років, а також документи Західноукраїнської Народної Республіки того періоду, коли уряд діяв на українських землях. Особливий нау​ковий інтерес становлять документи Української Народної Республіки. Після поразки незалежної Української держави 1920 року та падіння Західноукраїнської Народної Республіки багато їх лідерів рятувалися втечею, забираючи із собою деякі урядові документи. Протягом наступних двох десятиліть вони були розпорошені в Парижі, Берліні, Відні та Празі. Під час Другої світової війни значну кількість цих документів конфіскували нацисти. Після війни деякі документи потрапили до США, а інші були захоплені радянськими представниками й перевезені до Києва.

2. Дипломатичні та інші офіційні документи, створені за кордоном українськими місіями або представниками офіційних українських установ та організацій. До них належать документи постійного представника УРСР у Москві. 

Оскільки Україна бу​ла одним з офіційних членів-засновників ООН, вона має закон​не право на документи українських місій при ООН (Нью-Йорк), ЮНЕСКО (Париж) та інших офіційних міжнародних органі​заціях. Так, з політичних причин, після поразки Української Народної Республіки залишилися за кордоном дипломатичні документи. Це матеріали Посольства в Берліні, перевезені з Праги разом з колекціями Російського зарубіжного історичного архіву до Москви.

3. Офіційні документи центральних установ, яким владами попередніх імперських режимів було доручено адміністративну діяльність на українських землях. Йдеться про документи Росії, Польщі, Австрії, Угорщини, Австро-Угорщини, Румунії і Туреччини.

4. Офіційні державні документи провінційних, регіональних та місцевих органів, що діяли на українських землях і були створені владою попередніх імперських режимів (у тому числі документи Комуністичної партії України радянського періоду). Відносно часів Росій​ської імперії, наприклад, не виникає питання про місцеві гу​бернські або судові документи, утворені російськими ге​нерал-губернаторами або губернськими адміністраціями земель держав-спадкоємиць. Усі вони є документами провенієнції (походження) цих держав, а відтак, законною частиною їх власних архівних спадків. Отож, документи київського, волинського та поділь​ського генерал-губернатора київського походження є частиною української національної архівної спадщини.

5. Документи офіційних українських військових підрозділів або українська частина документації російських (радянських) збройних сил. За кордоном перебуває порівняно мало офіційних документів українських військових підрозділів, зокрема Україна має претензії принаймні на частину документів Чорноморського флоту. Це стає зрозумілим з резолюцій стосовно Чорноморського флоту загалом. При цьому може йтися про копії документів, на які претендують обидві сторони. До військових документів, на які можуть поширюватися претензії, належать документи українських підрозділів у складі імперських австрійської, польської, російської та радянської армій, у тому числі: місцеві документи з комплектації та оперативні документи місцевого військового командування. Багато місцевих військових документів було вивезено з України нацистськими військовими архівними службами під час Другої світової війни, і вони не були повернені. Значна кількість інших місцевих військових документів після війни були вивезені до Москви і розміщені в центральних військових архівах. 

6. Документи, створені за межами УРСР, внаслідок діяльності там представників інших недипломатичних офіційних українських (радянських) державних установ. Таких офіційних документів значно більше, ніж тих, що виникли в дореволюційні часи, оскільки держава в цей період мала надзвичайні функції в усіх сферах господарського та суспільного життя, а отже, її представників за кордоном було значно більше. Це документи офіційних українських торговельних місій, представників преси та ін.

7. Документація українських недержавних приватних установ: ділові, церковні або культурні представництва, що офіційно контролювалися державою. До цієї категорії належать документи закордонних представництв тих українських установ або організацій, що мали офіційний дозвіл на ділову діяльність на території України. В більшості країн такі документи підпадають під закони про приватну або корпоративну власність, хоча за радянського режиму вони були націоналізовані. 

8. Документація нелегальних організацій або організацій у засланні та окремих осіб, у тому числі підпільних і дисидентських груп, що діяли на території сучасної України в часи російського імперського чи радянського режимів. До цих пам'яток належать документи українських політичних партій, військових і мілітаризованих організацій, зокрема Української повстанської армії (УПА), переслідуваних релігійних угруповань, національних громад, груп та окремих осіб, які діяли у підпіллі чи були дисидентами. Проте через їх нелегальний і під​контрольний статус в умовах імперських режимів законність вимог чи права на повернення довести значно важче, ніж у ви​падку з офіційними, легальними установами. Протягом радянського періоду значну кількість нелегальної (яку іноді називали неофіційною) документації за​хопив всесоюзний Комітет державної безпеки та його зарубіжні оперативні розвідувальні підрозділи, внаслідок чого вони були інкорпоровані
 до складу документації КДБ. У багатьох випадках копії творів української дисидент​ської літератури та підпільного самвидаву, а також періодичні видання, що виходили напівлегально, пересилалися за кордон для публікування або для передач радіостанції “Свобода” та ін. Тепер вони зберігаються в архівах радіо “Свобода” та “Вільна Європа” або українських груп на Заході. Багато паперів висланих українських “буржуазних націоналістів” були захоплені нацистами в різних європейських країнах. Більшість їх повернулася в Ук​раїну після війни, оскільки вони були знайдені радянськими представниками. Під час Другої світової війни нацистські органи також зібрали багато справ українських емігрантських органі​зацій за кордоном. Незначна кількість документів тих груп, що діяли в Польщі, була, наприклад, захоплена радянськими пред​ставниками наприкінці війни. Вони зберігаються у фондах Ро​сійського центру зберігання та вивчення документів новітньої історії або в Державному архіві Російської Федерації. Інші, разом з матеріалами з Праги, зберіга​ються в Центральному державному архіві вищих органів влади та управління України.

9. Особисті папери окремих українців, у тому числі україн​ських емігрантів. Є багато важливих особистих паперів видатних українців, створених на українських землях і на законних підставах вивезених за кордон окремими вигнанцями або політичними чи інтелектуальними емігрантами. Копії або оригінали важливих урядових документів часто бувають інкорпорованими до приватних персональних документів урядових діячів, але за звичайних умов у більшості країн, якщо такі документи потрапляють у приватну власність, вони не можуть стати об'єктами вимог чи претензій на повернення. Багато таких документів тепер дуже тісно переплітаються з особистими паперами, створеними пізніше, в еміграції або у вигнанні. Особисті папери у більшості країн поза колишнім соціалістичним блоком належать до персональної власності, і на них поширюється законодавство країни, громадянином якої є тепер їх власник. Крім того, вони можуть захищатися авторським правом.

10. Рукописні книги, зібрання історичних документів та автографи, аудіовізуальні документи, вивезені з України. Емігранти несуть відповідальність за відчуження за кордон значної кількості архівних документів українського походження або пов'язаних з Україною. Разом з особистими паперами вони вивозили важливі колекції історичних документів, рукописних книг та аудіовізуальних документів. 

У 20-30-х роках ХХ ст. відомі українські політичні діячі і творча інтелігенція, які виїхали на Захід, забирали з собою, крім особистих паперів, архівні документи багатьох важливих українських установ і документи інших осіб. Доля більшості таких документів залежить від законодавчих актів країни, де перебувають їх законні власники (особи і установи). Подібно до особистих паперів у більшості країн за межами колишнього соціалістичного блоку рукописні зібрання є персональною власністю їх творця і збирача. Відтак постає питання: до якої категорії віднести офіційні українські державні архівні матеріали, вивезені за кордон емігрантами? Проблеми дещо іншого характеру виникають у зв'язку з долею рукописних зібрань вірменської митрополії в Галичині та інших вірменських рукописів з бібліотеки Львівського університету, більшість яких нині перебуває переважно у Польщі. Деякі рукописи з цієї колекції тепер інтегровані з колекціями Оссолінеума у Вроцлаві, хоча незначні частини цього зібрання, вивезені із Львова раніше, зберігаються у Відні. Проблема ускладнюється тим, що сама ко​лекція була розпорошена, а її законний власник до 1939 року – вірменська митрополія у Львові – ще не відновлена. Додаткові труд​нощі виникають через те, що Матенадаран (офіційне вірменське державне сховище рукописів), у згоді з цивільною та церковною владами Єревана, намагається взяти на себе функції захисту вірменської рукописної спадщини в усіх частинах світу. Окремі ускладнення з питань походження та попередніх власників виникають стосовно інших рукописів церковнослов'янською та східними мовами, вивезених з Львова. Колекції рукописів, окремі рідкісні рукописні книги та відомі автографи не завжди можна розглядати за тими ж критеріями, що й державні архіви та особисті папери. Проте стосовно багатьох надзвичайно цінних ранніх слов'ян​ських рукописів та українських автографів, що зберігаються за кордоном, значно важливіше отримати професійні описи їх текстів, відкрити доступ до подробиць їх міграції та сучасного пере​бування з тим, щоб науковці знали про їх існування і могли отримати їх копії.

11. Документи, створені за кордоном приватними українськи​ми емігрантськими організаціями та громадами, що продовжу​вали зберігати українські традиції в еміграції. Багато таких груп підтримували тісні зв'язки з батьківщиною і стежили за подіями на офіційному і неофіційному рівнях. Як і серед особистих папе​рів видатних українських емігрантів, серед них можна знайти значну кількість листів та інших документів українського походження. На Заході, як правило, всі такі групи документів захищені законами про приватну власність і культурні цінності країни, де вони виникли або перебувають тепер. Таким чином, документи установ та організацій української громади у Празі або Мюнхені, хоча й пов'язані з Україною і важливі для українських історії та культури, повинні вважатися документами іноземного поход​ження, що підлягають законам країни, де вони створені.

Під час Другої світової війни нацисти привласнили багато ар​хівів та окремих справ закордонних організацій українських емі​грантів. Частину цих документів, у свою чергу, незаконно захо​пили радянські представники наприкінці або відразу після війни. Деякі з них зберігаються в Центральному державному архіві вищих органів влади та управління України, інші були передані до колишнього Центрального державного архіву Жовтневої революції СРСР та інших сховищ. Однак значно більше претензій може виникнути стосовно документів організацій-спадкоємців споріднених установ в Україні або тих установ чи організацій, що були відроджені в Україні після здобуття нею незалежності. Менше проблем з доку​ментами, створеними за кордоном українськими недержавними підприємствами, культурними, релігійними та іншими організаціями, що не мають аналогів в Україні.

12. Зібрання українських архівних документів, створені за кордоном, або українська частина інших зібрань. У багатьох ар​хівах чи бібліотеках українських емігрантських груп зберіга​ються документи або літературні рукописи, а також інші документи українського походження. Як і особисті папери емігрантів, вони вважаються приватною власністю, що захищається законом про приватну культурну власність країни, де вони тепер перебувають. У більшості країн документи, придбані легально на аукціоні або від літературних посередників, вважаються, за фактом купівлі, законною власністю своїх нових власників, навіть якщо їх попередній статус є підозрілим.

Зарубіжний комплекс архівної україніки, що складають документи, створені іноземними урядами, установами та окремими особами, поділяють на шість груп документів:

1. Документи урядів, напівприватних або приватних установ та організацій, окремих осіб. Відповідно до міжнародних законів, усталеної архівної практики багатьох західних країн, більшість таких документів, створених іноземцями в Україні або пов’язаних з Україною, в тому числі особисті папери, документи приватних організацій, і особливо документація, створена за кордоном, безумовно, не може бути об'єктом вимог як офіційна складова національної архівної спадщини. Адже цей комплекс документів сам по собі не є архівною українікою. Чимало таких матеріалів викликають виправданий інтерес своєю інформативністю і зв'язком з українськими історією та культурою, особливо у сфері міжнародних відносин та іноземного досвіду на українських землях. 

2. Дипломатичні або консульські документи офіційних місій інших держав на українських землях і/або пов'язані з Україною матеріали серед дипломатичних документів іноземних місій Російської імперії та пізніше Радянського Союзу. Проте, відповідно до дипломатичних прецедентів, навіть консульські документи інших держав, створені в Києві, Львові чи Одесі, повинні лишатися під юрисдикцією
 країни, що їх утворила. Згідно з дипломатичною практикою останніх століть, немає жодних підстав вимагати повернення навіть надзвичайно цікавих перехоплених дешифрованих російських/українських документів, які можна знайти серед цієї документації. Вимагати копії документів, що вже протягом багатьох років відкриті для дослідників у зарубіжних архівах, було б виправданим. Значну за обсягом документацію, пов'язану з Україною, нерідко досить важко відшукати се​ред документів іноземних посольств у Росії, Польщі чи Австрії. Дуже рідко вони зберігаються під українськими рубриками. Навіть на найвищому дипломатичному рівні уряди зарубіжних країн мали лише одне посольство в Російській імперії або пізні​ше – в Радянському Союзі, в Австро-Угорській монархії та в державах-спадкоємицях цієї імперії – в Польщі, Османській імперії. Тому документи, наприклад, британського Форін-офісу, зане​сені до архівних груп під назвою “Росія”, “Польща”, “Австрія” і т.д., містять донесення та інші документальні свідчення про землі в межах сучасної України, що в різні історичні періоди були у складі того чи іншого державного утворення. Доне​сення про Західну Україну до 1918 року є у справах британського посольства у Відні, тобто утворюють частину архівної групи “Австрія”, а не “Росія”, тимчасом як документи про цей же регіон, датовані XVII-XVIII ст. та за період 1919-1940 років, надходили з посольства у Кракові чи Варшаві та включалися до справ ар​хівної (документної) групи “Польща”. Що ж до британських документів, наприклад з архівної групи “Південна Росія”, то вони вимагають подальшого аналізу для визначення російської чи української провенієнції цих документів або ж спільної російсько-української значущості. Крім того, архі​вісти, залежно від знання географії чи їх етнічних почуттів, могли дотримуватися різних точок зору. Навіть у разі, якщо компетентний в етнічних питаннях архівіст давав правильні визначення та назву певній одиниці зберігання в якийсь із періодів історії, подальші зміни кордонів нерідко робили ці визначення застарілими. А через певний час працівник відділу каталогізації, не знаючи змісту цих справ, заносив їх до зовсім іншого розділу каталогу.

3. Документи військової та цивільної окупаційної влади на українських землях часів війни. У більшості випадків на військові документи законно висловлювали претензії держави, де вони були створені. Звичай​но, в цих документах вони вбачали власність окупаційних армії та військово-морського флоту. Відтак документи окупаційних армій найчастіше можна знайти в архівах країни-окупанта (наприклад, Франції часів наполеонівських війн, Німеччини часів обох світових воєн).

Під час багатьох воєн окупантам вдавалося евакуйовувати свої документи або повертати їх пізніше внаслідок переговорів.

Історії відомо багато прикладів як захоплення, так і повернення військових архівів. Під час Другої світової війни нацистам вдалося знайти і вивезти з України військові документи минулих часів, особливо тих, що стосувалися воєнних операцій Першої світової війни. У міжнародній архівній практиці документи органів військової окупації, за традицією, тлумачать інакше, ніж документацію місцевих органів окупації імперських режимів мирного часу або цивільної окупаційної влади. Окупаційні документи про цивільні установи та цивільне населення на окупованій території слід вважати окремою підгрупою, оскільки це документи спільної пертиненції, важливі як для окупованої країни, так і для окупантів (як для агресорів, так і для переможених). Звідси важливість надання копій обом зацікавленим країнам.

Під час Другої світової війни нацистські війська, відступаючи, часто забирали з собою окупаційні документи з радянської історії. Але в інших випадках радянські представники пізніше знаходили їх на Заході і забирали нацистські окупаційні документи. Так, деякі документи міністерства рейху у справах окупованих східних територій зберігаються тепер у Москві, хоча значно більшу частину захопили після війни представники США, а потім повернули Німеччині, як державі, що їх створила. Більшу частину відповідних документів так званої спецкоманди Розенберга, яку нацистам вдалося евакуювати на захід і потім нею оволоділи збройні сили США, також було повернено Німеччині. Проте інші надзвичайно важливі документи Розенберга були інкорпоровані до масиву документів Нюрнберзького процесу, а відтак доступні для всіх союзників антигітлерівської коаліції. Деякі інші нечисленні оригінали з досьє Розенберга зберігаються нині в Центрі сучасної єврейської документації в Парижі. Ще одну значну частину документів Розенберга, в тому числі й про операції на окупованій радянській території, а також у багатьох інших країнах Європи, захопили після війни радянські служби. Більша частина їх зберігається в Києві, решта – в Москві. Оскільки німецькі архіви мають законне право вимагати документи Розенберга та інші документи органів нацистської окупації, що перебувають у Києві, українські архіви можуть претендувати на копії пов’язаних з Україною документів періоду окупації, що зберігаються тепер у Кобленці, Парижі та Москві.

4. Документи іноземних неурядових фірм, культурних, релі​гійних, журналістських та інших організацій, що діяли в Україні (або на українських землях Російської імперії чи пізніше Радянського Сою​зу). Багато документів української пертиненції приватних уста​нов, а також церковних організацій і релігійних угрупо​вань, благодійних організацій і місій допомоги, ділових підпри​ємств, органів преси та політичних груп, що мали відділення або діяли в Російській імперії або пізніше в Радянському Союзі, ще зберігаються за межами України. Слід віднести до цієї категорії і документи таких міжнародних організацій, як Червоний Хрест, “Amnesty International”, “Green Peace” та інші, що надсилали свої місії в Україну або підтримували з нею контакти. У більшості випадків міжна​родної практики такі документи вважаються вивезеними за кордон на законних підставах як приватні або як корпоративна власність. Однак за радянської влади створені на території Російської імперії документи іноземних фірм та інших установ, що залишалися там, було націоналізовано. Статус ба​гатьох таких документів може бути опротестований з боку відповідних іноземних установ, водночас для України було б ко​рисно отримати копії документів, які зберігаються за кордоном, тих фірм, що діяли в Україні. Були окремі фірми чи організації, що діяли виключно на сучасній території України, отже, всю їх документацію можна вважати архівною українікою. Але в інших випадках документи великих фірм і організацій, що діяли на всій території Російської імперії або пізніше Радянського Союзу, можуть містити суто українську доку​ментацію, хоча її дуже рідко описують як таку. Наприклад, на міжнародній виставці “Щоб справи просувалися: російсько-американські економічні стосунки, 1900-1930 роки”, що відбулася у Москві (листопад, 1992), а потім у Пало-Альто (Каліфорнія, бере​зень-квітень, 1993), було репрезентовано багато зразків важливих ділових документів американських компаній, що діяли в Росії напри​кінці XIX – на початку XX ст. Серед них були й документи українського походження.

5. Особисті папери іноземців, які перебували в Україні. Йдеть​ся про їхні записи під час подорожей по українських землях, як наприклад, по Києву, Волині чи Південній Росії, інші документи, додані до цих записів чи мемуарів, написані після повернення додому. Хоча такі особисті папери цілковито належать їх власникам, вони можуть становити значний інтерес своїми відомостями про Україну. Серед багатьох іноземців, які жили в Росії або Україні протягом останніх століть, чимало вчених, журналістів і дипломатів зібрали значну інформацію про події в Україні та взагалі в Російській імперії чи СРСР, рукописні копії документів та аудіовізуальні матеріали. 

6. Колекції рукописів і документів, зібрані іноземцями, які жили в Україні. Як відомо, іноземні візитери та офіційно акредитовані дипломати вивозили багато рукописів та історичних документів, хоча за діючими законами вивозити їх заборонялося. Брак доказів на користь того, що ці матеріали не було куплено або було вивезено завдяки дипломатичному імунітету, зводить спроби судового переслідування нанівець, до того ж у деяких випадках застосування правила про термін давності ускладнює аргументацію вимог або претензій. Іноземці, які перебували в Україні, збирали важливі офіційні державні або нелегальні документи чи їх рукописні копії та аудіовізуальні матеріали. Графічні матеріали (естампи, креслення та фотографії) вимагають особливої уваги під час описування особистих паперів і зібрань рукописів. Надзвичайно важливими є кінострічки, звуко- та відеозаписи. 

Найбільші колекції українських архівів за кордоном були зібрані провідними українознавчими науковими, культурно-освітніми та політичними еміграційними центрами у США, Канаді, Великобританії, ФРН, Чехії. В їх складі – особові архіви діячів української науки і культури, інституційні архіви академічних установ, громадських організацій, політичних об’єднань, партій тощо. 

Цінні українські етнічні зібрання зосереджено в архівах Наукового товариства ім. Т. Шевченка в Америці (Нью-Йорк, США) та Європі (Сарсель, Франція), Української вільної академії наук (Нью-Йорк, США), Східноєвропейського дослідного інституту імені В. Липинського (Філадельфія, США), Центру для вивчення етнічних публікацій та культурних інститутів при Кентському університеті (Кент, США), Українського дослідницького та документаційного центру в Канаді (Торонто, Канада), Українського культурно-освітнього осередку (Вінніпег, Канада), Українського вільного університету (Мюнхен, ФРН), Українсько-католицького університету (Ватикан), архівах осередків Союзу українців у Великобританії, в Українському музеї Пряшева (Словаччина), Державному центральному архіві в Празі та Слов'янській Бібліотеці (Прага, Чехія).

Значні українські колекції зберігаються в Національному архіві Канади (Оттава), Архіві Провінції Альберти та в Архіві Альбертського університету (Едмонтон).

Результатом багаторічних дослідницьких і збирацьких зу​силь українських учених в еміграції стала нещодавно сформо​вана колекція документів про повстанський рух та боротьбу з ним в Україні 1941-1954 років (Центр слов'янських і східноєвропейських джерел ім. П. Яцика Бібліотеки Робертса, Університет Торонто).

Іншу категорію архівної україніки становлять матеріали центральних архівів тих країн, у складі яких тривалий час пере​бували українські землі, передусім, – в Росії, Польщі, Австрії. Величезні за обсягом та важливі за складом і змістом фонди зберігаються в Російському державному архіві давніх актів, Ро​сійському державному історичному архіві, Державному архіві Російської Федерації, Російському державному військово-істо​ричному архіві, Російському державному військовому архіві, Ро​сійському державному архіві соціально-політичної історії, Ро​сійському державному архіві новітньої історії, Головному архіві давніх актів та Архіві нових актів (Варшава), Державному архіві в Кракові, Державному архіві в Любліні, Державному архіві в Пе​ремишлі та ін., в Австрійському державному архіві, Австрійській національній бібліотеці, Бібліотеці та Архіві Віденьського уні​верситету (Відень, Австрія).

Важливі зібрання, що стосуються історії України XVIII-XX ст., зберігаються в Національному архіві Великобританії, бібліотеках Бірмінгемського, Брістольського, Кембриджського та інших британських університетів, в Імперському воєнному музеї, Національному морському музеї, Архіві Британського товариства Червоного Хреста. Історія Ук​раїни XX ст. представлена у зібраннях Федерального архіву ФРН (Кобленц) та Військового архіву (Фрайбург)
.

Місцеперебування і стан архівної україніки – важливі чинники для визначення можливостей повернення відповідних матеріалів або отримання їх копій. Суттєвим, з погляду перспективності реституційних зусиль, є те, що західні архівісти називають інкорпорацією документів, тобто чи можна такі документи вважати окремою групою, чи вони утворюють цілісний фонд або групу в документах певної установи. Визнаний архівний принцип поваги до цілісності фондів іноді застосовується неоднозначно до переміщених фрагментів, інкорпорованих до цілісних груп іноземних архівних документів. Як зазначено у “Професійних рекомендаціях” Міжнародної ради архівів, документи або справи з документами, що перебувають за кордоном і походять з України чи мають зв'язок з нею, інкорпоровані до цілісних груп зарубіжних архівних документів, зазвичай не можуть бути об'єктами вимог. Можна розраховувати лише на їх копії. Наприклад, документи Розенберга, інкорпоровані до складу документів Нюрнберзького процесу, або інші документи, що були офіційними доказами під час судових процесів, відповідно до законів, повинні залишатися частиною цих судових документів.

Аналогічно державні документи або їх копії через певні обставини були інкорпоровані до приватних паперів. За звичайних умов вони не можуть бути об'єктами ретроактивних вимог з боку державних архівів як складова державної документації. Це стосується документів, інкорпорованих до відомих або вже створених рукописних зібрань. Оскільки міжнародними нормами поважаються давно засновані колекції, не менш важливо визначити попереднє місцеперебування і колишній стан упорядкування матеріалів, про які йдеться, а також обставини інкорпорації їх до інших фондів або колекцій. У багатьох випадках важливою може виявитися інформація про так зване проміжне перебування, оскільки окремі рукописи, автографи або групи документів інколи інтегруються до фондів різних установ у бібліотеках, інститутах або історичних товариствах без урахування їх походження. Такі документи технічно можна вважати частиною зібрань даного сховища, тим більше, що вони могли бути врятованими або законно придбаними від осіб, які вивезли їх за кордон, або від посередників і відтак отримали свою постійну “архівну домівку”. Їх юридичний статус не може бути таким же, як і документів, інкорпорованих до державної документації, проте, зважаючи на повагу до зібрань, підтриману ЮНЕСКО, а також на факт їх законної купівлі, у біль​шості країн претензії на них вважатимуться необґрунтованими.

Під час розгляду претензій на реституцію або на копії надзвичайно важливо ретельно дослідити всі специфічні угоди та інші відповідні юридичні фактори, що можуть вплинути на сучасний правовий статус і право власності, наприклад, претензії колишніх власників. У разі з дарчою чи посмертним заповітом майна можливі листи про депозицію або передання. При купівлі може залишатися посвідчення про походження або купча чи контракт про продаж. Можлива попередня купівля з аукціону або від посеред​ника колекціонером, який пізніше комусь заповів свою колек​цію. У деяких випадках специфічні групи документів підлягають попереднім дво- чи багатостороннім між​народним угодам.

Багато з цих проблем виникають через відсутність відповідних міжнародних конвенцій, угод або процедури ар​хівної реституції. Зокрема, відсутня угода про права на копіювання архівних документів, що належать або стосуються однієї країни, а перебувають в іншій.

Є й інші складні проблеми – невизнання приватної влас​ності та масштаби націоналізації в Радянському Союзі. Обидва ці чинники ще впливають на архівні зібрання пострадянської України. Багато документів, пов'язаних з Україною, залишаються у володінні окремих осіб і законно утворюють приватну власність (що не може підлягати будь-якому контролю з боку урядових архівних установ) у країнах, де вони тепер перебувають.

Цілком зрозуміло, чому українські архівісти віддають перевагу ідентифікації, виявленню та поверненню, якщо це мож​ливо, переміщених або “загублених” складових української культури за кордоном. Однак довготривала взаємна секретність і конспіративний характер взаємин між радянською владою та українськими й іншими емігрантськими громадами за кордо​ном значно гальмували надходження інформації в обох напрямах. Протягом десятиліть холодної війни виховувалося шовіністське ставлення багатьох радянських архівних урядовців до зарубіжних архівних документів, пов'язаних з Україною. Перевезення їх з волі законних власників викликало підозри і негативну реакцію частини українських емігрантських громад, що унеможливлювало укладення справедливих угод про доступ і фотокопіювання. В окремих випадках групи українських емігрантів навіть побоювалися друкувати описи матеріалів, якими вони володіли, або надавати інформацію про них до публічних каталогів, остерігаючись, що радянська влада шукатиме й робитиме спроби захопити ці матеріали, як це траплялося протягом повоєнного десятиліття. Захоплення радянською владою Російського зарубіжного історичного архіву та Українського історичного кабінету у Празі 1945 року, матеріалів С. Петлюри у Кракові та Відні, а також інших емігрантських зібрань спричинило холодну війну в архівному світі. 

Протягом 1990-х років ситуація докорінно змінилася. З визнанням України у світі як незалежної демократичної держави активізувалися процеси реституції української архівної спадщини, що зберігається за межами України. 1992 року Урядом України створено Національну комісію з питань повернення в Україну культурних цінностей при Кабінеті Міністрів (з 2001 року – Державна служба контролю за переміщенням культурних цінностей через державний кордон України). Вона вирішує питання реституції. Окремі українські архіви починають повертатися в Україну з Канади, Чехії, Німеччини, Росії та інших країн. 

Серед повернених архівів, що мали статус переміщених, тобто незаконно вивезених, – фото- і кінодокументи із зібрання довоєнного Всеукраїнського центрального фотокіноархіву (повернено з ФРН), Архів Товариства “Просвіта” (з Польщі), пергаментна грамота Петра І (з ФРН), архів ученого і громадського діяча Степана Сірополка (з Чехії).

Десятки архівних колекцій було передано в Україну як вияв доброї волі власників, серед них – фрагменти приватних архівів Олександра Довженка (з Росії), Дмитра Дорошенка, Олега Ольжича і Олександра Олеся (із Словаччини), письменника Уласа Самчука (з Канади), письменників Івана Багряного (з ФРН), Василя Барки (із США), архів Державницького центру Української Народної Республіки за кордоном (із США), фрагменти повоєнного архіву Українського вільного університету (з ФРН). Загалом протягом 90-х років в Україну було передано або повернено понад 50 ар​хівних зібрань.

Виконуючи міжнародні зобов'язання й активно включившись у реституційні процеси в Європі, Україна 2001 року повернула до Німеччини так званий “Архів Баха” – унікальну колекцію му​зичних партитур європейських композиторів XVI-XIX ст., що до Другої світової війни належала Академії співу в Берліні, а зго​дом як трофей опинилася в Києві, де і зберігалася понад пів​століття. Копії матеріалів колекції, звичайно, залишилися в Ук​раїні. Світова громадськість високо оцінила цю акцію як крок доброї волі.

Загалом архівна україніка є частиною духовного багатства українського народу, його історичної пам'яті. Вона включає чи​сленні зразки матеріальної і духовної культури, що, відповідно до міжнародних правових актів та угод, підлягають поверненню в Україну.

Отже, документи Національного архівного фонду України, склад якого репрезентовано документами, що повноцінно віддзеркалюють усі напрями життєді​яльності суспільства, зберігаються в державних архівних уста​новах та приватних колекціях і перебувають під охороною дер​жави. Облік, збереження і використання цього вельми цінного для держави інформаційного масиву є головними завданнями архівних установ України.

Одним із суттєвих чинників, що впливає на правовий режим регулювання відносин, пов'язаних з документами Національного архівного фонду, є прина​лежність їх до певної форми власності.

Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” визнає будь-які форми власності на документи Національного архівного фонду, передбачені Конституцією та законами України. Класифікація Національного архівного фонду за аспектами власності передбачає такі категорії:

- документальні комплекси, що належать державі;

- комплекси, що належать територіальним об’єднанням громадян;

- документи, що є власністю суб'єктів господарювання не​державного походження, релігійних організацій та об'єд​нань громадян;

- приватні архівні зібрання або окремі документи.

Визначення архівних документів, що підпадатимуть під юрисдикцію держави, було одним із перших завдань, що поста​ли перед законодавцями України, як і в інших рес​публіках колишнього СРСР. Предметом законодавчого регулювання стала сукупність історично цінних документів, що належать Україні або її громадянам. Воно здійснюється на рівних засадах, незалежно від того, в чиїй власності перебувають доку​менти, – держави, територіальних громад чи приватних осіб. Усі власники документів мають рівні права. Тому Закон України не передбачає, як і в деяких інших державах, розподілу Національного архівного фонду на час​тини відповідно до форм власності, оскільки збереження культурної спад​щини, в тому числі її документної частини, є турботою всього суспільства і насамперед його основного інституту – держави, юрисдикція якої не порушує основних прав власників документів та їх користувачів. Навпаки, шляхом законодавчого регулювання і державних гарантій умов для зберігання, примноження та використання Національного архівного фонду забезпечується реальне здійснення цих прав.

Пріоритет держави орієнтований на вирішення головного завдання – забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду. Для цього Законом передбачено державний облік архівних документів, державну реєстрацію і контроль за дотриманням законодавчих вимог до їх зберігання, державну допомогу недержавним власникам Національного архівного фонду, турботу держави про виявлення та збирання архівної україніки, а також повернення таких документів в Україну. В архівному Законі на підставі українського та зарубіжного досвіду з питань реституції чітко зафіксоване узгоджене з міжнародним правом та з архівною практикою формулювання про матеріали українського походження, що опинилися за кордоном: до Національного архівного фонду віднесені лише ті документи, які згідно з міжнародними договорами підлягають поверненню в Україну. Відповідно до одного з конституційних прав особи “вільно збирати, зберігати, використовувати і поширювати інформацію” (ст. 34), Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” послідовно обстоює право будь-кого володіти архівними документами і документами Національного архівного фонду, створювати власні архіви чи передавати свої документи в інші архівні установи на власний розсуд і вільно користуватися відкритими архівними документами. Єдиною підставою для користування документами для кожної повнолітньої, дієздатної, ідентифікованої особи є її заява. До обов'язків фізичних осіб – власників цінних архівних документів – належить легалізація свого архіву шляхом реєстрації його в державній архівній установі. На власників архівних документів Законом (ст. 13) покладається завдання забезпечити збереженість документів Національного архівного фонду. При недотриманні належних умов зберігання власник може бути, за рішенням суду, позбавлений права власності на ці документи (ст. 11). Відповідно до Конституції України (ст. 26, 34), іноземці та особи без громадянства мають рівні права на доступ до документів Національного архівного фонду з громадянами України. Кабінет Міністрів України може обмежувати доступ до них громадянам тих держав, в яких обмежено такий доступ цим громадянам країни. Зокрема, Закон передбачає обов'язкову реєстрацію архівних документів, що пройшли експертизу цінності. Якщо експертиза є власне архівною частиною про​цедури віднесення документа до Національного архівного фонду, то державна реєстрація – юридичною частиною, що здійснюється для фіксації правового статусу документів як документів Національного архівного фонду, для підтвердження права власності на них, а також для забезпечення державного контролю за їх збереженістю. З фактом реєстрації закон пов'язує виникнення, зміну або припинення певних прав і обов'язків стосовно документів Національного архівного фонду. Як передбачає “Положення про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду”, власник докумен​тів зобов'язаний доводити до відома державної архівної установи, що видала реєстраційне свідоцтво, про передання права власності на документи або про будь-які зміни їх місцезнаходження, умов зберігання. Відчуження документів у будь-якій формі має бути документально засвідчене: при даруванні чи пожертвуванні це можуть бути листи, відповідні свідоцтва, при купівлі – рахунок, угода про купівлю-продаж, при успадкуванні – заповіт тощо.

Певні обмеження прав вільного володіння, розпорядження та користування документами Національного архівного фонду торкаються лише тих випадків, коли можливе заподіяння шкоди документам чи пору​шення законних інтересів держави, власника документів або інших осіб; коли є загроза незаконного вилучення доку​ментів із складу Національного архівного фонду. Наприклад, власник документів Національного архівного фонду не має права знищувати, пошкоджувати їх або змінювати зміст. Вивезення оригіналів документів Національного архівного фонду за межі України забо​роняється. Винятком є лише вивезення для тимчасового експонування документів на виставках, для наукової експертизи або реставрації документів. При цьому власник документів або його офіційний представник, установа, що вивозить документи Національного архівного фонду за кордон, повинні мати дозвіл Державного комітету архівів. Вивезення копій документів Національного архівного фонду та ви​тягів з них здійснюється вільно тільки після офіційного засвідчення їх державною архівною установою, де зареєстровані оригінали цих документів. Для запобігання виснаженню національних архівних інформаційних ресурсів діють певні обмеження на копіювання великих документальних комплексів.

З метою законодавчого визначення архівних документів як об'єктів, що мають цінність для власника саме як об'єкти рухомого майна, науковцями Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства розроблено методи грошо​вого оцінювання документів Національного архівного фонду та віднесення їх до складу Національного архівного фонду. Задля захисту законних майнових інтересів власника грошове оцінювання здійснюється при купівлі-продажу, інших угодах, пов'язаних з переданням права власності, визначенням розміру збитків, якщо власнику заподіяно шкоду, проведенням страхування документів.

Отже, з культурологічного погляду, Національний архівний фонд України – це невід'ємна і важлива складова національної і загальносвітової культурної спадщини, сукупність на​лежних Україні цінних архівних документів, найціннішими компонентами якої є унікальні документи. З архівознавчого погляду, Національний архівний фонд – це не лише комплекс матеріальних носіїв із зафіксованою на них різними способами цінною ретроспективною документною інформацією, а й найвища класифікаційна категорія. Водночас Національний архівний фонд є правовим суб’єктом, оскільки загалом чи окремими своїми гранями він вступає у певні правовідносини, породжує конкретні права, обов'язки та відповідаль​ність юридичних і фізичних осіб. Крім того, Національний архівний фонд – це глобальна, складно структурована інформаційна система, складова світових і національних інформаційних ресурсів.

Запитання для самоперевірки

1. Як визначають поняття Національного архівного фонду?

2. Які архівні документи відносять до Національного архівного фонду?

3. Які групи документів складають Національний архівний фонд?

4. Які архівні документи належать до особливо цінних та унікальних?

5. Яким чином здійснюється облік унікальних документів?

6. Яке положення визначає порядок віднесення архівних документів до унікальних?

7. Які критерії визначення унікальності архівних документів?

8. Які установи зберігають документи Національного архівного фонду?

9. Архівні документи якого характеру становлять основу зібрань бібліотечних відділів рукописів?

10. Яким бібліотекам та академічним інститутам надано статусу архівних установ і право постійного зберігання документів на засадах державної власності?

11. В яких установах та організаціях Національної академії наук зберігаються архівні документи?

12. Як класифікують Національний архівний фонд з погляду форм власності?

13. Які обов’язки фізичних осіб, власників цінних архівних документів?

14. Які умови вивезення оригіналів документів Національного архівного фонду за межі України?

15. З якою метою здійснюється грошове оцінювання документів Національного архівного фонду?

16. Що означає поняття архівної україніки?

17. Які документи складають український комплекс архівної україніки?

18. На які групи документів поділяється український комплекс?

19. Які документи складають зарубіжний комплекс архівної україніки?

20. На які групи документів поділяється зарубіжний комплекс?

21. В чому сутність реституції архівних документів?

22. Які проблеми реституції архівних документів?

Завдання для самостійної роботи

1. Визначити порядок включення архівних документів до “Державного реєстру національного культурного надбання”. 

2. Охарактеризувати критерії віднесення архівних документів до унікальних.

3. Визначити основні напрями роботи державних архівів із власниками унікальних документів.

4. Дати загальну характеристику основних груп документів українського та зарубіжного комплексу архівної україніки.

5. Охарактеризувати основні українські етнічні зібрання за кордоном.

6. Проаналізувати основні проблеми реституції архівних документів.

Література: 3, 8, 16, 20, 27, 30, 40, 49.
Тема 4. Формування Національного архівного фонду

1.Формування Національного архівного фонду як комплекс організаційних, методичних і практичних заходів. Експертиза цінності документів як теоретико-методологічна основа формування Національного архівного фонду.

2. Мета, завдання, критерії та принципи проведення експертизи.

3. Експертні комісії: компетенція, склад і зміст діяльності.

4. Переліки документів: міжвідомчі, відомчі, конкретні.
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Під формуванням Національного архівного фонду України розуміють комплекс організаційних, методичних і практичних заходів, спрямованих на систематичне поповнення його цінними для суспільства документами і виключення з його складу документів, що втратили своє суспільне значення. Його метою є пошук, відбір і збереження цінних документальних комплексів та окремих архівних документів, що репрезентують усі сфери життєдіяльності суспільства і держави. Національний архівний фонд формується з документів, утворених у процесі діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ і організацій, громадян України та їх об'єднань, релігійних організацій, а також підприємств, установ та організацій, заснованих на приватній формі власності, та архівної україніки.

Практично формування Національного архівного фонду здійснюється державними архівами шляхом: експертизи цінності документів, утворюваних юридичними і фізичними особами; державного централізованого обліку і державної реєстрації документів Національного архівного фонду; безпосереднього комплектування Національного архівного фонду документами; організаційно-методичного керівництва і контролю за роботою архівних підрозділів і служб діловодства установ як джерел комплектування.

Теоретичною і методичною основою формування Національного архівного фонду є експертиза цінності документів, тобто визначення на підставі чинних засад і критеріїв культурної та практичної цінності документів. Її головними завданнями є:

1. Визначення в кожній установі складу документів, що мають наукову та культурну цінність і підлягають постійному, тривалому (понад 10 років) або тимчасовому (до 10 років) збе​ріганню. Документи постійного зберігання відображають основні напрями та підсумки діяльності установи, її управлінську, контрольну, виробничу, наукову, навчальну, фі​нансову та інші функції: накази з основної діяльності, протоколи засідань колегіальних органів і виробничих нарад, плани, звіти, аналітичні матеріали тощо.

Документи тривалого зберігання – це матеріали, необ​хідні для практичного використання протягом багатьох років. Окрему їх групу становлять документи з особового складу, що передбачають експертизу через 75 років з наступним виокремленням певної її частини на постійне зберігання.

Групу документів тимчасового зберігання становлять доку​менти, необхідні установі для оперативної практичної діяльності.

2. Визначення складу документів, що відповідають профілю конкретного державного архіву, обмеження надходжень на дер​жавне зберігання дублетної документації. Так, серед кількох ус​танов однієї системи організаційно-розпорядчу документацію приймають на державне зберігання лише до архівного фонду установи, що їх затверджувала; планову документацію – до фонду установи-автора документа; статистичну документацію – до фонду органу державної статистики; укази і розпорядження Пре​зидента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази міністерств, інших центральних органів державної виконавчої вла​ди стосовно діяльності конкретних установ – до фондів цих установ.

3. Забезпечення повноти складу документів кожного фонду зокрема і архіву загалом. Остаточною метою експертизи є комплектування кожного дер​жавного архіву повним комплексом документів його профілю – отже, забезпечення повноцінного формування Національного архівного фонду за принципом: при найменшому фізичному об​сязі документів – найбільша інформаційна наповненість.

Проведення експертизи цінності документів вимагає дотри​мання принципів об'єктивності, історизму, всебічності, ком​плексності. Принцип об'єктивності передбачає оцінювання документів з урахуванням їх змісту, автентичності, внеску авторів (фондоутворювачів) в науку, культуру і т.д., юридичної сили документів та їх оригінальності, часу та місця створення, повторюваності інформації. Принцип історизму орієнтує на вивчення відомостей про авторів (фондоутворювачів), явища, події, процеси, відображені в документах, в історичному розвитку з урахуванням умов і особливостей того періоду, коли вони виникли. Принцип всебічності та комплексності передбачає вивчення відомостей про авторів (фондоутворювачів) і документів, що вони склали, не ізольовано, а у складі певних комплексів, з урахуванням їх місця серед документів інших авторів (фондоутворювачів). 

Застосування зазначених принципів експертизи цінності документів дозволяє виявити історичні умови створення документів, визначити їх науково-історичне та суспільне значення. При експертизі цінності комплексно застосовують критерії цінності документів, тобто систему науково обґрунтованих ознак (походження, зміст, час та місце створення, зовнішні ознаки), на підставі яких практично визначається міра цінності документів.

До критеріїв походження належать: функціонально-цільове призначення установи (особлива роль і типовий характер), значення особи в житті суспільства (особлива роль, типовий представник, учасник певного процесу чи події), час і місце створення документів. Повнота відображення в документах явищ, подій і процесів історичної дійсності, визначальних періодів в історії держави, суспільства зумовлює цінність відомостей, що містяться в них. Суттєве значення має час і місце створення документів: чим давніший документ, тим він цінніший з погляду історії, бо як “уламок” своєї епохи, він несе певну інформацію про цей період. До критеріїв змісту належать особливості документної інформації (унікальність, типовість), її повторюваність в інших документах, цільове призначення, юридична сила, автентичність, вид документів. Головним критерієм цінності змісту документів як сукупності зафіксованих у ньому відомостей про конкретні факти, події, явища, процеси є значущість інформації. Чим вагоміший зміст, тим цінніший документ. 

Під час експертизи звертають увагу на цільове призначення документів, адже кожен документ створюють з певною метою: для передавання інформації не тільки між адресантом і адресатом чи поширення в суспільстві, а й для наступних поколінь.

Важливою є міра збереженості документів, що дозволяє визначити повноту документального комплексу, окремого фон​ду, групи однорідних фондів. Даний критерій застосовують пере​важно за відсутності оригіналу документа, коли на державне зберігання приймають його засвідчену копію (на правах оригі​налу). Наприклад, якщо у фонді втрачено оригінали наказів організації з основної діяльності, розшукують засвідчені копії цих наказів у структурних підрозділах, формують з них у встанов​леному порядку справи і включають до складу фонду на правах оригіналів, зазначаючи це в передмові до опису. Діє цей кри​терій і за відсутності оригіналів документів у фонді організації: їх замінюють засвідченими копіями з фондів нижчих або вищих установ системи, де вони зберігаються тимчасово.

Під час експертизи цінності документів важливе значення має критерій зовнішніх особливостей документів як один з головних у доборі оригіналів документів, а якщо вони відсутні – у доборі юридично засвідчених копій, а за їх відсутності – незасвідчених копій. До критеріїв зовнішніх особливостей документів належать: наявність резолюцій, віз, позначок на доку​менті, його зовнішній вигляд і оформлення, форма пере​давання змісту, засвідчення й оформлення документів (в тому числі художні, палеографічні, мовні та інші особливості, їх фізич​ний стан). Якщо основний документ має незадовільний фізичний стан, на зберігання залишають його копію або інші документи, де основна інформація повторюється.

Розгляд питань, пов'язаних з формуванням Національного архівного фонду, зокрема науково-методичне та організаційне керівництво експертизою цінності документів, належить до компетенції та​ких експертних комісій:

- Центральної експертно-перевірної комісії Державного комітету архівів України (ЦЕПК);

- експертно-перевірних комісій (ЕПК) центральних і галу​зевих державних архівів, Державного архіву в Автономній Республіці Крим, державних архівів областей, міст Києва і Севастополя, державних наукових установ, музеїв і бі​бліотек;

- експертних комісій (ЕК) архівних відділів районних дер​жавних адміністрацій та міських рад архівних підрозділів; органів державної влади і місцевого самовряду​вання; підприємств, установ і організацій усіх форм влас​ності; архівів (архівних підрозділів) об'єднань громадян. 

Діяльність експертних комісій кожної архівної установи регулюється положеннями про них, розробленими на основі типового положення. У комплексі експертні комісії, становлячи єдину систему експертних органів, розробляють методику здійснення експертизи, організовують і контролюють хід її проведення.

Склад експертних комісій усіх рівнів формують з досвідчених архівістів, представників наукової і творчої громадськості, практичних архівістів-спеціалістів з урахуванням профілю комплектування архівної установи. До вирішення особливо складних питань експертизи можуть залучатися експерти і консультанти, які не входять до складу комісій на постійній основі. Головами експертних комісій призначають, як правило, заступників керівників відповідних організацій.

Рішення експертних комісій і норми архівного законодавства є організаційно-правовою основою формування Національного архівного фонду. Право остаточного вирішення питань відбору документів на зберігання чи знищення надається експертно-перевірним комісіям. Рішення експертної комісії про віднесення документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього може бути передане на перегляд експертно-перевірної комісії, а в разі відмови чи незгоди – Центральної експертно-перевірної комісії. Рішення останньої з цього питання може бути оскаржене лише в судовому порядку.

Підготовку до експертизи цінності документів розпочинають з вивчення історії (для особи – життєвого і творчого шляху) фондоутворювача та фонду, його місця і ролі в суспільстві, а також складу і змісту документів.

Безпосередня експертиза цінності документів здійснюється поетапно для встановлення наявності документального фонду, що утворився в діяльності фізичної чи юридичної особи і підлягає віднесенню до Національного архівного фонду; для відбору цінних документів документального фонду з метою безпосереднього внесення їх до Національного архівного фонду; визначення можливості приймання на державне зберігання документів Національного архівного фонду; уточнення цінності вже прийнятих до архівів фондів та окремих документів Національного архівного фонду.

Експертиза цінності документів конкретних фондоутворювачів здійснюється експертно-пе​ревірними комісіями державних архівів водночас із встанов​ленням конкретного кола джерел формування Національного архівного фонду та висновків співробітників державного архіву за результатами попереднього експертного огляду документів у приватних архівних зібраннях за місцем їх зберігання. Головним критерієм на цьому етапі є походження документа.

Експертиза цінності фондів, їх частин та окремих документів з метою визначення цінності фондів і доку​ментів, а також для виділення документів, що не під​лягають подальшому зберіганню, до знищення здійснюється у діловодстві установ, в архіві (архівному підрозділі) установи, безпосередньо за місцем зберігання приватного архівного зібрання; в держав​них архівах. Головним критерієм на цьому етапі є зміст і зовніш​ні особливості документів.

Проведення експертизи в діловодстві установ спирається на результати детального вивчення напрямів діяльності установи, її функцій, організації діловодства (цен​тралізоване, децентралізоване, змішане), а також складу докумен​тації.

В архіві (архівному підрозділі) установи експертиза докумен​тів може бути як самостійним видом роботи, так і частиною ком​плексу робіт із науково-технічного опрацювання документів даної організації. Мета такої експертизи – виявити дублетну документацію.

У державних архівах експертиза цінності здійснюється:

- під час первинного розбирання документів особового походження та документів громадських, релігійних організацій, політичних партій і рухів; 

- під час наукового описування документів у процесі їх упо​рядкування та перероблення недосконало укладених архівних описів; 

- як вид самостійної роботи – цільова експертиза, яка проводиться за наявності у фондах значної кількості справ, що не підлягають подальшому зберіганню, і здійснюється комплексно для ліквідації дублетності, а також відновлен​ня втраченої документації за рахунок фондів, що не входять до даної системи установ і організацій.

Під час проведення експертизи визначають наукову і прак​тичну цінність усіх наявних документів на основі відомчого або типового переліку та затвердженої номенклатури справ на поточний рік.

Після формування справ, складання їх заголовків та описів справ на документи постійного, тривалого зберігання і з особового складу оформляють результати експертизи цінності. На цьому етапі укладають описи документів постійного зберігання, описи документів з особового складу; акти про виділення документів, що не підлягають зберіганню, до знищення; акти про повернення документів власнику, акти про виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву. Акти і описи подаються на розгляд, погодження і затвердження в установленому порядку. 

Після розгляду актів на засіданні експертно-перевірної комісії і затвердження їх керівництвом, за погодженням з Центральною експертно-перевірною комісією, документи передаються для знищення. Не підлягають відбору для знищення унікальні документи та документи Національного архівного фонду, утворені до 1946 року включно.

Для експертизи цінності документів застосовують переліки документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів. Це сприяє організації документів та якісному поповненню Національного архівного фонду. Переліки бувають:

· міжвідомчі – для всіх органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій підприємств; 

· відомчі – для установ і організацій кожного окремого міністерства чи відомства; 

· конкретні – для кожної організації (за відсутності відповідного відомчого переліку). 

Зазначені в переліках терміни зберігання обов'язкові для всіх установ і організацій України, жодна з них не має права ці терміни змінювати. 

Переліки структуровано за основними напрямами діяльності організацій, незалежно від їх статусу в ієрархічній системі управління і галузевої приналежності, а в її межах – за функціональним принципом призначення тієї чи іншої документації. Кожен напрям діяльності відповідає окремому розділові в переліку.

Структура типового переліку:
І. Документи, що утворюються в управлінській діяльності: організація системи управління; прогнозування, планування, ціноутворення; фінансування, кредитування, податкова полі​тика; облік і звітність; організація використання трудових ресурсів; робота з кадрами; соціально-культурний розвиток на​селення; науково-інформаційна діяльність; економічне, нау​ково-технічне і культурне співробітництво із зарубіжними краї​нами; матеріально-технічне постачання; адміністративно-госпо​дарське обслуговування; діяльність громадських організацій.

II. Документи, що створюються в науково-технічній та ви​робничій сферах: науково-дослідна і конструкторська робота; ви​нахідництво, раціоналізація та патентно-ліцензійна робота; про​ектування, будівництво, реконструкція; виробництво; якість продукції, технічний контроль, стандартизація; охорона навко​лишнього середовища; автоматизовані системи.

Перший у незалежній Україні міжвідомчий “Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів дер​жавної влади та місцевого самоврядування, інших установ, ор​ганізацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання до​кументів” (К., 1997) покладений в основу для визначення термінів збері​гання документів та їх відбору для внесення до Національного архівного фонду або знищення. Він охоплює всі документи, що утворю​ються в процесі однотипних управлінських функцій органів дер​жавної влади, місцевого самоврядування та інших установ, ор​ганізацій і підприємств, а також документи, утво​рені в результаті виробничої і науково-технічної діяльності ус​танов, організацій і підприємств усіх форм власності.

Відомчим є “Перелік документів, які утворюють​ся в діяльності Національного банку України, установ і органі​зацій його системи, акціонерно-комерційних і комерційних банків України із зазначенням термінів зберігання” (К., 1996), структура якого, збігаючись у багатьох позиціях із схе​мою типового переліку, відображає специфічні для банківської системи напрями діяльності.

Обчислення термінів зберігання документів проводять з 1 січ​ня наступного за діловодним року. Наприклад: термін зберігання документа, створеного в діловодстві 1999 року, обчислюється з 1 січ​ня 2000 року. Терміни зберігання науково-технічної документації вираховують з 1 січня року, наступного за роком закінчення розробки теми чи проекту. Для документів, яким встановлено термін “75 років–В [вік]” розрахунок терміну зберігання встановлюють шляхом віднімання числа, що відповідає віку працівника на час звільнення, від 75. Так, особова справа працівника, якому на дату звільнення виповнилося 25 років, підлягає зберіганню протягом терміну за мінусом 25 років від 75, тобто 50 років. Примітка “доки не мине потреба” означає, що документи мають тривале практичне значення і зберігаються не менше 10 років.

Інші примітки (“На державне зберігання не надходять. Збе​рігаються в організаціях”; “За умови завершення ревізії. У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – збе​рігаються до винесення остаточного рішення”; “Після закінчення терміну договору” тощо), що використовуються в переліках, лише коментують порядок зберігання документів. Позначка “ЕПК” (експертно-перевірна комісія) проти термінів зберігання окремих видів документів означає, що такі документи або їх частина можуть мати наукове та історико-культурне значення і після експертизи цінності вносяться до Національного архівного фонду.

Усім статтям у переліках присвоєно наскрізну нумерацію. Для зручності користування переліками до кожного з них укла​дають алфавітний і предметний покажчики на види та різновиди документів з посиланням на конкретні статті.

Підготовка переліку – складний, тривалий (протягом кількох років) і відповідальний процес. Як правило, розробляють їх галузеві науково-дослідні інститути або спеціально створені з цією метою при центральних відомствах тимчасові творчі колективи. До їх складу входять працівники діловодних та архівних служб відомчої системи, провідні спеціалісти і науковці. Перелік рецензують в межах системи, розглядають експертно-перевірні комісії міністерства або відомства, потім – Центральна експертно-перевірна комісія Державного комітету архівів. Після затвердження керівництвом його тиражують і вводять у дію.

Комплектування державного архіву – це систематичне, цілеспрямоване і планомірне поповнення його складу документами Національного архівного фонду відповідно до його профілю. Безпосередня організація комплектування архіву розпочинається визначенням джерел комплектування – юридичних і фізичних осіб, які є утворювачами і/або власниками документів Національного архівного фонду (або від​несених до Національного архівного фонду), що підлягають подальшому передаванню на постійне державне зберігання на правах державної власності в обов'язковому порядку або на підставі угоди. Для цього склада​ються списки установ (незалежно від форми їх власності), що функціонують у зоні його комплектування і у своїй діяльності утворюють (або не утворюють) документи, що підлягають віднесенню до Національного архівного фонду. Такі списки поділяються на список установ – джерел формування Національного архівного фонду і список установ, що не підлягають внесенню до джерел комплектування.

На підставі списку установ – джерел формування Національного архівного фонду укла​дається список джерел комплектування, складений відповідно до профілю архіву перелік установ, що функціонують у зоні його комплектування і зобов'язані передавати на державне зберігання до архівів у визначені терміни на підставі вимог чинного законо​давства чи угод між власником і архівом документи Національного архівного фонду або такі, що підлягають внесенню до нього.

На державне зберігання документи Національного архівного фонду передають органи державної влади та місцевого самоврядування, державні і комунальні підприємства, установи і організації, віднесені до дже​рел комплектування архіву. Склад недержавних установ – дже​рел комплектування архіву визначається архівами спільно з влас​никами після укладання відповідних угод про передавання доку​ментів на правах державної власності.

Державні архіви ведуть систематичну роботу над уточнен​ням списків установ – джерел комплектування
. Підставами для внесення уточнень і змін до списків установ та їх перескладання є: вказівки Державного комітету архівів, рішення експертних комісій відпо​відного державного архіву; створення або ліквідація окремих ус​танов, зміна функцій або масштабу їх діяльності, зміна підпорядкування установ; перехід установи під контроль іншого дер​жавного архіву; зміна порядку комплектування державного архіву документами даної установи.

Водночас державні архіви вживають заходів для виявлен​ня джерел поповнення Національного архівного фонду та комплектування документами архівної україніки. Державний архів веде допоміжні списки джерел такого комплектування (фондоутворювачів, власників, їхніх адрес, адрес зберігання документів), формує наглядові справи, укладає картки централізованого державного обліку документів архівної україніки.

Організацію комплектування здійснюють безпосередньо державні архіви. На Державний комітет архівів покладено функції контролю за цією роботою. Такі ж функції мають державні архіви областей стосовно своїх відділів, районних і міських державних архівів. Документи установ – джерел комплектування приймаються на зберігання до державних архівів у двох формах: повній і вибірковій. Повна форма приймання передбачає приймання всіх документів від одного фондоутворювача, вибіркова – приймання всіх цінних документів від окремих фондоутворювачів певного виду – джерел комплектування групового вибіркового приймання; або частину цінних документів (інформація яких не повторюється в документах інших установ) конкретного фондоутворювача – джерела комплектування повидового вибіркового приймання. Для документів особового походження повна і вибіркова форма приймання застосовується з урахуванням внеску особи-фондоутворювача в науку, культуру і т.ін. Державні установи – джерела комплектування тимчасово зберігають документи Національного архівного фонду у своїх архівних підрозділах. Приймання документів Національного архівного фонду від державних установ – джерел комплектування здійснюється після закінчення таких термінів: 

- документи Верховної Ради України, Адміністрації Прези​дента України, Кабінету Міністрів України, Конституційного Суду України, Верхов​ного Суду України, Вищого господарського суду України, Генеральної прокуратури України, Центральної виборчої комісії, Рахункової палати України, Національного банку України, міністерств, інших центральних органів виконав​чої влади та безпосередньо підпорядкованих їм організа​цій – 15 років;

- документи Верховної Ради і Ради Міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської та Севастопольської міських рад і державних адміністрацій та підпорядкованих їм організацій, обласних судів і прокуратур – 10 років; 

- документи районних рад і державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органі​зацій, районних і міських судів і прокуратур, а також сіль​ськогосподарських підприємств – 5 років; 

- записи актів громадянського стану, документи з особового складу, записи нотаріальних дій і судові справи, господар​ські книги – 75 років;

- науково-технічна документація – 25 років;

- аудіовізуальні документи, що створюються як продукт ці​льової виробничої діяльності установ – 3 роки після закін​чення копіювання;

- електронні документи, що створюються як продукт цільової виробничої діяльності установ – 5 років;

- аудіовізуальні та електронні документи як складові управлінської документації – протягом термінів, передбачених для зберігання управлінської документації в архівних підрозділах відповідних фондоутворювачів;

- аудіовізуальні та електронні документи як складові науково-технічної документації – протягом термінів, передбачених для науково-технічної документації.

Документи недержавних установ – джерел комплектування протягом термінів тимчасового зберігання зберігаються в ар​хівних підрозділах власників або в державних архівах на підставі угод з власниками. Документи, що зберігаються в архівних під​розділах власників, суб'єктів підприємницької діяльності, передаються до державних архівів після закінчення термінів тимчасового зберігання, документи громадських об'єднань і релі​гійних організацій – щорічно або в терміни, визначені угодами.

Архівні документи, що утворились у діяльності установ змі​шаної форми власності – джерел комплектування, у статутному капіталі яких частка державної власності є переважною, збері​гаються у своїх архівних підрозділах протягом термінів, перед​бачених для зберігання аналогічних документів в архівних під​розділах державних установ.

Кожна установа має щорічно передавати документи до дер​жавного архіву за графіками, затвердженими державним архі​вом і погодженими з керівниками установ – джерел комплекту​вання. Архівам із значною кількістю джерел комплектування (від кількох сотень і до понад тисячу) дозволяється приймати раз на 2-3 роки, але не рідше одного разу на 5 років. Важливе значення при цьому має повноцінне представлення у складі фон​дів архіву всіх галузей народного господарства, науки і культури.

Документи приймаються в упорядкованому стані разом із страховими копіями унікальних та особливо цінних документів за попередньо затвердженими описами. Разом з документами передаються три примірники описів, у тому числі контрольний примірник і довідковий апарат до них. Четвертий примірник опису разом з примірником акта приймання-передавання залишається в установі.

Приймання документів на постійне зберігання від недержавних установ – джерел комплектування здійснюється, як правило, безкоштовно (дарування, успадкування) відповідно до умов угоди. Приймання-передавання документів особового походження відбувається на підставі рішення експертно-перевірної комісії архіву після затвердження опису первинного розбирання та акта приймання-передавання (при даруванні, прийманні документів за заповітом чи як безгосподарного майна). Приймання науково-технічних, аудіовізуальних та електронних документів на постійне зберігання здійснюється за наявності в архіві технічних можливостей для забезпечення їх збереженості.

Заходи, пов'язані із реституцією документів, що зберігаються за кордоном, архів погоджує з Державним комітетом архівів. Приймання документів архівної україніки здійснюється на підставі міжнародних угод про співробітництво, угод між власниками документів та архівом про дарування оригіналів документів або їх копій, обміну копіями, купівлі-продажу оригіналів документів, заповіту або в якийсь інший законний спосіб.

Тимчасове зберігання архівних документів відбувається протягом певного нормативно визначеного для кожного виду документів проміжку часу.

При ліквідації установи – джерела комплектування державного архіву її документи протягом термінів тимчасового зберігання зберігає правонаступник, а після їх закінчення документи Національного архівного фонду передаються до державних архівів на загальних засадах. Документи тимчасового зберігання ліквідованих установ (внесених і не внесених до джерел комплектування державного архіву), терміни зберігання яких вичерпано, відбираються для знищення; документи, терміни зберігання яких не вичерпано, зберігаються у трудових архівах і знищуються після закінчення термінів зберігання.

Відбір і знищення документів, терміни зберігання яких вичерпано, упорядкування документів тривалого і постійного зберігання та передавання їх до відповідних архівних установ забезпечує ліквідаційна комісія.

Від правильності комплектування кожного державного архіву залежить якість формування Національного архівного фонду України, ефективність його використання.

Для надання правового стату​су документам, підтвердження права власності на них та забез​печення державного контролю за їх збереженістю Державний комітет архівів та уповноважені ним державні архівні установи здійснюють державну реєстрацію документів Національного архівного фонду.
Державній реєстрації підлягають документи, віднесені експертизою до Національного архівного фонду, незалежно від місця їх збері​гання та права власності на них. Факт реєстрації засвідчується в реєстраційному свідоцтві, оформленому як на окремий документ, так і на групу чи комплекс документів, із зазначенням сумарної кількості взятих на державний облік документів. Реєстраційне свідоцтво отримують усі архіви та фізичні особи (громадяни), які зберігають документи Національного архівного фонду. Чин​ність свідоцтва поширюється на всі документи Національного архівного фонду, що надходитимуть до цих архівів і приватних архівних зібрань, з моменту державної реєстрації. При зміні кількості і стану документів внаслідок проведення внутріархівних робіт реєстраційне свідоцтво не переоформлюється. Про видачу реєстраційного сві​доцтва робиться запис у книзі державної реєстрації документів.
Документи, на які оформлено реєстраційне свідоцтво або по​ширена чинність виданого раніше свідоцтва, та описи цих до​кументів у встановленому порядку позначаються штампом “Україна. Національний архівний фонд”.
Порядок видавання, переоформлення, внесення змін до реє​страційного свідоцтва та його анулювання, відповідальність за недотримання порядку державної реєстрації документів Національного архівного фонду, а також інші питання, пов'язані з державною реєстрацією доку​ментів Національного архівного фонду, регулюються “Положенням про державну реєстра​цію документів Національного архівного фонду”.

Важливою передумовою якісного формування Національного архівного фонду є організаційна та методична робота державних архівів із джерелами їх комплектування. Державні архіви, дбаючи про якісне поповнення документами, що належать державі, та забезпечення їх збереженості протягом термінів тимчасового збе​рігання, здійснюють організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів і служб діловодства органів державної влади та місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ і організацій – джерел комплектування. Робота державного архіву з джерелами його комплектування полягає в організації та вдосконаленні роботи служб діловодства, роботи архівних підрозділів, взаємодії з експертними комісіями, проведенні перевірок роботи архівних підрозділів, служб діловодства та експертних комісій, громадських оглядів роботи архівних підрозділів і служб діловодства; в організації державного обліку документів Національного архівного фонду; у підвищенні кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій; методичній і практичній допомозі та наданні послуг з питань архівної справи і діловодства на до​чірніх засадах. Для захисту соціальних прав громадян державні архіви надають установам – джерелам комплектування методичну і практичну допомогу в роботі з документами з особового складу.

У кожній установі (організації, підприємстві) функціонує архівний підрозділ, діяльність якого регламентується положенням, розробленим на підставі відповідного типового положення. До функцій архівного підрозділу належать:

- ведення списків установ і організацій, документи яких під​лягають і не підлягають передаванню йому на зберігання;

- виконання всього комплексу заходів для забезпечення збереженості документів;

- ведення облікової документації на документи і укладання довідкового апарату до них;

- здійснення науково-технічного опрацювання документів, що в ньому зберігаються, надання методичної та органі​заційної допомоги структурним підрозділам у виконанні цієї роботи;

- виявлення унікальних та особливо цінних документів; створення страхового фонду мікрофільмів для наступного передання державному архіву;

- забезпечення укладання у визначені терміни статистич​ної звітності, а також щорічних відомостей про склад і об​сяг наявних на зберіганні документів;

- видання документів для користування працівникам організації, а також дослідникам у читальний зал;

- виконання запитів організацій і заяв громадян соціально-правового характеру; розроблення або участь у підготовці нормативно-методичних документів з питань діяльності діловодних та архівних служб, внесення керівництву ор​ганізації пропозицій про поліпшення їх діяльності.

Для установи обов'язковим інформаційним довідником, що складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, пошуку документів за змістом і видом та їх відбору для внесення до складу Національного архівного фонду, є номенклатура справ, тобто систематизований і проіндексований список назв справ із зазначенням термінів їх зберігання. Розрізняють типову, примірну та індивідуальну номенкла​тури.
Типова номенклатура справ установлює типовий склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, з однаковою структурою і єдиною системою індексації кожної справи. Типова номенклатура справ для галузі загалом розробляється міністерством, іншим центральним органом виконавчої влади, погоджується з Центральною експертно-перевірною комісією Державного комітету архівів, затверджується керівництвом відповідного міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади та керівництвом Державного комітету архівів. Вона реєструється в Міністерстві юстиції України і є нормативним актом.
Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою. Примірна номенклатура розробляється міністерством, іншими центральними та місцевими органами виконавчої влади, погоджується з Центральною експертно-перевірною комісією Державного комітету архівів або експертно-перевірною комісією відповідного державного архіву і затверджується керівництвом установи-автора. Примірна номенклатура має рекомендаційний характер. Типові і примірні номенклатури використовуються установами для складання їх індивідуальних номенклатур.
Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури справ кожна установа складає індивідуальну номенклатуру справ.

Зведена індивідуальна номенклатура справ складається з номенклатур справ структурних підрозділів, її схвалює експертна комісія і затверджує керівництво установи після узгодження з експертно-перевірною комісією відповідного державного архіву.

Номенклатуру справ щорічно закривають, тобто підбивають підсумки діловодного року, відмічаючи кількість заведених справ, їх розподіл за категоріями залежно від термінів зберігання. 

Протягом другого року після закінчення справ у діловодстві здійснюють експертизу їх наукової і практичної цінності та підготовку справ для передавання до державного архіву. При цьому повністю або частково оформляють справи, тобто здійснюють підшиття або палітурні роботи, нумерацію аркушів, укладання засвідчувальних аркушів та внутрішніх описів до справ, оформлення обкладинок, встановлення межових дат справ, складання й оформлення описів структурного підрозділу. Завершує цей процес безпосереднє передання документів до державного архіву. Обов'язком архівного підрозділу є поетапне складання і оформлення річних розділів, а потім зведених описів справ постійного, тривалого зберігання та з особового складу. Всі ці описи підлягають розгляду і схваленню на засіданні експертних комісій організації та експертно-перевірних комісій відповідного державного архіву.

Водночас архівний підрозділ виконує запити установ, організацій, окремих громадян (у тому числі соціально-правового характеру), здійснює культурно-просвітницьку роботу, органі​зує роботу читального залу, обліковує всі форми використання архівних матеріалів.

Отже, експертиза цінності документів, утворюваних у процесі діяльності конкретних юридичних і фізичних осіб, державна реєстрація документів Національного архівного фонду, комплектування державних архівів документами Національного архівного фонду, організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів і служб діловодства установ – джерел комплектування є важливими складовими процесу формування Національного архівного фонду України.

Запитання для самоперевірки

1. В чому полягає сутність і значення формування Національного архівного фонду?

2. Які основні завдання та принципи проведення експертизи цінності документів?

3. Які експертні комісії здійснюють науково-методичне та організаційне керівництво експертизою цінності документів?

4. Які етапи здійснення експертизи цінності експертно-перевірними комісіями державних архівів?

5. Які є види переліків документів, що використовуються під час проведення експертизи, та які примітки можуть міститися в них?

6. В чому полягає сутність комплектування Національного архівного фонду?

7. Які терміни та умови приймання документів до архіву?

8. Що таке номенклатура справ і якими є її види?

Завдання для самостійної роботи

1. Проаналізувати проведення експертизи у діловодстві установ.

2. Визначити порядок проведення експертизи Центральною експертно-перевірною комісією Державного комітету архівів України.

3. Виявити характерні особливості переліків документів, що використовуються при проведенні експертизи, міжвідомчого, відомчого та конкретного характеру.

Література: 12, 21, 23, 25, 26, 37, 38, 39, 45, 48.
Тема 5. Організація архівних документів

1. Структурні рівні організації документів.

2. Організація документів на рівні системи архівних установ. Комплекс документів загальнодержавного та місцевого значення.

3. Організація документів на рівні архіву. Архівний фонд. 

4. Фондування архівних документів. Фондоутворювач. Нефондова система організація архівних документів.

5. Організація документів на рівні архівного фонду. Схема систематизації документів.

6. Організація документів на рівні справи. Ознаки систематизації документів в межах одиниці зберігання.

Ключові слова: організація документів, архівний фонд, справа, одиниця зберігання, схема систематизації документів, комплекс документів, фондоутворювач, фондування.

З метою забезпечення інформаційної ці​лісності Національного архівного фонду, підвищення ефектив​ності систем інтелектуального доступу до документів архіви здійснюють організаційно-правову, науково-методичну та техно​логічну 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-тери​торіальних 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 ме​жах 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 при​ватній власності, зберігаються в архівах власників.

Організація документів за термінами зберігання виявляє наявність серед них двох основних груп – документів постійного і тимчасового зберігання. Терміни зберігання докумен​тів визначаються чинними нормативно-правовими актами.

На організацію документів міжархівного рівня істотно впливає інформаційна значущість докумен​тів, 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 орга​нізацій, що поширювали (поширюють) свою компетенцію на всю або значну частину її території;

- за межами України в діяльності провідних органів україн​ської еміграції, зокрема еміграційних урядів, політичних партій і об'єднань, військових, культурно-освітніх, науко​вих закладів та громадських організацій;

- в межах сучасної України в діяльності місцевих установ, якщо склад і зміст документів переважно відображає іс​торію 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 відпо​відного профілю, галузевих державних архівів і архівних підроз​ділів державних наукових установ, державних музеїв і бібліотек.

До комплексу документів місцевого значення належать доку​менти, утворені в діяльності органів державної влади і уп​равління, органів місцевого самоврядування, підприємств, ус​танов 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 розподіляють​ся між архівними установами, що здійснюють їх зберігання, за територіальним принципом, на підставі приналежності цих ком​плексів 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 укруп​нених адміністративно-територіальних одиниць, передають на зберігання до тих архівних установ, що поширюють свої повно​важення і зону комплектування на ці новоутворені або укруп​нені 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 міжархів​ному рівні історичні умови і місце їх створення. За цими ознака​ми виокремлюють три групи:

- документальні комплекси, що утворилися в різні історичні періоди в межах сучасної України в діяльності органів державної вла​ди 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 емігра​ційних 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 повер​нені 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 поді​ляються на три підгрупи: 1) документи дорадянського періоду; 2) документи радянського періоду; 3) документи періоду незалежної України.

До групи документів дорадянського періоду належать докумен​тальні комплекси, що утворилися на території України в її су​часних межах, у процесі діяльності юридичних і фізичних осіб у періоди:

- Київської Русі (Х-ХІІ ст.), Галицько-Волинського та інших князівств, що виникли на теренах колиш​ньої 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), Західно​української 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 скла​ді СРСР. Початкову межу періоду визначають для кожного ре​гіону 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, військо​вих 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 нако​пичує безпосередньо утворені та зібрані нею документи – доку​ментальний фонд. Таку особу називають утворювачем докумен​тального фонду. За результатами відповідної експертизи, частина документального фонду, що має певну цінність для сус​пільства або практичну цінність для свого власника і підлягає архівному зберіганню, набуває статусу архівного документаль​ного 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 ви​сновками експертизи цінності, віднесена до Національного архівного фонду, є основним принципом організації документів на внутріархівному рівні. Дія цьо​го 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.

Сукупність документів, утворених у діяльності юридичної особи, становить фонд офіційного походження. Обов'язковою умо​вою створення такого архівного фонду є наявність утворених або зібраних установою документів, що мають наукову, куль​турну або практичну цінність і висвітлюють діяльність даної ус​танови чи організації. Формальними ознаками самостійності фондоутворювача – юридичної особи є наявність нормативного акта про створення, реєстрацію, компетенцію установи, визначення її функцій та структури, самостійного кошторису і розрахункового рахунку в банку, гербової печатки, штатного розпису, атрибутів власного діловодства.

Ознакою фондоутворювача – фізичної особи є наявність його архівного документального фонду, помітна роль фондоут​ворювача в житті суспільства та міра цінності (повнота, склад і зміст) утворених ним документів. Фізичні особи є фондоутворювачами фондів особового походження. Такі фонди створюють для осіб, життя і діяльність яких набули високого державного, нау​кового чи громадського визнання або, навпаки, мали значний деструктивний
 вплив на розвиток суспільства; для типових представ​ників своєї соціальної групи, якщо склад документів є досить повним; для громадян, документи яких містять цін​ну для суспільства інформацію.

Фонди особового походження можуть складати не лише до​кументи, пов'язані з життям, суспільною діяльністю, творчістю чи вшануванням пам'яті окремої особи, а й її сім'ї, роду. При цьому йдеться про сімейні та родові фонди як різновид фондів осо​бового походження. Межі сімейних і родових фондів визнача​ються кількістю поколінь, що залишили документи. Фонд сім'ї складають документи не більше трьох поколінь, а фонд роду – не менше чотирьох. Наприклад, у Центральному державному історичному архіві України у м. Києві зберігаються фонди роду Скоропадських, сім'ї Терещенків, родини Грушевських, особові фонди професорів В. Іконникова, Ю. Кулаковського, В. Довнар-Запольського та ін.

Об’єднані архівні фонди можуть створюватись: з документів, однорідних за функціями та цільовим призначенням, однойменних установ або керівної і підпорядкованих їй установ, що функціонують (функціонували) в межах однієї адміністративно-територіальної одиниці; органів влади та підпорядкованих їм установ; установ, поєднаних одним об'єктом діяльності; установ, що послідовно змінювали одна одну, якщо функції попередніх повністю або частково передавалися наступним; двох або більше осіб на підставі родинного, творчого, професійного або іншого зв'язку між ними. Наприклад, “Школи фабрично-заводського навчання м. Харкова”, “Спілка письменників України та її Київська організація”, “Луцька повітова команда державної поліції та її постерунки”. 

Отже, об'єднаним архівним фондом є сукупність цілісних комплексів кількох архівних фондів, між утворювачами яких простежуються генетичні, історичні або логічно зумовлені зв'язки (однорідність функцій, підлеглість, місцезнаходження, правонаступність тощо). Об'єднані архівні фонди створюють для раціонального розміщення документів в архівах, удосконалення обліку документів, створення компактного і якісного довідкового апарату.

Окремим самостійним комплексом або частиною документального комплексу особи чи установи до державних архівів від їх власників надходять архівні колекції як сукупність окремих документів, що виникли у процесі діяльності різних фондоутворювачів і поєднані за однією або кількома ознаками. На відміну від об'єднаних архівних фондів архівні колекції формують на основі не історичних, а логічних зв'язків: тематичного, авторського, номінального
, хронологічного. Переважна більшість колекцій має тематичний характер, наприклад: “Колекція фотокопій доку​ментів про визвольну війну українського народу 1648-1657 років”, “Колекція театральних афіш і програм”, “Колекція українського некрополя” та ін.

На першому етапі фондування новоутвореним архівним фондам надають назви. Так, назва архівного фонду установи складається з офіційної повної та скороченої назви фондоутворювача з усіма його перейменуваннями у хронологічній послідовності, зазначенням підпо​рядкування, місцезнаходження, межових дат функціонування під кожною з назв. Назва особового архівного фонду включає загальновизнане та всі інші, менш відомі найменування особи – метричні і змінені прізвища, імена, по батькові, псевдоніми, криптоніми
 тощо; визначення сфери творчої, громад​ської, державної і політичної діяльності (професії) особи із зазначенням її приналежності до тієї чи іншої національної культу​ри/культур і дати життя особи. Назва об'єднаного архівного фонду офіційного походження складається із загаль​ної назви фондів, що увійшли до його складу, або з назви керів​ної установи і загальної назви підпорядкованих їй установ. У назві архівної колекції, що надійшла до архіву, зазначаються характер або загальний зміст колекції, назва установи – фондоутворювача і дати часу формування колекції або прізви​ще, ім'я та по батькові колекціонера і дати його життя.

За рівнем цінності архівні фонди поділяють на три кате​горії, що визначають ранг фонду залежно від рівня інфор​мативності документів фонду, значущості фондоутворювача, часу створення документів і наявності особливо цінних і уні​кальних документів. 

До першої категорії належать фонди, пере​важна частина документів яких мають статус особливо цінних і містять інформацію про всі або більшість сторін функціонування держави і діяльності суспільства та його про​відних діячів, крім того, це фонди, у складі яких є унікальні доку​менти. 

Другу категорію становлять фонди, документна інфор​мація яких стосується певних галузей або напрямів діяльності держави і суспільства та окремих діячів. Як правило, значна частина документів другої категорії є особливо цінними. 

Третя категорія – це фонди, документна інформація яких сто​сується тієї чи іншої теми або питання і доповнює інформацію фондів першої та другої категорій. Кожен державний архів поділяє фонди за цими категоріями відповідно до лише йому притаманних історичних умов, специфіки регіону та фондового складу документів. Категорійність фондів не є ста​лою. Залежно від потреб держави і суспільства в ретроспектив​ній інформації категорія фонду відповідно може бути змінена. Категорійність фондів встановлюють експертно-перевірні комі​сії державних архівів.

Різний порядок організації застосовується для документів з відмінними умовами доступу до них. Документи обмеженого до​ступу, або конфіденційні, та документи, пере​дані їх власниками на умовах дотримання певного обмежен​ня доступу, організуються на загальних засадах; таємні докумен​ти – згідно із спеціальною інструкцією, з віднесенням їх до відповідних архівних фондів або фондових комплексів на загальних для всіх документів засадах. 

Важливим етапом організації архівних документів за фондовою системою в межах архіву є визначення фондової приналежності, тобто віднесення архівних документів до архівного фонду відповідної установи або особи. Це передбачає вивчення складу, змісту та діловодного оформлення документального масиву. При визначенні фондової приналежності документів особового походження беруться до уваги зміст документів, звернення в листах, підписи, почерк тощо. При виявленні у складі одного архівного фонду помилково включених до нього документів, що належать до складу інших фондів, такі документи вилучають і приєднують до того фонду, до якого вони належать
. Важливим при фондуванні є також 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 Украї​ни, 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 ус​танов і керівних органів громадських організацій відбулась із перетворенням Кримської області на Автономну Ре​спубліку 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 під​приємств, що діють на території Криму.

Адміністративні чинники полягають у зміні адміністративно-територіального поділу, реорганізації або ліквідації фондоутво​рювача. Слід мати на увазі, що на хронологічні межі діяльності фондоутворювачів та межі архівних фондів впливають лише ті адміністративно-територіальні зміни, що призводять до лі​квідації 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 – гу​бернські 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, ком​пакт-диски тощо) як ознаки документів спираються при організації фонодокументів. Класифікаційними ознаками для організації електронних доку​ментів є тип комп'ютерного обладнання, програмного забезпе​чення, 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 (оди​ниця зберігання, одиниця обліку). Вона може складатися з од​ного, частини одного, кількох документів, що мають самостійне значення. В межах архівного фонду документи організовують відповідно до схеми систематизації документів – переліку одиниць поділу, призначеної для ро​зміщення документів фонду за цим поділом. Одиницями поділу є відділи, розділи, рубрики і т.д. Складання схеми систематизації спирається на знання історії, структури, компетенції, особливостей ді​яльності 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 гру​пування визначають у кожному конкретному випадку залежно від наукової і практичної мети. Розподіл починають за головною ознакою, властивою для всього фонду, і закінчують за озна​ками, характерними для окремих, найменших груп документів. Процес групування справ фонду здійснюється з урахуван​ням таких ознак:

- структурної, що фіксує приналежність до структурних під​розділів (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 тема​тику документів;

- номінальної, що відображає приналежність до конкретного ви​ду одиниць зберігання чи виду документів;

- авторської – для групування справ за авторською приналеж​ністю (юридична чи фізична особа);

- кореспондентської – для групування справ, що виникли внаслідок листування з певними особами чи установами;

- географічної – для групування справ за окремими адміні​стративно-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.

Для фондоутворювачів, що припинили своє існування (функціонування), найчастіше застосовують хронологічно-структурну схему, групуючи документи за роками, а потім за структурними підрозділами. Наприклад:

	2000 рік
	2001 рік

	1. Ректорат
	1. Ректорат

	2. Біологічний ф-т
	2. Біологічний ф-т

	3. Географічний ф-т і т.д.
	3. Географічний ф-т і т.д.


В межах хронологічно-галузевої схеми справи спочатку групують за роками, а потім за галузями діяльності:

	2000 рік
	2001 рік

	1. Освіта   
	1. Освіта

	2. Охорона здоров'я
	2. Охорона здоров'я

	3. Міський транспорт і т.д.
	3. Міський транспорт і т.д.


Для класифікації документів колекцій застосовують тематич​но-хронологічну схему:

1. Відбудова промисловості – 1944 р., 1945 р., 1946 р.

2. Відбудова сільського господарства – 1944 р., 1945 р., 1946 р.

3. Відбудова установ освіти – 1944 р., 1945 р., 1946 р.

Під час групування документів за роками справи відносять до того року, якого вони були розпочаті. Винятком є плани і звіти, що належать до того року, на який або за який вони складалися. Якщо це плани чи звіти на кілька років, то плани відносять до першого року, а звіти – до останнього.

Організацію документів архівного фонду розпочинають із ство​рення груп одиниць зберігання, близьких за змістом, авторством, формою чи іншими ознаками. Потім розміщують справи в цих групах і групи у фонді, які систематизують відповідно до струк​тури установ – фондоутворювачів. За відсутності такої структури документи групують за функціональною ознакою.

В орієнтовній схемі класифікації документів особових фондів виокремлюють такі групи: біографічні матеріали; документи служ​бової та громадської діяльності; творчі документи; підготовчі документи, зібрані фондоуторювачем для його робіт; листуван​ня; майново-господарські документи; образотворчі документи; колекції, зібрані фондоутворювачем. У кожному конкретному випадку послідовність розміщення і значення розділів схеми залежать від характеру діяльності фондоутворювача та докумен​тів. У фондах відомих митців найбільшу цінність становлять творчі документи, у фондах державних і громадських діячів – документи про службову і громадську діяльність, меценатів і підприємців – майново-господарські документи.

Вибір схеми систематизації документів сімейних та родових фондів залежить від складу фондоутворювачів, характеру їх ді​яльності, видів та кількості залишених ними документів. Типова схема групування цих фондів може мати такі розділи: документи з історії роду чи сім'ї; спільні для всіх документи (сімейне ли​стування, колекції); особисті документи членів сім'ї (у хроно​логічній послідовності).

Певні особливості має організація документів об'єднаних ар​хівних фондів та колекцій. Найбільшими групами в межах об'єд​наних архівних фондів є архівні фонди. Порядок їх розміщення в межах об'єднаного фонду може бути різним – за значущістю фондоутворювачів, хронологією їх утворення, алфавітом. В архівних колекціях, створених безпосередньо їх власниками, як правило, зберігається порядок організації, обраний утворювачами колекцій. 

При нефондовій організації документів кіновідеодокументи організовують за видами (фільм, спецвипуск, кіножурнал; кіно-, відео-, телесюжет певної кольоровості), в межах видів – за назвами, роками виробництва, виробничими номерами, одиницями обліку, кольоровістю, форматом носія, типом відеокасет. Фотодокументи систематизують за видами (негативи, слайди певної кольоровості, позитиви, фотоальбоми). В межах виду негативи систематизують за кольоровістю; негативи додатково систематизують за видом носія (скло, плівка) та його розмірами. Фонодокументи систематизують за видами, в межах видів – за одиницями обліку і комплектами; за установами-виробниками і виробничими номерами. 

Технічні документи, як правило, групують у комплекси за об'єктною ознакою – спільністю змісту і приналежністю до об'єкта роботи (проектування споруди, конструювання виробу, розроблення технологій виготовлення виробів або будівництва споруд, дослідження наукової проблеми). Комплекс технічних документів є одиницею обліку Національного архівного фонду. В межах комплексу проектно-кошторисних, конструкторсько-технічних документів включені до його складу документи систематизують за стадіями проекту відповідно до схеми, прийнятої при розробленні проекту і закріпленої у специфікації. 

Електронні документи систематизують за видами (магнітні стрічки, лазерні і жорсткі диски, дискети), в межах видів – за типами програмного забезпечення, а потім – за характером документної інформації.

Організація документів на рівні одиниці зберігання, що включає різні архівні документи, відбувається на двох рівнях: документному та аркушному. Для документів з паперовими носіями одиницею зберігання є справа. 

Документний рівень організації на рівні справи передбачає фіксування процесу її створення, внутрішню структуру та правильну систематизацію наявних у ній документів.

Систематизацію документів у межах одиниці зберігання здій​снюють за такими ознаками:

- хронологічною – за датами документів;

- предметною (тематичною) – за змістом документів;

- номінальною – за видами документів;

- кореспондентською – за назвами адресатів або адресантів;

- географічною – за історичними регіонами, адміністратив​но-територіальними одиницями, географічними поняття​ми, що містяться у змісті документів, їх авторами і коре​спондентами;

- авторською – за назвами підприємств, установ і організацій, прізвищами та іменами осіб – авторів документів.

Як правило, документи групують (систематизують) не за однією ознакою, а за тими, застосування яких визнано найраціональнішим.

Систематизацію документів закріплюють нумерацією ар​кушів. Аркушний рівень організації одиниць зберігання забез​печує внутрішню організацію кожного з документів.

Таким чином, організація архівних документів має чотири етапи, що тісно пов'язані між собою і доповнюють один одного. Обов'язковою вимогою до всіх етапів організації архів​них документів є дотримання науково-обгрунтованих оз​нак з урахуванням особливостей документів і характеру ді​яльності фондоутворювача.

Запитання для самоперевірки

1. З якою метою та за якими ознаками здійснюють організацію архівних документів?

2. Які є основні групи документів за порядком їх організації відповідно до термінів зберігання?

3. Які є рівні організації архівних документів?

4. Що таке фондування архівних документів?

5. Яка класифікаційна одиниця організації документів на внутріархівному рівні?

6. Які документи складають фонд офіційного та особового походження?

7. З яких документів створюють об’єднані архівні фонди?

8. На які категорії поділяють архівні фонди за мірою цінності?

9. В чому сутність визначення фондової приналежності архівних документів?

10. Які чинники визначення хронологічних меж архівного фонду?

11. Яким чином та за якими класифікаційними ознаками організовуються аудіовізуальні та електронні документи?

12. Яка класифікаційна одиниця організації документів у межах архівного фонду?

13. Які ознаки групування справ фонду?

14. Які групи визначають схему класифікації документів особових фондів?

15. За якими ознаками здійснюють систематизацію документів на рівні одиниці зберігання?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати етапи організації архівних документів.

2. Визначити основні вимоги до всіх етапів організації архівних документів.

3. Дати характеристику ознак організації архівних документів на всіх структурних рівнях.

4. Охарактеризувати комплекс документів загальнодержавного рівня.

5. Виявити та охарактеризувати ознаки фондоутворювачів – фізичних та юридичних осіб.

Література: 1, 37.
ТЕМИ ДЛЯ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

1. Національний архівний фонд: структура та склад документів. 

2. Особливо цінні та унікальні документи Національного архівного фонду України.
3. Інститут рукопису Національної бібліотеки України ім. В.І. Вернадського як архівний підрозділ.
4. Державні архіви та архівне законодавство.

5. Архівна україніка як базовий історико-культурний потенціал гуманітарної сфери знань.

6. Реституція архівних документів: поняття, проблеми та правове забезпечення.

7. Формування Національного архівного фонду як комплекс організаційних, методичних і практичних заходів. 

8. Експертиза цінності документів як теоретико-методологічна основа формування Національного архівного фонду.

9. Експертні комісії: компетенція, склад і зміст діяльності.

10. Робота державних архівів з джерелами комплектування.

КОЛОКВІУМ

Дати визначення таких термінів:

1. Архівна колекція

2. Архівна україніка

3. Архівне зібрання 
4. Архівне надбання

5. Архівний фонд 

6. Архівний фонд особового походження

7. Атрибуція архівних документів

8. Вилучення документів з Національного архівного фонду

9. Відкритий архівний фонд

10. Власник документів Національного архівного фонду

11. Державна реєстрація документів Національного архівного фонду

12. Державне зберігання документів

13. Джерела комплектування архіву

14. Довготривале зберігання документів

15. Документ довготривалого зберігання

16. Документ тимчасового зберігання

17. Документальний фонд

18. Документи особового походження

19. Закритий архівний фонд

20. Комплектування архіву

21. Критерії визначення джерел комплектування архіву

22. Національний архівний фонд України

23. Об'єднаний архівний фонд

24. Особливо цінний документ

25. Планомірне надходження документів на державне зберігання

26. Право власності на документи

27. Приватний архів

28. Принцип пертиненції

29. Провенієнцпринцип 

30. Реєстраційне свідоцтво на документи Національного архівного фонду

31. Реконструкція архівного фонду

32. Реституція

33. Родинний архівний фонд

34. Рукописне зібрання

35. Справа

36. Страховий фонд документів

37. Терміни зберігання документів

38. Тимчасове зберігання документів

39. Унікальна документальна пам'ятка

40. Фонд користування архівними документами

41. Фондоутворювач

42. Фондування архівних документів

43. Формування Національного архівного фонду
Модуль ІIІ. ІСТОРІЯ АРХІВНОЇ СПРАВИ В УКРАЇНІ
Тема 6. Центри зосередження писемних матеріалів у Київській Русі та Галицько-Волинській державі

1. Найдавніші писемні матеріали. 

2. Центри зосередження писемних матеріалів у Київській Русі та Галицько-Волинському князівстві.

3. Використання архівних документів.

4. Зародження приватних архівів.

Ключові слова: грамоти, літописи, бенефіції, тестаменти, архів-бібліотека, ризничі.

Початок архівів і архівної справи в Україні пов’язаний з утвердженням її державності. Найдавніші писемні документи – грамоти періоду Київської Русі – виникали як результат відносин між великим князем і його васалами, між окремими феодалами. Грамоти закріплювали права на власність і привілеї
. “Повість минулих літ” згадує русичів, які слу​жили в Греції і писали заповіти на успадкування майна. Документи, що засвідчували права успадкування та відображали діяльність землевласників, збиралися і зберігалися дружинниками та боярами.

Давньоруські літописи зафіксували важливі відомості про різноманітні стосунки київських князів з чужоземними країнами, тексти договорів з Візантією, волзькими болгарами. Угоди скріплювалися писемними документами. “Цей договір учинили ми (руси) і ви оба (цесарі), – зазначається в тексті договору між Грецією і Руссю 912 року, – новим написанням на двох хартіях”. Хрисовули
, клятвені грамоти руських послів та інші важливі документи на пергаменті зберігались у казні київських великих князів. Місцезнаходження князівських архівів разом із коштовностями свідчило про роль документів і ставлення до них великокнязівської влади.

З часу запровадження християнства як державної релігії та інституційного утвердження церкви на території України бе​руть початок церковні архіви. Монастирі, церкви, митрополичі та єпископські кафедри були найважливішими центрами зосе​редження писемних документів. Давньоруська православна церква невдовзі після свого утворення стала не лише важливим духовним осередком, а й великим землевласником. Основним джерелом розширення церковних земельних володінь були бенефіції – “пожалування” з боку князівської влади та великих фео​далів. Монастирі дбайливо зберігали документи про своє засну​вання, на право володіння земельними угіддями та привілеї. У монастирських церквах і соборах документи зберігалися в риз​ницях разом із цінними культовими речами і богослужебними книгами. Давні монастирські архіви Київської Русі не зберег​лися переважно через ворожі нашестя, війни та природні катаклізми.

Княжий двір, як орган центрального управління Галицько-Волинської держави ХІІІ-XIV ст., крім своїх державних функцій, що домінували над приватними князівськими, збирав і зберігав важливі документи. Галицький літопис серед двірських урядників, які виконували державні функції, називає печатника (канцлера), коло обов'язків якого не обмежувалося проставлянням печаток на князівських грамо​тах, – він виконував доручення князя, зокрема здійснював „слід​ство” над боярами. У княжому дворі зосереджувалися документи про адміністративні, військові, судові, фінансові, церковні й дипломатичні справи Галицько-Волинської держави. Так, писані грамоти (тестаменти) князя Володимира Волинського і Бере​стейського Володимира Васильковича засвідчували право успадкування його родичами земель, сіл з митом, стольного міста Володимира (на Волині). Із княжої канцелярії походять відомі грамоти XIV ст. (про відновлення і під​твердження союзу з Пруссією, надання свободи купцям, приві​леї містам) останніх галицько-волинських князів Андрія і Льва, Юрія (Болеслава).

Монастирі і церкви, засновані галицько-волинськими кня​зями, крім маєтностей, грошових і речових пожертвувань, отри​мували богослужебні книги. Так, князь Володимир Василькович спорядив монастир Св. Апостолів, церкви та єпископії (перемиську, чернігівську) книгами. На книгах, які зберігалися в ризницях, нерідко робили записи про пожертвування храмам, нотатки господарського характеру. Монастирські зібрання книг і документів відігравали роль архівів-бібліотек. Хранителями книг і грамот були ризничі (монахи, які працювали в ризниці).

Отже, поява архівів в Україні безпосередньо пов'язана з утвердженням державності на її землях, насамперед у Київській Русі. Розширення державних функцій княжого двору, економіч​не зміцнення церкви зумовлювали зростання великокнязівсько​го і церковних архівів, що мали важливе політичне й культурне значення для внутрішнього життя держави та міждержавних відносин. Формувалися й особові архіви дружинників і бояр, документи яких захищали їх приватну власність, закріплювали станові привілеї. 

Розпад Київської Русі, занепад Галицько-Волинської держави негативно позначилися на розвитку архівної справи, однак закладені архівні традиції були продовжені в литовсько-польську добу української історії.

Запитання для самоперевірки

1. Що сприяло збереженню писемних матеріалів у Давньоруській державі?

2. Які центри зосередження писемних матеріалів у Київській Русі та Галицько-Волинському князівстві?

3. Яким чином використовувались архівні матеріали у Давньоруській державі?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати процес зародження приватних архівів у Давньоруській державі.

2. Дати характеристику архівів монастирів.

3. Проаналізувати використання архівних матеріалів у Давньоруській державі та Галицько-Волинському князівстві.

Література: 1, 28, 31.
Тема 7. Архіви литовсько-польської доби (XV ст. – перша половина XVII ст.)

1. Архіви центральних і місцевих установ Великого князівства Литовського та Речі Посполитої. Литовська метрика.

2. Регістри (реєстри). Актові книги.

3. Коронна та Руська (Волинська) метрики.

4. Судово-адміністративні книги місцевих замків, гродів і земств. Магістратські архіви.

Ключові слова: Литовська метрика, Коронна метрика, Руська (Волинська) метрика, регістри (реєстри), актові книги, копіарії, діловодство.

У ХIV-XVI ст. українські землі Волині, Поділля, Київщини, Чернігово-Сіверщини опинилися під владою Вели​кого князівства Литовського, особливістю державного устрою якого було зосередження центрального управління в руках великого князя. З великокнязівської канцеля​рії, яка мала загальнодержавний характер, виходили документи, що регламентували життя на території Великого князівства Литовського: господарство, фі​нанси, військову справу, суд, відносини з іншими державами. 

Централізація влади у Вели​кому князівстві Литовському позначилася на архівах. Акти, видані від імені великого князя, зосереджувалися в архіві, відомому під назвою Литовська метрика
 (основну її частину становлять оригінальні книги та книги записів документів), склад якої зумовлений характером діловодства великокнязівської канцелярії. За усталеним порядком, виготовлену грамоту переписували і відпускання (“отпуск”) заносили до книги. Далі грамоту передавали писареві для її скріплення; за “скріпою” писаря грамота могла виходити від імені князя без його підпису. Канцлер чи підканцлер “скріплював” грамоту печаткою.

У певному розумінні Литовська метрика означає реєстри канцелярії Вели​кого князівства Литовського, куди заносили записи важливих, як правило, вихідних з канцелярії документів. Функціональне призначення Литовської метрики – відтворювати офіційні копії документів, що вий​шли з великокнязівської канцелярії про підтвердження прав успадкування, привілеїв, шляхетності походження тощо.

Для прискорення пошуку документів канцлери запровадили групування матеріалу під час записування до метрики. Наприкінці XV ст. книги Литовської метрики складалися за тематичним принципом, – канцелярія вела “книги данин і судових справ”, “книги аренд”, “книги відправ”, “книги посольств”.

З ініціативи канцлера Льва Сапєги 1594 року почали перепису​вати книги Литовської метрики. За кілька років усі книги було переписано, зроб​лено реєстри внесених до них документів. Старі книги мали збе​рігатися в казні, а переписані – в канцлера, вони призначалися для загального ко​ристування. Саме ці книги-копії XV – першої половини XVI ст. збереглися, а давні оригінальні книги втрачені.

За час свого існування Литовська метрика зазнала кілька географічних переміщень і, як наслідок, структурних змін. Головний архів Вели​кого князівства Литовського в давні часи зберігався в Троках (біля Вільни) у велико​князівській скарбниці. 1511 року Литовську метрику перевезли до Вільни, де її збері​гали в державній скарбниці (Вільнюський замок). Місцезнаходження архіву в замку, під наглядом скарбника, свідчить про ставлення уряду до державного архіву. Крім основної, була й “похідна” канцелярія при великому князі в його подо​рожах. Записи з книг похідної канцелярії заносили до основних книг Литовської метрики. 1765 року її було перевезено до Варшави, де під керів​ництвом польського історика Адама Нарушевича книги Литовської метрики бу​ло оправлено і укладено реєстри документів до кожної.

Після третього поділу Речі Посполитої Литовську метрику було передано до Петербурга, де спеціально створена комісія (експедиція 1803 року) уклала реєстр перших сорока її книг. 1799 року за умовами російсько-прусської угоди частину матеріалів Литовської метрики було передано Пруссії. Із книг переписів і справ публічних у сенатському архіві лишилося те, що стосувалося Литви і Галичини. З утворенням Варшавського генерал-губернаторства, в період наполеонівських війн, матеріали Литовської метрики Пруссія повернула до Варшави.

Метрику, що зберігалась у Сенаті, 1809 року було розділено, і ча​стина матеріалів (козацькі справи і частково польські) потра​пила до Депо манускриптів при імператорській Публічній біб​ліотеці. Литовську метрику використовували в довідковій діяльності Сенату (ви​давали копії грамот та інших актів для доведення прав власності).

Упорядкуванню Литовської метрики сприяла діяльність комісії, створеної 1835 року для перевірки архівів Міністерства юстиції. Крім заходів для охорони і збереження документів Литовської метрики, комісія систематизувала її, поділила всі книги на 12 відділів: книги записів, судові справи, публічні справи, переписи, виписи, справи за печаткою, книги Неодмінної Ради і справи новітнього діловод​ства XVIII ст., реєстри, книги копій, давні акти, родовідні справи, межові карти і плани. Згодом цю структуру було затверджено, укладено і видано опис книг Литовської метрики.

1887 року Литовську метрику передали до Московського архіву Міністерства юстиції. Наступного року 350 “давніх актів” надійшли до Московського архіву Міністерства закордонних справ. За умовами Ризької угоди 1921 року, ці документи було повернено до Варшави в Головний архів давніх актів. 1939 року Центральний державний архів давніх актів у Москві взяв на облік фонд Литовської метрики (фонд 389, 662 одиниць зберігання). Крім книг великокнязівської канцелярії, до складу фонду Литовської метрики в Російському державному архіві давніх актів входять архіви судових установ і документи приватних архівів. Таким чи​ном, фонд 389, в якому об'єднано документи різних фондоутворювачів, набув характеру архівної колекції.

Центральним архівом Речі Посполитої, куди після Люблін​ської унії (1569) увійшли українські землі, була Коронна
 метри​ка, назва якої закріпилася за урядово-адміністративними книгами, що велися в Коронній канцелярії. До книг вписували до​кументи, що виходили з королівської канцелярії: королівські універсали та судові рішення короля, привілеї шляхетським родам і католицькій церкві, приватноправові акти, конституції, документи зовнішньополі​тичної діяльності. Особливості діловодства Коронної канцелярії та порядкуван​ня в державному архівосховищі Речі Посполитої були такими, як і у Вели​кому князівстві Литовському.

Для інкорпорованих до Корони Польської воєводств – Волинського, Брацлавського і Київського – у Ко​ронній канцелярії з серпня 1569 року започаткували окрему групу книг – Руську (Волинську) метрику
, що стала структурною складовою Коронної метрики. Книги перебували у віданні коронного канцлера, а вели їх окремі “руські писарі” Коронної канцелярії.

Оскільки на українських землях у складі Речі Посполитої за Люблінською унією 1569 року діяло не коронне, а русько-литовське право, офіційною визнавалася українська (“руська”) мова, що й було підставою для виділення “руських” книг у діловодстві Ко​ронної канцелярії. Саме відмінність мови офіційного діловодства зумовила появу “руської” серії у складі Коронної метрики.

Литовську і Коронну метрики 1765 року об'єднали у Варшаві, 1796 року перевез​ли до Петербурга, а згодом – до Москви. 1923 року, за Ризькою угодою між Польщею та Росією, Коронну метрику було повернено Польщі. Волинська метрика 1569-1673 років лишилась у Москві.

Крім архівів центральних установ Великого князівства Литовського, а згодом Речі Посполитої, функціонували місцеві архіви, оскільки саме місцевій владі належала важлива роль в управлінні внутрішніми справами. У вигляді компактних архівних зібрань збереглися судово-адміністративні (актові) книги місцевих замків, гродів і земств
. На зразок ведення книг у цен​тральних установах на місцях практикували й записування актів до книг. Перший Литовський статут
 1529 року лише закріпив діючу в судах традицію ведення актових книг, що складалися відповідно до категорій судів – гродських, земських, підкоморських
. 

До місцевих архівів з великою кількістю актових книг висувалися вимоги належного їх зберігання: Литовськими ста​тутами 1566 та 1588 років їх передбачалося зберігати “в скринях моцних за трьома замками”.

Компетенція місцевих судів поширювалася не на всі соціальні верстви Польсько-литовської держави. Судові справи знатних шляхтичів не вирішувалися на місцях – їх розглядала центральна влада. В останній чверті XVII ст. було створено трибунали: Го​ловний Коронний (власне у Польщі), Луцький як вища судова інстанція для Волинського, Брацлавського і Київського воєводств (який проіснував недовго, однак залишки його архіву у вигляді книг збереглись у Центральному державному історичному архіві України, м. Київ) і Головний литовський трибунал, за результатами діяльності яких утворились їх архіви.

Акти, пов'язані з діяльністю міських урядів (магістратів, ра​туш), відкладалися в міських архівах, найціннішу частину яких становили грамоти на магдебурзьке право, королівські акти, привілеї та інші грамоти стосовно прав і меж міста. Вони зберігались у магістрат​ських архівах під замком у скрині або спеціальній шафі. На ко​лекції привілеїв та інших найважливіших документів складали описи, однак, як правило, більшість документів зберігалася у фасцикулах (зв'язках різних за змістом документів) і описів на них не було. Окремі вхідні документи переписували до міських актових книг. У деяких містах були спеціальні книги – копіарії, куди вписували привілеї міста. Наприклад, у Самборі така книга (“Привілеї міста Самбора”) відома з 1562 року. У магістратських архівах, крім збірки привілеїв, зберігалися адміністративно-судові книги та книги записів про ведення міського господарст​ва. Різні категорії книг XVI-XVII ст. з міст Кам'янця, Дубна, Кременця, Самбора і Дрогобича зберігаються в архівосховищах Києва та Львова.

Таким чином, зміцнення державного управління на україн​ських землях литовсько-польської доби та розвиток діловодства зумовили формування центральних і місцевих архівів, зростан​ня їх ролі в суспільному житті. Казна, державна скарбниця, як називали архіви, сховища важливих документів, були пов'язані із сферою діяльності державної влади, яка все більше опікувалась впорядкуванням та охороною архівних документів.

Запитання для самоперевірки

1. Які особливості Руської метрики?

2. Яке функціональне призначення книг записів актових документів?

3. Що таке регістри (реєстри)?

4. Яке призначення Литовської метрики?

5. Які характерні ознаки архівів литовсько-польської доби?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати судово-адміністративні книги місцевих замків.

2. Проаналізувати характер діловодства великокнязівської канцелярії.

3. Дати характеристику архівного фонду Литовської метрики.

Література: 1, 28, 31.
Тема 8. Архіви та архівна справа козацько-гетьманської України (середина XVII-XVIII ст.)

1. Організація зберігання архівних документів козацько-гетьманської України.

2. Друга Малоросійська колегія та „Генеральная Малороссийская архива”.

3. Архів Коша Нової Запорозької Січі.

4. Фамільні архіви Гетьманщини.

5.Монастирські архіви як сховища церковно-адміністративної документації.

6. Доля архівних документів козацько-гетьманської держави.

Ключові слова: „Генеральная Малороссийская архива”, козацькі привілеї, полкова архіва, архів Кошá, архіваріус, фамільні архіви.

Поняття українського державного архіву, запроваджене відомим українським істориком І. Крип'якевичем, пов'язують із козацьким управлінням у часи формування Запорозької Січі. Історичні джерела XVI ст. засвідчують функціонування військового архіву у Трахтемирові Київського воєводства, де реєстро​ве козацтво зберігало свій арсенал, казну, королів​ські корогви
, переховувало важливі документи – козацькі привілеї. При гетьмані працювала Генеральна військова канцелярія, до якої надходили численні акти про внутрішнє врядування, документи про дипломатичні стосунки з сусідніми краї​нами. Необхідність наведення різних довідок для гетьманського правління зумовила утворення архіву при Генеральній військо​вій канцелярії в Чигирині. Очолював архів і опікувався веденням діловодства генеральний військовий писар І. Виговський. Відомо, що Січова школа на Запорожжі готувала канцелярис​тів, до обов'язків яких входило також зберігання документів.

Під час військових походів деякі документи перебували в по​хідному архіві при гетьманському таборі. Уявлення про це дають відомості про захоплення поляками 1651 року під Берестечком козацьких привілеїв від польських королів, оригінального тексту Зборівської угоди (1649), листів від турецького цісаря, кримського хана та московського царя.

В архіві при Генеральній військовій канцелярії відкладалися документи про стосунки гетьмана з місцевою адміністрацією – полковими і сотенними канцеляріями, привілеї, угоди, листу​вання. Є свідчення про те, що канцелярія зберігала копії дипло​матичних актів, надісланих до інших держав.

Реляції
 російських послів початку 50-х років XVII ст. пові​домляли про передання до Москви оригінальних документів з гетьманського архіву, що й стало початком його руйнування. За умовами Березневих статей українсько-московської угоди 1654 року гетьман був зобов'язаний надсилати найважливіші дипломатичні акти російському цареві. Оригінальні грамоти та листування гетьмана із сусідніми державами зосере​джувалися відтоді у московських приказах
. Поділ України на Лівобережну та Правобережну, політичні та воєнні події після Андрусівського перемир'я 1667 року мали катастрофічні наслідки для українських архівів – вони були розпорошені і зазнали значних втрат документів.

Відомо, що за гетьманування І. Виговського важливі доку​менти (королівські грамоти) було вивезено з Чигирина, їх пе​реховували в Межигірському монастирі. Правобережний геть​ман П. Тетеря, залишаючи Україну 1665 року, забрав до Польщі привілеї Запорозького війська. З утворенням на Лівобережній Україні окремого гетьманства при гетьмані виникла генеральна канцелярія з архівом у гетьманській столиці. Столичним містом лівобережних гетьманів був Переяслав, згодом – Гадяч і Батурин, де й формувався архів. При гетьмані Іванові Самойловичу чигиринський гетьманський архів перевезли до Батурина, а після погрому міста московськими військами 1708 року було зруйновано й архів, – імовірно, він згорів разом з гетьманськими будинками. Вціліла лише незначна кількість документів, які ви​віз гетьман І. Мазепа. Гетьман І. Скоропадський гетьманську сто​лицю переніс до Глухова, куди перемістили й архів.

У XVIII ст., крім канцелярії геть​манського уряду, функціонували й інші вищі урядові інституції Гетьманщи​ни – Генеральна скарбова канцелярія (генеральний підскарбій відав і архівом), генеральний суд, при якому було своє діло​водство та архів. При канцелярії генерального обозного, який відав артилерією, також формувався архів
. 1722 року наказом Петра І було запроваджено правління Малоросійської колегії, що перебувала в Глухові й підпорядковувалася Сенатові. Внаслідок діяльності цих центральних установ сформувалися величезні архівні фонди. Серед матеріалів канцелярії гетьмана Кирила Розумовського є документ 1763 року про поря​дкування в архіві Генеральної канцелярії, зокрема про правила зберігання документів, їх облік, створення довідкового апарату. В документі є перше свідчення про затвердження генерального архіваріуса
, на посаду якого Генеральна канцелярія призначила українського письменника Семена Дівовича. Зважаючи на те, що “дела в архиве не в надлежащем порядке содержатся”, перед архіваріусом ставилося головне завдання: “принятые в архиву ука​зы, грамоты, книги й дела... содержать в найприлежнейшем бере​жении и сохранности”.

Друга Малоросійська колегія, відновлена указом Катерини II 1764 року, стала найвищим урядом Гетьманщини. Генеральну вій​ськову канцелярію було скасовано, а її архів перевезено до будинку Малоросійської колегії. Таким чином, до складу архіву Малоросійської колегії входили справи Генеральної військової канцелярії, що працювала при українських гетьманах з середини XVII ст., і справи власне Малоросійської колегії за період її функціонування протягом 1722-1727 і 1764-1786 років. Архіви центральних установ Гетьманщини, об'єднані у “Генеральную Малороссийскую архиву”, президент Малоросійської колегії граф П. Рум'янцев упорядкував та організував охорону архівного майна. Важливим моментом у розвитку архівної справи було утворення окремої структури у складі Малоросійської колегії, що відала архівним матеріа​лом, – “Генеральной Малороссийской архивы”.

1764 року було скасовано гетьманське правління, а з поширенням на Україну “Учреждения о губерниях” (1781) і введен​ням намісницького правління ліквідовувались усі установи Геть​манщини. 1782 року було ліквідовано і Малоросійську колегію. Матеріали “Генеральной Малороссийской архивы” стосовно територій Київського, Чернігівського і Новгород-Сіверського новостворених намісництв передавалися до їх казенних палат
. Усі справи загального характеру з архіву Гетьманщини “почитались генеральными” і за указом Сенату 1781 року перевозилися до Чернігова. З архівом Малоросійської колегії мав їхати й архіваріус Адамович. Пожежа 1784 року у Глухові знищила значну частину архіву. Документи, що залишилися, 1786 року частково було перевезено до Чернігова і розміщено в архіві намісництва (згодом – в архіві губернського правління). Ба​гато справ відправили також до Києва та Новгород-Сіверська. Деякі акти з архіву Гетьманщини потрапили до петербурзького архіву Військово-топографічного депо. 1880 року частину його було передано до Харківського історичного архіву. Архівні документи Старої Гетьманщини поповнили приватні колекції відомих зби​рачів старожитностей – М. Маркевича, М. Судієнка, О. Лазаревського, О. Кістяківського. 

В Україні-Гетьманщині архіви формувались і при місцевих органах влади – полкових і сотенних канцеляріях, органах місь​кого самоврядування. Полкове діловодство зосереджувалось у полкових канцеляріях. Відав канцелярією полковий писар, який мав окремий штат службовців. У канцелярії було кілька відді​лень (повиттів), що у XVIII ст. називали “столами”, і полковий архів, де зберігалися оригінали документів. “Полкова архівa”, як правило, зберігалася на горищі або в підвалі будинку полкової канцелярії. Справи з полкових канцелярій і архівів нерідко по​трапляли до архіву Малоросійської колегії у Глухові.

Серед церковних архівів XVII-XVIII ст. найціннішими були монастирські. Монастирі як важливі церковно-політичні та соціаль​но-економічні інституції мали багаті бібліотеки, друкарні, зібрання документів (універсали
 гетьманів
, жалувані грамоти російських царів, дарчі, купчі на землі і маєтки). Вони ретельно зберігали їх як юридичні свідчення про надані права і привілеї. Великі за обсягом архівні зібрання зосереджувались у Києво-Печерській лаврі, Михайлівському Золотоверхому і Михайлівському Видубицькому монастирях. Поряд із практичним використанням монастирських ар​хівних документів зростала їх роль як історичних джерел, оскільки в мо​настирях складалися хроніки та літописи. Крім того, монастирі практикували виготовлення реєстрів і повних текстів універсалів.

Монастирські архіви у XVIII ст. зазнали значних втрат уна​слідок цілеспрямованого вилучення з них документів. Так, 1720 року Петро І наказав архієреям усіх єпархій оглянути в монастирях стародав​ні жалувані грамоти і “другие курьезные письма оригинальные, также книги исторические, рукописные й печатные”. 1781 року Святійший Синод звелів Києво-Печерській лаврі відібрати і на​діслати документи для складання історичних описів монастирів Російської імперії. Після секуляризації
 монастирських земель 1786 року багато документів українських монастирів було передано до Київської казенної палати.

Піднесення політичного і культурного життя в Україні-Гетьманщині у другій половині ХVІІ-ХVІІІ ст., прагнення козацько-старшинської верхівки закрі​пити за собою привілеї та права власності сприяли формуванню родинних (фамільних) архівів. Архівні зібрання найвпливовіших у Гетьманщині родин – Забіл, Кочубеїв, Маркевичів, Милорадовичів, Новицьких, Полуботків, Стороженків, Сулим – містили численні матеріали офіційних установ, документи на право власності та володіння, надання привілеїв (універсали, купчі, дарчі, духовні грамоти), офіційне і приватне листування, родо​відні документи тощо. Дбайливе ставлення власників до цих паперів було характерною особливістю українського дворянства – елі​ти суспільства Лівобережної України
. Відтак у фамільних архі​вах було зосереджено унікальні пам'ятки історії та культури.

Фамільні архіви доби Гетьманщини розпорошувалися під час неодноразових поділів майна між спадкоємцями, поповнювали приват​ні зібрання колекціонерів, псувалися від несприятливих умов зберігання. Деякі залишки фамільних архівів потрапили до ар​хівів, бібліотек, музеїв України та Росії.

Отже, функціонування козацько-гетьманської держави сприя​ло розвитку архівної справи. Поступова ліквідація автономії України, створення імперських інституцій для управління Україною вплинули на формування і склад архівів адміністративних установ, призвели до централізації архівної справи. Поряд з архівами центральних і місцевих адміністрацій функціонували монастирські архіви, форму​валися фамільні архіви старшинсько-дворянських родів.

Унікальним документальним комплексом XVIII ст. є архів Кошá Нової Запорозької Січі, матеріали якого охоплювали 1713-1776 роки. Архів Нової Запорозької Січі сформувався в результаті діяльності військової канцелярії Коша
, де було зосереджено його діловод​ство. Різноманітні зносини Запорозької Січі з Росією, Кримом, Правобережною Україною, Гетьманщиною визначили особли​вості архіву Коша. Значну частину архівних матеріалів ста​новило зовнішнє листування з кримським ханом, султанами ногайських орд, польськими старостами, з гетьманами та Генеральною військовою канцелярією, з російською владою. В кан​целярії Коша протягом року зосереджувалося від 10 до 12 тис. документів
. 

Діловодство військової канцелярії Запорозької Січі зазнало російського впливу, документація приводилась у відповідність до вимог російських канцелярій: документи сис​тематизували, справам надавали діловодні заголовки, наприклад: “Разные дела прежних годов”, “Про прикордонні стосунки війська Запорозького з Польщею” та ін. Наприкінці року складали описи справ, які передавали до архіву. Щороку архів поповнювався майже 400 справами. За час функціонування канцелярії та архіву в ньо​му зосереджувалося до 15 тис. справ. Архів Коша було упоряд​ковано, більшу частину справ зшито, складено опис (про існу​вання опису свідчать номери на справах). Опис архіву, складе​ний у XVIII ст., не зберігся, сам архів Коша з часом було розпорошено.

Після захоплення Січі 1775 року Г. Потьомкін вилучив з кошо​вого архіву унікальні документи: універсал Б. Хмельницького 15 січня 1655 року на підтвердження грамоти 1575 року польського короля Стефана Баторія війську запорозькому, яка визначала кордони його володінь, приватні листи Потьомкіна до кошового П. Калнишевського, журнали вихідних документів канцелярії Потьомкіна та ін. Опис Лефортівського архіву, куди згодом потрапили папери Г. Потьомкіна, містить “Документы, найденные при уничтожении Сечи Запорожской й Кошевой церкви”.

Основний масив документів архіву після 1775 року перейшов у розпорядження коменданта Новосіченського ретраншементу
, а після його скасування потрапив до Катеринославського пові​тового суду. За наказом новоросійського і бессарабського гене​рал-губернатора М. Воронова, повітовий суд протягом 1839-1845 років переслав запорозький архів до Одеси. Документи Січового архі​ву надійшли у розпорядження А. Скальковського, який май​же 60 років зберігав документи вдома і вивчав їх. Після смерті А. Скальковського із запорозького архіву документи вилучалися і потрапляли до приватних зібрань, наукових архівів історичних товариств. Частину запорозьких матеріалів з фонду Коша син А. Скальковського передав до Російської ака​демії наук.

До єдиного Державного архівного фонду залишки архіву Коша було приєднано 1926 року, в Одеському губернському архіві його впорядкували і склали опис. 1931 року Одеський крайовий історичний архів передав фонд Коша до Всеукраїнського архіву давніх актів у м. Харкові, де він зберігався до 1941 року. У роки Другої світової війни фонд було евакуйовано на схід, а під час реевакуації архівних доку​ментів фонд Коша Нової Запорозької Січі привезли до Центрального державного історичного архіву України, м. Київ (фонд 229).

Запитання для самоперевірки

1. Документи якого характеру складали архів Генеральної військової канцелярії?

2. Які функції виконувала Друга Малоросійська колегія?

3. Що таке „Генеральная Малороссийская архива”?

4. Хто вперше вжив поняття „державний архів”?

5. В чому полягає унікальність архіву Коша Нової Запорозької Січі?

Завдання для самостійної роботи

1. Визначити характерні особливості монастирських архівів ХVІІІ ст.

2. Охарактеризувати документи архіву Коша Запорозької Січі.

3. Визначити долю найбільших зібрань архівних документів періоду козацько-гетьманської України.
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Тема 9. Архіви та архівна справа в Україні кінця XVIII-XIX ст.

1. Архіви центральних і місцевих установ. Адміністративні реформи 60-х  років ХІХ ст.

2. Архівне законодавство та відомчі архіви. Церковні та магнатські архіви.

3. Заснування Центрального архіву давніх актів у Києві, історичного архіву у Львові та Харківського історичного архіву.

4. Розвиток архівознавчих та інших спеціальних історичних дисциплін.

5. Документальні колекції науково-історичних товариств в Україні ХІХ – початку ХХ ст. Публікування матеріалів приватних архівів.

Ключові слова: архівне будівництво, реорганізація архівної справи, спеціальні комісії, відомчі архіви, архіви адміністративних і судових установ, церковні архіви, магнатські архіви, історичні архіви, документальні колекції, приватні наукові архіви.

З ліквідацією автономії України та запровадженням загальноросійського адміністративного устрою розви​ток українських архівів тісно пов'язувався з архівним будівниц​твом у Російській імперії. Зміни в адміністративному управлінні українськими територіями впливали на долю архівних фондів. Архіви ліквідованих установ надходили у розпорядження нових адміністративно-територіальних органів.

1797 року граф І. Салтиков, який управляв Малоросією на правах генерал-губернатора, у листі до малоросійського губер​натора Я. Бакуринського порушував питання про організацію в губернському місті Чернігові “архива всех дел до Малороссии касающихся й в различных местах без призрения оставленных... позначенню в Чернигове дома прочного й способного ко вмещению всех тех бумаг”. Архів колиш​ньої Малоросійської колегії, призначений чиновниками для “розбирания всех дел, приведения их в порядок”, було передано до Чернігівського гу​бернського правління, в архіві якого в різний час зосереджувалися архівні документи Київського магістрату, справи Малоросійської колегії, архіви полкових кан​целярій і судів. У Катеринославському губернському архіві було об'єднано архіви колишніх Новоросійської і Азовської губерн​ських канцелярій (1764-1784), Катеринославського намісництва (1784-1796), другої Новоросійської губернії (1797-1802), генерал-губернаторських канцелярій, фортеці Св. Димитрія. На Правобережжі архіви губернських правлінь поповнювалися справами колишніх воєводських канцелярій, а казенні палати – вотчинними
 документами і грамотами монастирів. У 20-х роках XIX ст. в архіві старих справ Київської казенної палати в льохах і підвалах псувалися документи, що потрапили туди після лі​квідації монастирських вотчин. Великий за обсягом архів утво​рився при Полтавській казенній палаті, де зберігалися справи про монастирське землеволодіння, матеріали Рум’янцевського опису, документи Гадяцької полкової канцелярії.

Протягом 1831-1835 років у містах України було скасовано магдебурзьке право, зокрема давнє самоуправління Києва. Відповідно до “Городового положення” від 12 червня 1870 року створювалися нові органи самоуправління – міські думи (розпорядчі органи) та міські управи (виконавчі органи), в результаті функціонування яких виникли архіви, в яких збері​галися документи про права і привілеї міст.

Унаслідок реформ 60-х років XIX ст. було ліквідовано багато установ – різні комітети і комісії, старі судові установи, “приказы общественного призрения”. Документи ліквідованих установ почали надходити до архівів губернських правлінь, казенних і су​дових палат, внаслідок чого кількість справ у них збільшу​валася вдвічі або й втричі.

Документи місцевих дореформених установ в Україні, що перетворилися на історичні матеріали, почали передавати до істо​ричних відомчих архівів у Росії. Після судової реформи 1864 року справи ліквідованих повітових судів надходили до Московського архіву Міністерства юстиції. По​рядок передавання справ визначили “Правила о разборе архивов судебных мест”. Деякі окружні суди намагалися спочатку розібрати справи з 1800 року, відібрати серед них ті, що мали в них залишитися, а потім відправляли до Москви. Найбільше документів ліквідованих судів передано до Московського архіву Міністерства юстиції з Чернігівської (понад 30 тис.), Полтавської (близько 18 тис.) та Харківської (близько 14 тис. справ) губерній.

Архіви губернських правлінь, казенних і судових палат зростали швидкими темпами не лише за рахунок документів ліквідованих установ, а й в результаті організації власного діловодства. Ро​сійські бюрократичні порядки, регламентація канцелярської служби сприяли збільшенню документообігу. У XIX ст. поточне діловодство канцелярій було відокремлене від архівів. Канцелярії впорядковували документи, формували справи, надавали їм заголовки, наприклад: “Дело, состоящее из регистров бумагам, отправленным в Санкт-Петербург для доклада Г. генерал-губернатору. Начато 18 марта 1843 г.”. Наприкінці кожного року на завершені справи складали описи, в яких зазначали порядкові номери, дати початку і закінчення справи, зміст та кількість аркушів у кожній справі. “Решенные дела”, непотрібні для поточних справ, канцелярії передавали до архівів за описом, де ті збе​рігались у в'язках, шафах, на полицях. На обкладинці справи проставляли номери шафи, полиці, в'язки. Наприклад, “Дело об учреждении в Києве Временной комиссии для разбора Архива разных присутственных мест й монастырей тут и о мерах к открытию действий ея. Начато 30 апреля 1843 г. – кончилось 12 октября 1844 г. По судной части на 547 листах” зберігалося в архіві у в'язці 16, на полиці 4, в шафі 113.

В архівах, переповнених старими справами, документи збе​рігалися без належного догляду. “Сбитые в кучу дела,... истлевшие и подгнившие от сырости, ни в какую опись не занесенные” – з таким порядкуванням зіткнувся дослідник О. Андрієвський в архіві Київського губернського правління 1881 року. Обсяг матеріалів колишньої Малоросійської колегії, що збері​галися при Чернігівському губернському правлінні, був не відомий. Чернігівський губернатор у листі до ректора Харків​ського університету повідомляв лише приблизну вагу згаданих документів – 150 пудів.

Установи, яким належали архіви, нерідко передавали непо​трібні для довідок документи до інших установ або ж спеціально створені комісії за погодженням з вищими установами знищували їх. Так, 1861 року Проскурівський повітовий суд звертався до Подільського гу​бернського правління з проханням розглянути питання про старі справи (з 1803 року), що зберігалися “без всякой надобности... й увеличивали только архив”. Подільське губернське правління порушувало перед київським, подільським і волинським гене​рал-губернатором питання про запровадження в Подільській губернії “особых” комісій для розбирання старих непотрібних архівних справ у повітових судах цієї губернії і визначення, які з них підлягають знищенню. У лютому 1861 року комісія, створена для опрацювання архіву Балтського земського суду, склала опис старих справ з 1795 до 1834 року, що підлягали знищенню. Відомі факти стихійного знищування документів. Так, наприкінці XIX ст. у м. Черкасах Київської губернії на базарах продавався весь архів Кременчуцького нижнього земського суду із справами останньої чверті XVIII – першої чверті XIX ст.

На архівну справу України XIX ст. суттєво впливали укази, розпорядження, накази і постанови різних відомств Російській імперії, що стосувались усіх сторін архівної справи: концентрації архівного матеріалу, розбирання і впорядкування архівних фондів, правил знищення старих архівних справ, зберігання архівних документів.

За указом 1798 року всі закінчені в різних місцевих інстанціях судові справи в кожній губернії передавалися до архіву губернської судової палати. Указ 1800 року вимагав “решенные дела” адміні​стративного характеру передавати до архіву губернського прав​ління, а фінансово-економічні справи зосереджувати в казенній палаті.
Циркуляри та інструкції Міністерства внутрішніх справ пе​редбачали впорядкування архівів судових місць, канцелярій прокурорів і стряпчих (судових чиновників) (1850), щорічний перегляд справ, яким минуло десять років, та перевірку архівів раз на рік (1852). Пере​глядати справи мала комісія, утворена з дозволу вищої вла​ди. З 1867 року такі комісії призначалися губернською владою.

Циркуляром від 9 грудня 1852 року Міністерство внутрішніх справ запровадило “Росписание тех родов архивных дел, которые не должны подлежать уничтожению по губернским прав​лениям й уездным присутственным местам”, що передбачало 23 категорії таких справ. Встановлювалися відповідні категорії для міських дум і квартирних комісій.

Не залишилися поза увагою уряду архіви ліквідованих уста​нов. Так, після ліквідації управління новоросійського і бесса​рабського генерал-губернатора (січень 1874 року) розглядалося питання про влаштування архіву цієї канцелярії. Для цього було асигно​вано суму понад 3 тис. карбованців на утримання цього архіву, виплату зарплат його службовцям.

Військове міністерство розробило “Правила передавання за​кінчених справ до архівів військових канцелярій”. Усі справи і книги поточного діловодства було розділено на три категорії (“разряды”), відповідно до яких визначалися справи, призначені для знищення або зберігання в ар​хівах. Справи, призначені для зберігання, поділялися на дві групи: справи, що зберігалися певний термін (1, 3, 5, 10, 35, 40 років), і справи, які необхідно “хранить всегда”, “хранить вечно”. До категорії “хранить всегда” належали “описи делам и книгам, хранящимся в архиве”.

Упорядкуванням архівів духовного відомства з середини XVIII ст. опікувався Святійший Синод. 1865 року було створено комісію для розбирання справ Синодального архіву. Крім справ власне цього архіву, комісія приділяла увагу консис​торським архівам. У грудні 1868 року комісія дійшла висновку, що архівні справи не можуть розглядатися як потрібні чи непотрібні, вка​завши на їх цінність як писемних пам'яток, що дають багатий матеріал для статистики, історії, юридичної науки. Указом 1869 року Святійший Синод заборонив єпархіальній владі знищувати ста​рі архівні справи і передбачив заходи для упорядкування ар​хівів духовного відомства
.

Відповідно до указу Святійшого Синоду, Церковно-іс​торичне і археологічне товариство при Київській духовній ака​демії 1898 року створило комісію для розбирання й описування справ Київської духовної консисторії. Протягом року комісія ретельно пе​реглянула архів, виокремила всі справи XVIII ст. і перших трьох років XIX ст. (адміністративні й судові), а також книги указів, описи монастирів і церков, прибутково-видаткові книги, клірові, сповідні і метричні книги 1731-1803 років. Комісія відзначила від​сутність у консисторському архіві загальних описів справ і книг за XVIII ст. Для успішного розбирання й упорядкування ар​хівних документів комісія рекомендувала передати справи і кни​ги старого консисторського архіву до 1803 року включно “без отчуждения их от консистории”.

1873 року при Міністерстві народної освіти було створено “особ​ливу” комісію з представників різних відомств під головуван​ням сенатора М. Калачова для обговорення питання про влаш​тування архівів і зберігання в них документів. З цією метою зби​ралися дані про стан архівів усіх відомств. Департамент загальних справ Міністерства внутрішніх справ розіслав “вопросные пункты” для з'ясування наявності приміщень архівів та їх стану, кількості співробіт​ників, справ, способів зберігання, систе​матизації документів, наявності опису справ, фактів знищення і передання архівних матеріалів.

Наприкінці XIX – на початку XX ст. на пропозиції істориків та архівістів уряд визнав за необхідне провести реорганізацію архівної справи.

Особливості формування архівів адмі​ністративних і судових установ у Право​бережній Україні пов'язані з перебуванням її земель у складі Речі Посполитої. Всі акти стосовно українського Правобережжя свого часу записувалися до Коронної метрики. У XVIII ст. співвідношення між архівами Центральних і місцевих установ змінилося: важливу роль в управлінні внутрішніми справами почала відігравала місцева влада. Це позначилося на складі архівів гродських судів (органів судової і військово-адміністративної діяльності старост, призначених королем), архівів шляхетських станових судів – земських і підкоморських, архівів міського самоуправління – магістратів і ратуш, а також приватних архівів великих землевласників.

В архівах місцевих судово-адміністративних установ від​кладалися діловодні документи: протоколи (чорнові записи) індукти (чистописи), фасцикули, допоміжні реєстри та індекси (покажчики) справ.

У XVIII ст. значно поповнилися архіви магістратів і ратуш. Найважливішу групу документів в архівах становили актові книги, до яких вносили ухвали з адміністративних питань, за​писи з процесів міського суду. Іншою цінною групою документів є рахункові акти і книги, наприклад, книги запису при​бутків і видатків. У великих містах, зокрема Львові, Перемишлі, Самборі та ін., велися окремі книги ради (радецькі), куди запи​сували ухвали ради як законодавчого й адміністративного органу в місті, акти про діяльність цехів і книги лавничі з матеріалами лавницького суду, що розглядав кримінальні та цивільні справи. У малих і приватних містечках Правобережжя, де місь​кий уряд не був поділений на раду й лаву, велися єдині міські книги.

Зміна адміністративного устрою у Правобережній Україні після її приєднання до Російської імперії внаслідок поділів Польщі наприкінці XVIII ст. суттєво вплинула на архівну справу цього регіону. Становлення нового адміністративного правління за губернським положенням 1775 року, введення губернських і повітових судів супроводжувалося запровадженням російського діловодства, формуванням при нових канцеляріях архівів за російським зразком. Старі архіви судово-адміністративних ус​танов і міського самоврядування зазнали великої руйнації. Ма​гдебурзькі книги і книги ратуш майже всі загинули, деякі ра​тушні книги потрапили до приватних зібрань. Актові книги пе​редавалися до архівів нових державних установ.

Церковні архіви Правобережжя XVIII ст. (архіви церковної адміністрації, храмів і монастирів) відображали релігійну ситуацію в регіоні, церковну організацію, підпорядкування церков, адміністративне уп​равління та ієрархію Римо-католицької, Греко-католицької і Православної церков. До архівів церковної адміністрації нале​жать архіви Греко-католицької митрополії, Римо-католицьких єпископських кафедр, консисторій та архіви архієреїв, де зосе​реджувалася документація не лише про їх особисту діяльність, а й документи окремих єпархій.

На стан збереженості церковних архівів впливала соціально-по​літична ситуація на Правобережжі у XVIII ст. Так, через безпе​рервні конфлікти, у тому числі релігійні, католицькі ієрархи не мали постійної резиденції. Переїзд єпископських кафедр, заснування тимчасових резиденцій, відсутність постійних приміщень для ар​хівів призводили до розпорошення архівних комплексів. Не мали постійної резиденції на Правобережжі у XVIII ст. і греко-католицькі митрополити. У другій половині XVIII ст. резиденція митрополита найдовше перебувала в Радомишлі. За ми​трополитами по їх резиденціях мігрував митрополичий ар​хів у повному складі або розрізнений на частини (згадуються “митрополитанські архіви” варшавський, львівський, луцький та ін.).

Важливість на той час архівів церковної адміністрації під​тверджують факти упорядкування Архіву митрополитів Ук​раїнської греко-католицької церкви. Опис (можливо, перший) цього архіву відомий з 1699 року. За наказом митрополита було сис​тематизовано документи (з кожного предмета, наприклад, про Брестський собор, про владу і права митрополита тощо, зібрані в одне місце) і об'єднано їх у фасцикули. Опис документів складено за предметами, географічними і власними іменами. Розбирання й описування митрополичого архіву здійснювали і в другій по​ловині XVIII ст. Митрополичий архівіст А. Война 1763 року склав “Реестр остатка найденных бумаг”. Згрупованим документам на​давали заголовки, наприклад “про унію”, “про релігію”, були за​головки за характером документів: папські булли, присяги ми​трополитів, королівські привілеї. Зберігалися також фасцикули із змішаними документами. На групу документів, систематизованих за хронологією, складали описи. З часом порядок у митрополичому архіві був порушений. Так, 1839 року частину архіву з Радомишля було передано до Білорусько-Литовської колегії в тюках, на вагу, без описів і “без всякого порядка, с совершенно перемешанными документами”. За постановою Святійшого Синоду 1843 року, архів колишніх уні​атських митрополитів передано до Синодального архіву “для надлежащего хранения”.

Православна церква у Правобережній Україні після переходу в унію Перемиської, Львівської і Луцької єпархій до кінця XVIII ст. не мала своїх єпархій. Для керівництва православними мо​настирями Правобережжя при Київській духовній консисторії було створено “окремий стіл” – “генеральне повиття”. Після включення Правобережної України до складу Російської імперії було проведено й церковно-адміністративну реформу, створювалися самостійні єпархії: Брацлавська (з 1796 року – Подільська) та Житомирська (з 1799 року – Волинсько-Житомирська). Київська єпархія остаточно оформилася до 1797 року. З часу заснування пра​вославних єпархій на Правобережжі беруть свій початок архіви духовних консисторій. Так, діяли архіви при Луцько-Житомирській та Кам'янецькій римо-католицьких духовних консисторіях (обидві за​сновані 1798 року).

 З діяльністю найбільших землевласників Правобережної України – князів Любомирських, Сангушків, графів Потоцьких, Браницьких та ін. – пов'язане формування магнатських архівів, в яких зосереджувалися королівські грамоти на володіння, приватні акти на право влас​ності, тестаменти, купчі, орендні контракти, інвентарі та люстрації
 маєтків, родовідні книги, метрики про хрещення, свідоцтва про шлюб, виписки з метричних книг та ін. До приватних архівів різними шляхами потрапляли і документи з архівів окремих установ. Крім юридичних актів, у магнатських архівах зберіга​лося офіційне й приватне листування.

Залишки магнатських архівів відомі як архівні фонди Любомирських, Потоцьких, Сангушків в архівосховищах Києва та Львова або компактні комплекси у складі наукових докумен​тальних колекцій.

 На архівну справу Закарпаття значний вплив мало включення його до складу Угорщини і реформування місцевих органів управління. Адміністративно-територіальними одиницями на За​карпатті були комітати
 (жупанії), в результаті ді​яльності яких відкладалися різні документи, насамперед записи постанов жупних зборів. 1733 року угорська влада ухвалила рішення про спорудження адміністративних будинків для жуп з обов'язковим приміщенням для комітатських архівів, де зберігалися протоколи зборів, листи громадян, скарги.

Хранителем й упорядником документів у комітатських архі​вах був старший нотар, який завідував і комітатською печаткою. Матеріали комітатських архівів використовували не лише для наведення довідок, а й у наукових цілях. Відомо, що документами Угочанської жупи користувалися у XVIII ст. закарпатські дослідники, зокрема історик Антон Сірмай.

Територіальні зміни жуп негативно позначилися на долі архівів: під час переміщень документи розпорошувалися, пошкоджу​валися, частково втрачалися. Відомими є архіви привілейованих міст Закарпаття у XVIII ст. – Берегова, Мукачева, Ужгорода, а також при​ватні графські архіви, архіви Мукачівської дієцезії (єпархії) та Мукачівського чернечого монастиря отців Василіан (останній зберігав документи про монастирські володіння, декрети про дарування монастиреві сіл).

Важливим етапом у розвитку архівної справи було заснування історичного архіву у Львові. Перші відомості про його формування за часів панування на західноукраїнських землях австро-угорської монархії сягають кінця XVIII ст., коли за розпорядженням крайового трибуналу 1783 року австрійська адміністрація почала надсилати до Львова майже з усіх міст Галичини актові книги ліквідованих гродських і земських судів. Для розміщення цих книг крайова адміністрація виділила приміщення колишньої бібліотеки Бернардинського монастиря. З 1784 року акти почали надходити до Львова. Архів отримав назву “Цісарсько-королівська установа давніх галицьких гродських і земських актів та корроборації документів”. Неофіційно його називали Бернардинським, за місцем перебування. Крім гродських і земських актів Гали​чини (включно з Краківським і Сандомирським воєводствами), сюди потрапляли книги підкоморських, каптурових (періоду міжкоролів'я), скарбових судів, Коронного трибуналу. Різноманітність зосереджених в архіві документів, брак будь-якого довідкового апарату до них змусили місцеві влади кількаразово звер​татися до імператора з проханням про впорядкування архіву.

За розпорядженням уряду 1787 року 150 писарям було доручено нумерувати документи, складати до них алфавітні покажчики (індекси) і відновлювати пошкоджені документи. 1828 року в історичному архіві Львова зберігалося 15 323 томи книг, фасцикул та індексів. Архів видавав і засвідчував архівні довідки про шляхетське походження на підставі документів, що відклалися у фонді Станового комітету у Львові.

Першої реорганізації архів зазнав 1808 року, коли його формаль​но ліквідували як окрему установу й підпорядкували Шляхет​ському судові. 1877 року архів перейшов у відання Крайового комітету і знову став самостійною установою під назвою Кра​йовий архів гродських і земських актів у Львові. У 1860-х роках граф О. Стадницький заповів значні кошти на видання найдав​ніших документів архіву. Перший том фундаментального видання “Akta grodzkie i ziemski z czasow Rzeczypospolite Polskiej z archiwum t. zw. Bernardynskiego we Lwowie” (AGZ) підготували до друку львівські історики О. Петруський і засновник львів​ської історичної школи К. Ліске. Загалом протягом 1868-1935 років побачили світ 25 томів видання. З 1880 року в архіві працював видатний історик О. Бальцер, який з 1891 по 1933 рік був директором архіву, названого 1919 року Земським. О. Бальцер вивчав історію гродських і земських судів і склав індекси до ХІ-ХV томів AGZ, організував в архіві спеціалізовану біб​ліотеку. Під його керівництвом було завершено описування галицьких, сяноцьких і перемиських гродських і земських актів.

Розвиток історичних знань і стан архівної справи у першій половині XIX ст. висунув не​відкладні завдання: врятувати архівні документи, сконцентрувати найцінніші архівні фонди та створити історичні архі​ви. Заснування Центрального архіву давніх актів у Києві пов'я​зане з діяльністю Київської археографічної комісії (тимчасової комісії для розгляду давніх актів), що діяла з 1843 року при Київському військовому, подільському і волинському генерал-губернаторові. Член Київської археографічної комісії, ві​домий історик права професор М. Іванишев одним із перших порушив питання про відкриття центральних архівів у Західному та Південно-Західному краї Російської імперії для зосередження в них актових книг. Діячі цієї архівної комісії зуміли оцінити значення актових книг як невичерпного джерела для історичної науки та археогра​фічної практики.

Актові книги зберігалися в неупорядкованих архівах дер​жавних установ, псувалися з часом, нищилися, розпорошува​лися, потрапляли до рук колекціонерів. Були випадки і фаль​шування документів з метою одержання дворянського звання. У 30-40-ті роки XIX ст. працювали комісії для перевірки й описування актових книг (гродських, земських, книг магдебургій і ратуш). Щоб запобігти фальшуванню документів, комісії підраховували і нумерували аркуші, прошнуровували книги, засвідчували печатка​ми і підписами своїх членів. До кожної книги складали опис із пе​реліком кожного документа і позначали, чи визнається він “несомнительным или же подлежащим сомнению й почему именно”.

На початку своєї діяльності Київська археографічна комісія розгорнула широку пошукову діяльність у державних, церковних і приватних архівах. Учасники археографічних експедицій повідомляли про незадо​вільні умови зберігання актових книг і небезпеку, що загрожу​вала їм. Кременецький повітовий стряпчий В. Сивицький у рапорті 1843 року описував стан архіву Кременецького магі​страту, в якому справи були не розібрані, звалені в одну купу, актові книги зберігалися без загального покажчика.

Незадовільний стан архівів у Правобережній Україні першої по​ловини XIX ст. вимагав створення в Києві архівосховища для зберігання актових книг. Ідея створення архіву давніх актових книг знайшла підтримку в місцевої адміністрації. 1852 року було видано закон про заснування Центрального ар​хіву в Києві і про передання до нього актових книг. На цих засадах створювалися архіви у Вільно та Вітебську. До централь​них архівів західних губерній повинні були передаватися актові книги до 1799 року включно. Центральний архів давніх актів у Києві підпорядковувався Міністерству народної освіти. Штат архіву скла​дався із завідувача, двох помічників і архівного служителя. В ар​хіві видавалися завірені витяги з актових книг, складалися каталоги й описи.

До архіву було завезено 5 883 актові книги і 454 979 окремих документів, що стали основою для археографічного опрацювання і видання унікальної серії – “Архив Юго-Западной России”. З Центральним архівом давніх актів у Києві тісно пов'язана наукова діяльність видатних істориків України: В. Антоновича, О. Левицького, І. Каманіна, М. Владимирського-Буданова, М. Довнар-Запольського.

Центром зосередження документів адміні​стративно-господарських, судових і фінансо​вих установ Лівобережної і Слобідської Украї​ни ХVІІ-ХІХ ст. став Харківський історичний архів. Його створення безпосередньо пов'язане з діяльністю Харківського історико-філологічного товариства, метою якого було сприяння розвитку та поширенню історичних і філологічних знань. Для цього Товариство опікувалося придбанням археологічних предметів і рукописів. У процесі діяльності Харківського історико-філологічного товариства виникла необхідність організувати архів для зберігання зібраних документів. Ним став створений 1880 року при Харківському університеті Історичний архів. Очолював його завідувач, завданням якого було зберіган​ня документів, складання і видання описів та систематичних по​кажчиків. Він засвідчував і офіційні довідки, які видавав архів. При архіві була й посада архіваріуса, якого обирали за рекомендацією завідувача.

З ініціативи Харківського історико-філологічного товариства 1880 року з Чернігова до Харкова перевезли архів Малоросійської колегії, архівні документи якої впоряд​кували й описали архіваріуси та архівісти-аматори під керівницт​вом Д. Багалія. Документи архіву почали залучатися до науко​вого обігу.

Отже, першим комплексом документів Харківського історич​ного архіву стали документи Старої Гетьманщини. Другим важ​ливим документальним комплексом документів був відділ Харківсько-Слобідський, що поповнювався матеріалами Слобожанщини. До архіву було пе​редано справи ліквідованих установ: Харківської полкової кан​целярії – з 1703 року, гусарських полків – з 1765 року; Слобідсько-Української губернської канцелярії – з 1765 року, намісницького правління, 20 “столбцов чугуевской переписки” XVII ст. та ін. Згодом архів поповнювався старими справами діючих на той час установ: Харківської казенної палати, повітових поліцейських правлінь. Комплектувався Харківський історичний архів і документа​ми особового походження. 1890 року при архіві виник третій важливий комплекс документальних джерел – відділ рукописів місцевих діячів, де зосереджувалися фамільні папери, рукописи, листування, твори науковців і літераторів.

Історичні архіви Києва та Харкова відіграли важливу роль у збереженні багатої архівної спадщини, формуванні джерельної бази історії України.

Важливе місце у створенні наукових архівів і документальних колекцій на​лежить науково-історичним товарист​вам. Збиранням писемних пам'яток плідно займалися Харківське історико-філологічне товариство, Одеське товариство історії і старожитностей, Церковно-історичне й археоло​гічне товариство при Київській духовній академії, Волинське та Подільське церковно-археологічні товариства, Історичне то​вариство Нестора-літописця, Київське товариство старожит​ностей і мистецтва, Київський відділ імператорського Російсько​го воєнно-історичного товариства та ін.

Науково-історичні товариства значну увагу приділяли фор​муванню власних документальних колекцій і наукових архівів. Документальні зібрання входили до складу або бібліотеки то​вариства (Одеське товариство історії і старожитностей, Істо​ричне товариство Нестора-літописця), або рукописного відділу музею (“давньосховища”), створеного товариством (церковно-історичні і археологічні товариства, Київське товариство старожитностей і мистецтва), чи становили власне науковий архів (Київський відділ імператорського Російського воєнно-історичного товариства).

Умови, а звідси шляхи і методи формування документальних колекцій (архівів) наукових товариств, відрізнялися від поширених в офіційних організаціях – археографічних та губернських архівних комісіях, що мали “предписания” “допускать немедленно й без препятствия” до відомчих архівів. Лише допомога місцевої влади, наприклад, сприяння головного начальни​ка Новоросійського краю Одеському товариству історії і старожитностей, дозволила певною мірою розгорнути пошукову ді​яльність.

Документальні колекції науково-історичних товариств поповнювалися матеріалами відомчих архівів. Так, Одеське товариство історії і старожитностей отримало у своє розпорядження справи з Катеринославського, Таврійського і Херсонського губернських правлінь Катеринославської казенної палати, серед яких – акти Катеринославського намісництва і Новоросійської губернії. Церковно-археологічне товариство при Київській духовній академії придбало документи з архівів канцелярії гене​рал-губернатора, Київської казенної палати Полтавської та Київської консисторій, митрополичих архівів.

Матеріали з церковних і монастирських архівів надходили, як правило, до наукових товариств від настоятелів монастирів, церковних священнослужителів. Основним джерелом попов​нення колекцій історичних товариств були пожертви їх дій​сних членів, членів-кореспондентів та колекціонерів. Значна кількість цінних історичних документів до церковно-археологіч​них товариств надходила від вихованців духовних академій і семінарій, священиків. Серед дарувальників документів були відомі вчені М. Мурзакевич, І. Каманін, К. Болсуновський, В. Ляскоронський, Ю. Сіцинський. Документальні комплекси, зібрані науковими товариствами, були різноманітні за змістом, охоплю​вали матеріали із загальної історії, історії України та Росії, церковної і воєн​ної історії, історії права, філософії та літературні пам'ятки.

Основу кожної колекції становлять документи, що відповідали тематиці досліджень (профілю) товариства. У колекціях цер​ковно-археологічних товариств відклалися документальні дже​рела з історії церкви, церковної ієрархії, духовних закладів, опи​си монастирів. Документальне зібрання Історичного товариства Нестора-літописця, у центрі досліджень якого була історія Ук​раїни доби Київської Русі і новітнього часу, складали рукописи, документи XVIII ст., історико-юридичні пам'ятки. В архіві Ки​ївського відділу Російського воєнно-історичного товариства зберігалися до​кументи з історії воєн і воєнного мистецтва, військових частин.

Однак тематика документів згаданих колекцій не обмежувалася науковими інтересами того чи іншого товариства. Зокрема, в архіві Київського відділу Російського воєнно-історичного товариства зібрані документи з церковної історії. Об'єктом особливої уваги членів цього товариства був архів князів Вишневецьких, що потрапив до Києва. Рукописна колекція Церковно-археологіч​ного товариства при Київській духовній академії поповнилася грамотами і патентами на військові чини, гетьманськими уні​версалами на земельні володіння, відписками чугуївських воє​вод XVII ст. В архівах наукових товариств були документи фамільних архівів і приватних наукових зібрань.

Найпліднішою була архівна діяльність Київського відділу імператорського Російського воєнно-історичного товариства. Його архівна комісія на чолі з професором В. Іконниковим зби​рала воєнно-історичні матеріали в архівах військових та інших відомств, у родинних архівах Волинської і Полтавської губерній. Відділ мав масштабну і перспективну програми створення Військово-центрального архіву Київського військового округу. Про​граму влаштування Військово-центрального архіву в Києві розробив І. Каманін у праці “Об устройстве военно-центральных архивов”. Створення такого архівосховища відділ вважав реаль​ною справою.

Огляди, описи, каталоги архівів і документальних колекцій наукових товариств публікувалися в історичній періодиці, ви​ходили окремими виданнями.

Колекціонування писемних пам'яток приватними особами, що зародилося в давнину, стало поширеним явищем в Україні у XVIII ст. Наприклад, є свідчення про збирача доку​ментальних джерел, історіофіла А.Чепу, який служив у канцелярії П. Рум'янцева-Задунайського і захоплювався збиранням руко​писів з історії Малої Русі.

Серед приватних документальних зібрань XIX ст. відомим і важливим, з наукового погляду, був архів історика О. Лаза​ревського, що містив матеріали XVII-XVIII ст. про Чернігівську та Полтавську губернії. Остання велика праця О. Лазаревського “Описание Старой Малороссии. Стародубовский полк” майже повністю написана за документами його власного наукового архіву.

Українські акти і грамоти XVI-XVIII ст. зберігались у колек​ції відомого історика України М. Маркевича. Історико-юридичні матеріали стосовно українських земель та цехові книги (особливо київських цехів) були широко представлені в документальній збірці професора О. Кістяківського.

Цінна колекція П. Дорошенка у Глухові мала у своєму складі сімей​ний архів та зібрання різних документів з історії України і вклю​чала документи роду Дорошенків з кінця XVII ст.: жалувані грамоти, купчі на землі, духовні заповіти, акти поділу майна. Найважливішим, з наукового погляду, за визначенням колекціонера, був від​діл vаrіа, що містив близько 50 оригінальних універсалів україн​ських гетьманів, починаючи з Б. Хмельницького і до К. Розумовського, автографи М. Гоголя, М. Максимовича, Маркевичів, збір​ки оригінальних документів кінця XVII- початку XVIII ст.

Дослідник Новоросійського краю А. Скальковський вивіз із Катеринославського губернського архіву до Одеси значну кількість документів Січового архіву і зберігав їх у своєму особистому архіві.

Діяльність відомого колекціонера М. Судієнка в Київській археографічній комісії допомогла йому сформувати багатий при​ватний архів. На початку 50-х років XIX ст. М. Судієнко придбав значну частину рукописів з архіву Полетик
, зокрема козаць​кі літописи та документи, що склали два томи виданих ним “Материалов”. 

Приватний науковий архів відомого воєнного іс​торика, музеєзнавця та колекціонера П. Потоцького складався з фамільного архіву козацько-дворянського роду Потоцьких з Пол​тавщини, колекції документів з історії України та цінного доку​ментального зібрання з воєнної історії.

Загалом характер писемних джерел і тематика приватних зібрань значною мірою зумовлювалися особистими науковими інтересами збирача, його соціальним оточенням і видом занять. І хоча приватне колекціонування мало свої не​гативні моменти (руйнування архівних фондів, що історично скла​лися, розпорошення документів), в цілому воно відіграло позитивну роль, оскільки врятувало від загибелі багато цінних документів, сконцентрувало їх, сприяло залученню до наукового обігу унікальних пам'яток.

Запитання для самоперевірки

1. Яка доля архівів ліквідованих установ унаслідок адміністративних реформ 60-х років ХІХ ст.?

2. Яким чином здійснювалося поточне діловодство у ХІХ ст.?

3. Які основні законодавчі акти з архівної справи означеного періоду?

4. Які особливості діяльності архівів на Правобережній Україні у ХІХ ст.?

5. Які документи зберігались у митрополичих архівах?

6. Які характерні ознаки розвитку архівної справи на Закарпатті у ХІХ ст.?

7. Якого року було засновано історичний архів у Львові?

8. Які передумови заснування Центрального архіву давніх актів у Києві?

9. Які характерні ознаки документальних колекцій науково-історичних товариств в Україні?

10. Які приватні наукові архіви та колекції рукописних матеріалів ХІХ -початку ХХ ст.?

Завдання для самостійної роботи

1.Виявити характерні особливості магнатських та приватних наукових архівів.

2. Проаналізувати законодавчі акти ХІХ – початку ХХ ст.

3. Дати загальну характеристику документальних колекцій науково-історичних товариств означеного періоду.

4. Визначити склад колекцій рукописних матеріалів означеного періоду.

Література: 1, 28, 31, 42.
Тема 10. Архіви України XIX – початку XX ст.

1.Спроба реорганізації архівної справи барона Г. Розенкампфа.

2. Проект архівної реформи М. Калачова. Проект І. Андрієвського.

3. Московське археологічне товариство та проект Д. Самоквасова.

4. Діяльність губернських учених архівних комісій.

Ключові слова: архівна реформа, проект реорганізації архівної справи, археологічний з’їзд, губернські учені архівні комісії.

Активізація архівного руху наприкінці 60-х років XIX ст., усвідомлення необхідності реформування архівної справи зумовлювалися, з одного боку, загрозливим розмахом нищення документів, з іншого – зростанням інтересу до архівів у зв'язку з розвитком історичної науки і потребами суспільного життя. 

Першу спробу реорганізації архівної справи з метою усунення монополії відомств на документи було зроблено ще на початку XIX ст.: 1820 року барон Г. Розенкампф передав до Дер​жавної ради план поліпшення упорядкування архівів. В основі плану була ідея централізації архівів Москви і Петер​бурга, об'єднання їх у єдиний державний архів. Передбачалося створити для управління об'єднаними архівними фондами Голов​не управління архівами, що підпорядковувалося б Державній раді. Йшлось і про необхідність фахової підготовки архівістів. 

Новий проект архівної реформи запропонував начальник Московського архіву Міністерства юстиції М. Калачов. На І археологічному з'їзді в Москві (1869) він доповів про катастрофічний стан архівів у Росії, зокрема й про знищення архівних документів. ІІ археологічний з'їзд (1871) розглянув і схвалив пропозиції М. Калачова з реформування архівної справи. Архіви, на думку вченого, мали поділятися на поточні, довідкові, при кожній установі, і центральні історичні. Останні передбачалося створити при цен​тральних міністерствах та інших вищих урядових установах, а також у кожній губернії. Припускалася можливість створення єди​ного (головного) центрального архіву. М. Калачов пропонував утворити в Петербурзі Головну архівну комісію, що відала б усі​ма архівами Росії і визначала порядок розбирання та знищення архівних матеріалів.

Для детального опрацювання реформи та її втілення 1873 року при Міністерстві народної освіти під головуванням М. Калачова було створено комісію, що діяла до 1885 року. До основних напрямів її діяльності належали: врегулювання питань знищення архівних документів, вироблення правил їх зберігання, обстеження за спеціальними анкетами архівів, розгляд питань, по​в'язаних із створенням центральних історичних архівів у про​вінції, вивчення досвіду архівного будівництва за кордоном, під​готовка спеціалістів для роботи в архівах. Важливим результа​том діяльності комісії М. Калачова було створення в Петербурзі Археологічного інституту як першої науково-навчальної уста​нови, що займалася професійною підготовкою архівістів.

Згодом ідеї централізації обстоював автор нового проекту архівної реформи І. Андрієвський. Це був план обмеженої централізації, що залишав поза сферою реформ най​більші історичні архіви Росії. Автор прагнув провести центра​лізацію за допомогою Археологічного інституту та губернських учених архівних комісій. Проект І. Андрієвського був нереальним, враховуючи неспроможність архівних комісій здійснити ґрунтовні зміни в архівній галузі.

Однак ідею реформування архівної справи підтримало Мос​ковське археологічне товариство, яке 1898 року доручило своєму членові, начальнику Московського архіву Міністерства юстиції Д. Самоквасову провести анкету​вання центральних і провінційних архівів. Надіслані до Москви заповнені анкети відтворювали невтішний стан архівної справи. Нова хвиля нищення архівів переконувала в необхідності проведення архівної реформи, проект якої Д. Самоквасов висунув у доповіді Московському археологічному товариству (опублі​кована 1899 року під назвою “Централизация государственных архивов Западной Европы в связи с архивной реформой в России”)
. Згідно з проектом централізації архівної справи передбачалося створення особливого (вищого) центрального органу. Крім архівів цент​ральних урядових установ, у центрах навчальних округів, у складі яких було по кілька губерній, мали створюватися центральні архіви давніх актів, на зразок Київського, Віленського та Вітебського ар​хівів. За проектом, такі архіви зосереджували б документи міс​цевих урядових і громадських установ до 1800 року. Їх Д. Самоквасов назвав обласними. Діловодство губернських, повітових і волосних установ після 1800 року мало відкладатись у губернських архівах, створених у кожній губернії.

З ініціативи Археологічного інституту до архівної роботи залучалися наукові сили в провінції. Результатом такої ді​яльності була організація урядовим законом 1884 року губернських учених архівних комісій (діяли у 41 губернії Росії до 1918 року). За задумом М. Калачова, вони мали функціонувати в містах, де передба​чалося створити місцеві центральні історичні архіви. До обо​в'язків архівних комісій входило розбирання справ і документів, відібраних для знищення в губернських і повітових архівах різних відомств, відбір серед них матеріалів, важливих з історичного погляду, складання описів і покажчиків, передання документів на зберігання до місцевих історичних архівів.

При деяких учених архівних комісіях створювались історичні архіви. Архівні комісії підпорядковувалися губернаторам і Міністерству внутрішніх справ, по науковій лінії – Археологічному інституту. Склад комісій формувався, за погодженням директора Археологічного інституту та місцевих губернаторів, з чиновників і приватних осіб, які могли своїми знаннями і бажанням сприяти розвитку архівної справи. Серед перших було створено комісії в Україні, зокрема Таврійську учену ар​хівну комісію (1887). 1896 року започаткувала роботу учена архівна комісія в Чернігові, а 1898 року – в Херсоні, однак через брак кадрів остання так і не змогла розгорнути свою діяльність, проіснувавши лише до 1910 року. 1903 року було засновано комісії в Полтаві та Ка​теринославі, 1914 року – в Києві, 1915 року – у Харкові. Періодичні видання комісій (“Труды” – Чернігівської, Полтавської, “Летопись” – Катеринославської, “Известия” – Таврійської) широко висвітлювали питання з історії архівної спра​ви, публікували документи з історії краю. Наукову цінність має видане Полтавською ученою архівною комісією 1915 року “Описание архивов Полтавской губернии” І. Павловського. Деякі ко​місії налагодили збирання та опрацювання архівних документів, зокрема Чернігівська учена архівна комісія зібрала великий за обсягом історичний архів. Полтавська учена архівна комісія через відсут​ність приміщення не змогла організувати свого історичного архіву. 

У складі губернських учених архівних комісій працювали відомі історики, краєзнавці, фахівці-архівісти: О. Лазаревський, П. Дорошенко (Чернігів), І. Павловський, Л. Падалка (Полтава), В. Біднов, Я. Новицький, В. Пічет, Д. Яворницький (Катери​нослав), І. Каманін, М. Петров, В. Іконников (Київ).

Губернські учені архівні комісії виробили програму організа​ції центральних архівів у кожній губернії, яка визнавала за архівними комі​сіями керівну роль у створенні центральних губернських архівів. Д. Самоквасов піддав критиці діяльність губернських учених архівних комісій не тільки за фаховий рі​вень членів комісій, а й за здійснюване ними відбирання документів для зберігання.

Проекти Д. Самоквасова та губернських учених архівних ко​місій було винесено на розгляд київського XI (1899) та харків​ського XII (1902) археологічних з'їздів. В основу організації ар​хівної системи, схваленої XI археологічним з'їздом, було покладено проект Д. Самоквасова. Поступкою на користь архівних комісій була його відмова від створення обласних архівів. Боротьба послідов​ників проекту Д. Самоквасова і представників губернських учених архівних комісій закінчилася їх перемогою. У черв​ні 1903 року імператор затвердив пропозицію Міністерства вну​трішніх справ про проведення архівної реформи за допомогою губернських учених архівних комісій.

Запитання для самоперевірки

1. В чому полягає сутність реорганізації архівної справи за планом барона Г. Розенкампфа?

2. Які основні положення проекту архівної реформи М. Калачова?

3. В чому полягає відмінність проекту Д. Самоквасова від інших проектів?

4. З якою метою було створено губернські учені архівні комісії?

Завдання для самостійної роботи

1. Дати порівняльну характеристику основних проектів реформування архівної справи.

2. Виявити ознаки впливу проектів архівних реформ Росії ХІХ – початку ХХ ст. на архіви України.

Література: 1, 28, 31.
Тема 11. Архіви та архівна справа доби української революції 

 (1917-1920)

1. Формування нових державних структур та архіви. Діяльність бібліотечно-архівного відділу. Реєстрація українських документів в архівосховищах Росії і повернення їх в Україну.

2. Розбудова системи державних архівних установ.

3. Проект архівної реформи в Українській державі за правління гетьманського уряду П. Скоропадського. Проголошення державної власності на архівні документи.

4. Діяльність Культурно-освітньої управи Генерального штабу Армії Української Народної Республіки. Створення за кордоном Музею-архіву визволення України.

Ключові слова: архівні реформи, централізація архівної справи, державна власність на архівні документи.

Поворотним моментом в історії архівної справи стала українська революція 1917-1920-х років, відновлення української держави. З одного боку, за умов Першої світової війни, революційних подій, ліквідації старого адміністративно-політичного апарату та формування нових державних структур архіви зазнали значних втрат. З іншого, – проголошення Української Народної Республіки, заходи Центральної Ради для збереження архівів, зростання ролі і значення архівів у незалежній державі набуло конкретного вияву у створенні восени 1917 року бібліотечно-архівного відділу (вересень 1917 – квітень 1918) при департаменті мистецтв Генерального се​кретарства справ освітніх Центральної Ради (з січня 1918 року – Народного міністерства освіти Української Народної Республіки) на чолі з відомим істори​ком О. Грушевським. Основними напрямами діяльності цього відділу були реєстрація архівів, складання опи​сів відомих архівів, розширення діяльності діючих архівних комісій і утворення нових, рятування приватних архівів, яким загрожувало знищення. Не лишалися поза увагою уряду Української Народної Республіки питання реєстрації українських документів в архівосховищах Росії і повернення їх в Україну. З ініціативи Секретаріату народної освіти, восени 1917 року у Петрограді було створено комісію, що розпочала реєстрацію “…предметів та документів історичного минулого України у фондах петроградських архівів, музеїв і у приватних колекціях”. У складі комісії працювали відомі вчені: Ф. Вовк (голова), М. Макаренко, П. Стебницький, С. Тройницький, В. Щавинський, П. Потоцький та ін.

Уряд Центральної Ради надавав важливого значення розбудові системи державних архівних установ. У березні 1918 року при Головному управлінні Генерального штабу було засновано Дер​жавний військово-історичний архів на чолі з Я. Ждановичем, на який покладалися функції архівного управління. Він мав ор​ганізувати військово-історичні архіви в Україні. Державний військово-історичний архів порушував питання про збирання та збе​рігання архівів російських військових частин і штабів, дисло​кованих свого часу в Україні, архівних фондів Південно-Західного і Румунського фронтів колишньої російської армії, а також доку​ментів про українізацію військ, формування українських вій​ськових частин. Однак план Державного військово-історичного архіву через об’єктивні причини не вдалося втілити у життя. Про​грама уряду Центральної Ради, спрямована на збереження ста​рих та створення нових архівів і архівних фондів, не передбачала, однак, докорінного реформування архівної справи.

Проект архівної реформи в Українській державі був розроблений за правління гетьманського уряду П. Скоропадського. Загальну архівну реформу державного характеру запропонував архівно-бібліотечний відділ (квітень 1918 – лютий 1919), що продовжив ро​боту при Головному управлінні мистецтв і національної культу​ри. Його очолив відомий історик й архівіст В. Модзалевський. Сутність реформи полягала у проголошенні державної влас​ності на архівні документи. Архівні справи всіх відомств, що втратили актуальність для поточного діловодства, передавалися у власність держави. Центральною установою архівної системи мав стати Національний архів Української держави, або Голов​ний державний архів. Крім Національного архіву в Києві, де мали зосереджуватися документи загальнодержавного характе​ру, що відображали діяльність головних державних установ, передбачалося створити губернські архіви для зберігання докумен​тів губернських інституцій. Ідеї централізації архівної справи конкретизувались у проекті реформи, розробленому 1918 року. Він передбачав функціонування в системі архівних ус​танов місцевих управлінських органів. Автори проекту реформи (В. Модзалевський, Д. Багалій, В. Іконников, І. Каманін, О. Левицький) пропонували створити в губерніях архівні комісії із статусом “державних інституцій” для управління архівною спра​вою на місцях. Саме на ці архівні комісії, призначені Головним управлінням, покладались обов'язки розбирати архівні доку​менти, виявляти ті, що мали передаватися до Націо​нального або губернських архівів.

Проекти архівної реформи не вдалося реалізувати ні урядові П. Скоропадського, ні Директорії Української Народної Республіки. В умовах військових дій і частих змін місця перебування уряд Директорії Української Народної Республіки не випускав з поля зору архіви. У січні 1919 року за постановою Ради народних міністрів у відання Головного управління мистецтв та національної культури пере​давався Київський центральний архів давніх актів, а на його утримання виділялося понад 66 тис. карбованців. Головна увага уряду Директорії була зосереджена на зберіганні архівних документів, зокрема військових архівних фондів, на збиранні документів Української Народної Республіки. Військово-архівну роботу 1919 року проводила Культурно-освітня управа Генерального штабу Армії Української Народної Республіки, що організувала архівні комори у Кам'янці та Проскурові. Основою для архівних комор були архівні фонди періоду Першої світової війни, зосереджені в цих містах. Сюди передбачалося передавати й фонди українських частин доби визвольних змагань. Однак з відходом української влади з тих міст архівні комори припинили своє існування. 

6 жовтня 1919 року у Кам'янці головний отаман С. Петлюра ви​дав наказ Головної команди війська Української Народної Республіки, в якому заборонялося знищувати військово-історичні документи і надавалося право секвестру
 для державного архіву. Справа охорони архівів на міс​цях покладалася на військових начальників і комендантів.

Після поразки визвольної боротьби українського народу 1917-1920-х років за межами України опинилася значна кількість документів та історичних пам’яток, зокрема: документи державних установ та особові колекції, вивезені урядовцями, громадськими діячами та науковцями; документи дипломатичних місій Української Народної Республіки та Української держави, що діяли в різних країнах світу; документи, утворені під час функціонування таборів українських військовополонених та інтернованих в країнах Центральної та Західної Європи. Згодом до них долучився величезний масив матеріалів численних громадсько-політичних, культурних, освітніх і наукових інституцій та організацій української еміграції. За ініціативою уряду Української Народної Республіки та його Військового міністерства у серпні 1920 року було засновано Українське військово-історичне товариство, що розгорнуло свою діяльність у Польщі (спочатку у м. Ряшеві, згодом – у Ченстохові і Тарнові); у липні 1921 року було створено Головний військово-історичний музей-архів Армії Української Народної Республіки в Тарнові на чолі з М. Обідним.

Відповідно до Закону Української Народної Республіки від 1 вересня 1921 року передбача​лося також утворити за кордоном Музей-архів визволення України для збирання, впорядкування та охорони історичних документів і пам'яток визвольної боротьби української нації. 1922 року при Мі​ністерстві освіти було створено Архівну комісію для “перебиран​ня історичних матеріалів для Музею-архіву визволення Украї​ни”. Архівна комісія переглядала архівні фонди міністерств з тим, щоб виявити та відібрати документи історичного значення
. 

Загалом увага урядів Центральної Ради, Гетьманату, Дирек​торії у складних умовах війн і революції зосереджувалася на врятуванні архівних матеріалів, реєстрації архівів в Україні та українських архівних документів за кордоном. Важливе значен​ня мала спроба архівної реформи 1918 року, що полягала у проголошенні державної власності на архівні документи, централізації архівів, створенні Національного архіву Української держави та підготовці архівних кадрів.

Запитання для самоперевірки

1. Які основні напрями діяльності бібліотечно-архівного відділу при департаменті мистецтв Генерального секретарства справ освітніх Центральної Ради?

2. З якою метою було створено Державний військово-історичний архів?

3. В чому полягає сутність архівної реформи в Українській державі?
Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати архівну діяльність українських інституцій в еміграції.

2. Проаналізувати основні положення Закону Української Народної Республіки від 1 вересня 1921 року.

Література: 1, 29, 31.
Тема 12. Архівна справа в Західній Україні, на Буковині та Закарпатті (1920-1930)

1. Державні закони про діяльність архівів. Розбудова мережі державних архівів. Органи управління архівною справою. Контроль за діяльністю відомчих архівів.

2. Заснування Державного ар​хіву у Львові. Діяльність адміністра​тивних і судових установ, громадських організацій та архіви.
3. Крайовий державний архів і най​цінніші документальні комплекси Буковини. Комі​сія державних архівів Буковини та Закон “Про організацію державних архівів”.

4. Обстеження стану архівів керівником зем​ської архівної служби на Закарпатті М. Радвані.
Ключові слова: архівні закони, мережа державних архівів, органи управління архівною справою. 

В архівній справі Західної України, Букови​ни та Закарпаття протягом 1920-1930-х років відбувалися важливі зміни: було прийнято державні закони про архіви, розбудовано ме​режу державних архівів, створено органи управління архівною справою, встановлено контроль за діяльністю відомчих архівів.

Так, у Західній Україні робота архівів велася згідно з декретом про утворення державних архівів та опіку над архівними мате​ріалами, прийнятим Польським урядом 7 лютого 1919 року. Для керівництва архівами при Міністерстві віросповідання і гро​мадської освіти було створено Відділ державних архівів, що здійснював науково-технічний нагляд за архівами міських установ та громадських організацій, забезпечував охо​рону документів, складав інструкції, правила комплекту​вання архівів, зберігання та використання документів.

На західноукраїнських землях було створено Державний ар​хів у Львові на базі документів колишнього намісництва та Зем​ський архів на основі фондів крайового архіву гродських і земських актів. Земський архів проіснував до 1933 року, коли його фонди увійшли до складу Державного архіву у Львові. Водночас при управлінні міста Львова діяв Міський архів стародавніх актів, заснований ще в середині ХІІІ ст.

Архіви створювалися там, де зосереджувалися вели​кі документальні комплекси як результат діяльності адміністра​тивних і судових установ, громадських організацій. У центрах воєвод​ств – Луцьку, Станіславі (колишня назва Івано-Франківська) і Тернополі державних архівів не було, а докумен​ти зберігалися при установах та організаціях. Така архівна си​стема існувала в Західній Україні до її включення до складу УРСР.

Архіви Буковини, зокрема Крайовий державний архів, ство​рений 1907 року у Чернівцях, зазнали значних втрат під час Першої світової війни (Буковина була ареною військових дій) та розпаду Австро-Угорської імперії. Перший історичний архів Буковини на початку 1918 року практично був ліквідований разом з іншими імперськими державними установами. Трагічно склалася доля Крайового архіву після включення Північної Буковини разом з Хотинським повітом Бессарабії до складу Румунії: архівні доку​менти через відсутність приміщень довго зберігалися у вологих підвалах, де істотно псувалися; 1924 року їх розмістили в кількох кімнатах адміністративного палацу Буковини. У зв'язку з переміщеннями багато архівних справ було пошкоджено або втрачено. Най​ціннішими документальними комплексами були архіви колиш​ніх адміністративних установ, зокрема Окружного управління Буковини (1786-1854), Крайової управи Буковини (1854-1918), Адміністрації Буковини (1918-1923) та ін.

Важливу роль в архівному будівництві краю відіграла створена 1924 року у Чернівцях за наказом Міністерства освіти Румунії Комі​сія державних архівів Буковини на чолі з відомим румун​ським істориком і політичним діячем І. Ністором. Її завдання по​лягали у збиранні архівних документів та організації окруж​ного державного архіву. Прийнятий у Румунії 1925 року Закон “Про організацію державних архівів” визначав статус і завдання державних архівів, у тому числі й Чернівецького. Державні архіви країни підпорядковувалися Міністерству освіти, а керівництво ними здійснювала Генеральна дирекція державних архівів Руму​нії, розташована в Бухаресті. Для керівництва державними архівами в окремих регіонах створювалися регіональні дирекції. Зокрема, Чернівецька дирекція державних архівів мала зосереджувати і зберігати документи Буковинського краю. Органи державної влади, військові, церковні й громадські установи зобов'язані були передавати до державних архівів закінчені діловодством документи після тридцятирічного відомчого зберігання. Крім того, передбачалося, що відомчі архіви передаватимуть усі історичні документи до 1881 року включно. Закон гарантував забезпечення державних архівів приміщеннями.

Архівні фонди адміністративних і судових установ зберіга​лися в Державному архіві у такому ж стані, як і надходили, разом з довідковим апаратом. Архів мав інвентарні описи, те​матичні і географічні покажчики. Архівісти описували докумен​ти, перекладали їх румунською мовою, надавали довідки. Державний архів здійснював контроль над діловодством установ та відомчим зберіганням документів, затверджував розроблені номенклатури справ, проводив обстеження архівів різних установ, перевіряв якість добору архівних справ, визначених для зни​щення. Крім матеріалів відомчих архівів, Державний архів по​повнювався історичними документами, придбаними у приват​них осіб.

1938 року Комісію державних архівів було реорганізовано в Чернівецьку регіональну дирекцію державних архівів, що керу​вала архівною справою до середини 1940 року, коли Північна Буко​вина і Хотинський повіт Бессарабії увійшли до складу УРСР.

Архіви Закарпаття, після його приєднання до Чехословаччини, були підпорядковані новій адміністрації Підкарпатської Русі (урядова назва автономного Закарпаття). Керівником зем​ської архівної служби у краї на початку 1920-х років був М. Радвані, якому крайова адміністрація доручила пере​вірити всі архіви Закарпаття. Результатом обстеження стану архівів були ґрунтовні звіти М. Радвані, на основі яких архівіст видав в Ужгороді 1922 року книгу, характеризуючи найзначніші архівосховища Закарпаття: комітатські архіви, ар​хіви привілейованих міст Берегова, Мукачева, Ужгорода, архів Мукачівської єпархії та ін. Зокрема, комітатські архіви були розрізнени​ми, документи зберігалися невпорядкованими у переповнених приміщеннях і потребували обліку. Відтак М. Радвані вважав за необхідне об'єднати комітатські архіви і ство​рити єдиний архів Підкарпатської Русі. Він особисто взяв участь у підготовці проекту його створення, а у травні 1923 року очолив Крайову архівну комісію, основним завданням якої була організація крайового архіву. Комісія порушила питання перед Міністерством шкіл та освіти Чехословаччини про будівництво приміщення для архіву. 

Наприкінці 1920-х років архіву було ви​ділено кілька кімнат та підвальні приміщення у жупному адміністративному будинку, куди звозилися документи різних архі​вів Закарпаття. У спорудженому 1936 року будинку Крайового уп​равління для архіву спеціально відвели обладнані приміщення з металевими стелажами. У роки Другої світової війни під час окупації крайовий архів Закарпаття зазнав значних втрат. 

Отже, у західних регіонах України, які протягом 1920-1930-х років перебували під владою Польщі, Румунії та Чехословаччини, від​бувалися процеси централізації архівної справи, що знайшло кон​кретний вияв в організації центральних органів управління дер​жавними архівами, концентрації документів і створенні державних крайових архівів. Діяльність архівів регулювалася дер​жавним законодавством. Архівні установи очолювали видатні діячі науки і культури, які відігравали важливу роль в архівному будівництві Галичини, Буковини та Закарпаття.

Запитання для самоперевірки

1. Які характерні ознаки архівної справи в Західній Україні, на Буковині та Закарпатті у 1920-1930-х роках?

2. Яка доля архівів Буковини після її включення до складу Румунії?

3. З якою метою була створена Крайова архівна комісія у Підкарпатській Русі?
Завдання для самостійної роботи

1. Опрацювати рекомендовану літературу з теми.

2. Дати порівняльну характеристику архівної справи в Західній Україні, на Буковині та Закарпатті у 1920-1930-х років.

Література: 1, 29, 31.
Тема 13. Архівне будівництво в Україні за часів радянської влади (1920-1980)

1. Створення за радянської влади Головного управління архівною справою. Централізація зберігання та використання архівної інформації. Створення єдиного Державного архівного фонду. 

2. Адміністративно-територіальні реформи в Україні і стан архівів.

3. Зміцнення командно-адміністративної системи управління архівами. Формування системи партійних архівів.

4. Архівна справа в Україні в роки Другої світової війни. Архіви України 1945-1980-х років.

Ключові слова: єдиний Державний архівний фонд, партійні архіви, реорганізація архівної галузі, централізація архівної справи, політизація й одержавлення архівів.

 Із встановленням радянської влади в Ук​раїні архівне будівництво розвивалося згідно з декретом Ради народних комісарів РРФСР “Про реорганізацію і централізацію архівної справи” (червень 1918 року). Ідея централізації управління архівною справою, її одержавлення були складовою централізації та ідеологізації всього суспільного життя. У січні 1919 року у Харкові у складі Всеукраїнського комітету охорони пам'яток мистецтва і старовини (ВУКОПМИС) Народного комісаріату освіти УРСР було створено архівно-бібліотечну секцію (лютий-липень 1919) на чолі з В. Барвинським – всеукра​їнську установу з керівництва архівною справою. Пошуки шля​хів удосконалення керівництва архівними установами і партій​но-державного контролю за їх діяльністю вели до реорганізації архівних органів управління. Рішенням Народного комісаріату освіти УРСР у липні 1919 року бібліотечно-архівну секцію ВУКОПМИС було перейменовано на Головне управління архівною справою (липень 1919-1920), підпорядковане позашкільному відділові Нагородного комісаріату освіти УРСР. Головне управління архівною справою розробило проект загальної архівної ре​форми в республіці, згідно з яким передбачалося створення Всеукраїнського архівного фонду, організація мережі центральних і місцевих ар​хівних установ, підготовка кадрів для архівної системи. У серпні 1919 року було засновано Всеукраїнський головний архів у Києві, в якому зосереджувалися фонди київського, подільського і волинсько​го генерал-губернатора, київського губернського правління, губернського жандармського управління, попечителя Київського навчального округу.

Практичні заходи з реформування архівної галузі, цен​тралізації та націоналізації архівної справи почали здійснюватися після остаточного встановлення в Україні радянської влади. Ос​нови архівної політики радянського уряду було викладено у “Тим​часовому положенні про архівну справу”, затвердженому Радою народних комісарів УРСР 20 квітня 1920 року. Усі архіви, в тому числі приватні доку​ментальні зібрання, оголошувалися загальнонародним надбанням. Архіви ліквідованих установ, а також архівні документи діючих установ і організацій передавались у повне розпоряд​ження архівних секцій при губернських управліннях народної освіти. У законодавчому порядку було передбачено відповідальність за знищення і продаж архівів. Виконання цієї постанови уряду УРСР покладалося на Головне управління архівною справою. У вересні 1921 року народний комісар освіти затвердив “Поло​ження про Головне архівне управління”, його штат і колегію. До складу колегії увійшли М. Скрипник, Д. Багалій, В. Веретенников, М. Довнар-Запольський. Головне архівне управління здійснювало загальне керів​ництво архівною справою в Україні, а на місцях створювалися губернські архівні управління (губархи).
Логіч​ним завершенням політики концентрації документів стала загальнодержавна централіза​ція зберігання й організація використання архівної інформації. У 1920-1930-х роках для досягнення цієї мети були створені центральні архіви рес​публіки, зокрема: Центральний архів революції у Харкові (1922), Центральний історичний архів ім. В. Антоновича у Києві (1922), Центральний архів праці (1925), Всеукраїнський центральний фотокіноархів (1931). Постановою Ради народних комісарів УРСР “Про охорону архівів” від 31 жовтня 1922 року оголошувалося створення єдиного Державного архівного фонду (ЄДАФ).

Хоч принцип централізації архівної справи означав звіль​нення архівів від відомчого контролю, вже у 1920-ті роки він набув нового тлумачення. На перший план було висунуто управлінсько-контролюючі аспекти централізації, а державні (партійно-полі​тичні) інтереси визначено домінуючими над науковими. Це позначилося на організаційних змінах в системі управління архівами респу​бліки. Із січня 1923 року Всеукраїнський центральний виконавчий комітет (ВУЦВК) затвердив “Положення про Центральне ар​хівне управління”, за яким Головне архівне управління реорганізовувалося в Українське центральне архівне управління (Укрцентрархів) при ВУЦВК. Укрцентрархів здійснював загальне керівництво архівною справою в республіці. Місцевими органа​ми Укрцентрархіву були губернські архівні управління, при яких створювали губернські історичні архіви для зберігання, впорядкування і наукового опрацювання місцевих архівних ма​теріалів.

Адміністративно-територіальні реформи в Україні 1920-1930-х років супроводжувалися не тільки перебудовою мережі Центральних і місцевих архівних установ – окружних (1925), місцевих (1930), обласних (1932) архівних управлінь, створенням крайових, державних обласних історичних, міських і районних архівів, а й вирішенням практичних питань охорони архівів й архівних фондів, концентрації документів, опрацюванням методик їх описування, класифікації, зберігання та вико​ристання.

Протягом кінця 1920-1930-х років в ар​хівній системі УРСР відбувалося зміц​нення командно-адміністративних мето​дів управління архівами. Посилення адміністративно-командної системи об​межувало права республік: спроби ство​рити союзний орган управління архів​ною справою наражались на опір українських архівістів. Лише у квітні 1929 року було створено Центральне архівне управління СРСР. Партійно-державний дикта​т в архівній галузі, спираючись на репресивний апарат Народного комісаріату внутрішніх справ, помітно вплинув на роботу архівів. Партійно-урядові органи організовували кампанії “чисток” ар​хівів (так звані макулатурні кампанії) та архівних кадрів. Репресії 1920-1930-х років мали негативні наслідки для україн​ського архівознавства. Наступ партійної ідеології на архівістику виявився в “нищівній критиці” науковців-архівістів на сто​рінках архівознавчих видань “Радянський архів” та “Архів Радянської України”, у звільненні з роботи досвідчених архівістів та заміні їх членами партії, в безпідставних арештах архівістів. Ворожими марк​систсько-ленінській ідеології було визнано погляди відомих українських теоретиків-архівістів – В. Веретенникова, В. Романовського, В. Барвинського. Під слідством перебували сотні ар​хівістів, безпідставно звинувачених у зв'язках із білоемігран​тськими, контрреволюційними військово-офіцерськими, націоналістичними організаціями. Серед них – В. Романовський, О. Рябінін-Скляревський, В. Новицький, С. Гаєвський, О. Грушевський, П. Федоренко та ін.

Логічним завершенням курсу більшовиків на тотальну політизацію і одержавлення архівів стало підпорядкування архівної системи з 1938 року Народному комісаріату внутрішніх справ – найпотужнішому карально-репресивному органові. Центральне архівне уп​равління СРСР було знову реорганізоване в Головне архівне управ​ління Народного комісаріату внутрішніх справ СРСР, якому підпорядковувалися архівні установи союзних республік. Центральне архівне управління УРСР було перетворене на Архівний відділ Народного комісаріату внутрішніх справ (НКВС) УРСР (з червня 1941 року – Архівне управління НКВС УРСР). 

Центральні й обласні історичні архіви підпорядковувалися відповідно народному комісару внутрішніх справ УРСР та начальникам управлінь НКВС областей, міські і районні архіви – начальникам міських і районних відділів НКВС. Наслідком включення архівів до сис​теми Народного комісаріату внутрішніх справ були необмежена централізація і секретність. Засекрече​ними виявилися не тільки документи, що справді становили державну або військову таємницю, а й відомості про роботу самих архі​вів. Свідченням цього були секретні архівні путів​ники з грифом “Для службового користування”.

У 1939-1940 року за радянською системою почалося архівне будівництво у західних областях, на Буковині та частині Бессарабії, включених до складу СРСР та УРСР. Стан архівів цих регіонів був надзвичайно складним. Архіви як самостійні установи діяли лише у Львові та Чернівцях. Колишні центри воєводств – Луцьк, Тернопіль, Станіслав, Дрогобич, Рівне – державних архівів не мали. Документи зберігалися у відомчих, церковних і приватних архівах. Першочерговими були заходи із збереження архівів ліквідованих установ, контроль над найбільшими документосховищами, зокрема архівами воєводських управлінь, Галицького на​місництва у Львові, судових установ. У західних областях організовувались архівні відділи Народного комісаріату внутрішніх справ УРСР та обласні історичні архіви, мережа міських і районних архівів.

Починаючи з 1920 року поряд із державною архівною сис​темою в Україні формувалася система партій​них архівів як складова архівного фонду Комуністичної партії. Формування партійних архівів офіційно започаткувала постанова Ради народних комісарів РРФСР (вересень, 1920) про створення комісії для збирання і вивчення матеріалів з історії Жовтневої революції та історії російської Комуністичної партії більшовиків, згодом ширше відомою під назвою Істпарт. В Україні таку комісію було створено навесні 1921 року при Всеукраїнському центральному виконавчому комітеті з метою збирання, збері​гання, систематизації, вивчення та видання архівних документів з історії революції. Істпарт мав монополію на володіння документами з історії КП(б)У та революційного руху в Україні. Водночас створювалася мережа бюро Істпартів на правах відділів губернських комітетів партії, завданнями яких було збирання документів з історії революційного руху в Україні, заснування історико-революційних архівів, музеїв та публікування документів. Історико-революційні документи зосереджувались у спеціальних відділах державних історичних архі​вів. 1922 року у Харкові було організовано Центральний архів рево​люції, фактично підпорядкований Істпарту.

З реорганізацією 1929 року Українського Істпарту в Інститут історії партії і Жовтневої революції в Україні при ЦК КП(б)У та створенням у його складі спеціального підрозділу – Єдиного партійного архіву КП(б)У в республіці почала діяти автономна архівна система. Єдиний партійний архів у 1929-1930 роках організував приймання документів від Центрального архіву революції. До нього передавали документи поточного діло​водства (до 1926 року включно) відділів ЦК КП(б)У. Сюди надхо​дили і матеріали з ЦК ЛКСМУ, партійних секцій окружних історичних архівів. Єдиний партійний архів здійснював організаційно-методичне керівництво партійними секціями в окруж​них історичних архівах.

На ме​режі місцевих партійних архівів позначались адміністративно-територіальні реформи. З утворенням областей почали фор​муватися партійні архіви обкомів КП(б)У. Згодом Єдиний пар​тійний архів став самостійною одиницею – Центральним партійним архівом ЦК КП(б)У. 1940 року функціонувало 17 партійних архівів, що обслуговували політико-ідеологічні, науково-інформаційні та кадрові потреби партії. Характерною особливіс​тю партійного архівного фонду була засекреченість, обмежений доступ, повний контроль за використанням архівних докумен​тів. Правила користування документами партархівів, розроблені у 1930-ті роки, були спрямовані на перетворення архівного фонду партії в закритий, надсекретний. Так сформувалася замк​нена архівна система ВКП(б), складовою якої були партійні архіви КП(б)У.

З початком гітлерівської агресії діяльність архівних установ України підпорядкову​валася вимогам воєнного часу. Першочер​говим завданням стала евакуація докумен​тів на Схід. Невідкладному й обов'язковому вивезенню підлягали секретні і надсекретні фонди, що мали оперативне значення для Народного комісаріату внутрішніх справ: списки і картотеки на “ворогів народу”, осіб, підо​зрюваних у шпигунстві. До категорії “першочергових для евакуації” було віднесено документи політичної поліції другої половини ХІХ – початку XX ст. як джерела до історії револю​ційної боротьби та обліковий і науково-довідковий апарат держ​авних архівів. Водночас в окупованому Києві залишалися найдавніші і найцінніші фонди, зокрема актові книги ХVІ-ХVІІ ст. На початку липня 1941 року Архівне управління Народного комісаріату внутрішніх справ УРСР визначило порядок евакуації архівів. Керуючись політичними і вузьковідомчими інтересами, керівні архівні органи Народного комісаріату внутрішніх справ наказали знищити матеріали, яких не вдалося евакуювати.

Санкціоноване знищення документів та руйнування архівних приміщень відбувалося в партійних архівах. Через брак достат​ньої кількості вагонів для вивезення архівних документів їх ре​комендувалося спалювати, щоб вони не потрапили до рук окупантів. Із 1,5 млн справ усіх партархівів евакуйовано було лише 700 тис. Найбільших втрат партійні фонди зазнали в Ки​ївській, Дніпропетровській, Житомирській, Кам'янець-Подільській областях.

Архіви України вивозили до міст Поволжя, Уралу, Сибіру, Казахстану та Узбекистану. Найбільше їх потрапило до м. Златоуста. Оперативні і наукові завдання архівів в умовах евакуації полягали в опрацюванні документів для виявлення контрреволюційних елементів, упорядкування довідників для органів державної безпеки Народного комісаріату внутрішніх справ, підготовці інформації про буржуазно-націоналістичні партії в Україні, про систему каральних органів попередніх урядів. Крім оперативно-чекістських зав​дань, були й наукові теми: підготовка збірників документів, при​свячених 25-річчю Жовтневої революції, оборонна тематика. У надзвичайно складних умовах українські архівісти працювали над підготовкою документів до видання, складанням описів і пу​тівників, удосконаленням науково-довідкового апарату архівів. З початком визволення України 1943 року працівники евакуаційних груп державних архівів УРСР приступили до виявлення документів народногосподарського значення, укладали на них картотеки.

Політику окупаційних властей стосовно архівів характеризують діяльність групи Кюнсберга та представників військової влади, метою яких було виявлення, відбирання та вилучення цінностей для вивезення їх до Німеччини. Перші місяці окупації позначені не лише стихійним пограбуванням архівів, але й спробами відповідних окупаційних служб забезпечити їх збереження. Ар​хівне керівництво Німеччини обговорювало концепцію архівної політики в окупованих країнах, у тому числі в Україні, розробля​ло систему архівного управління за німецькою моделлю. Голов​ною німецькою установою до кінця 1942 року, що займалася питаннями архівної справи в Україні, був Айнзацштаб рейхсляйтера Розенберга. З жовтня 1941 до квітня 1942 року з ініціативи місцевих органів управління та архівістів відновлювалася робота та забезпечувалося функціонування архівів. У цей період Айн​зацштаб майже не втручався в роботу архівів. 

На другому етапі (квітень-грудень 1942 року) вплив окупаційних установ на діяль​ність архівів посилився, створювалися умови для переходу до цивільного управління архівами. Наприкінці 1942 року було створено Крайове управління архівами, бібліотеками та музеями при рейхскомісарові України. Підрозділом цієї провідної організації, що займалася питаннями культурних установ в Україні, став Крайовий архів у Києві (грудень 1942 – вересень 1943 року). Кра​йове управління архівами з кінця 1942 року очолив німецький архі​віст доктор Г. Вінтер.

Грабіжницька політика окупаційних архівних служб активізувалася з осені 1943 року, коли в ході війни відбувся вирішальний перелом. Почалося масове вивезення і ни​щення архівних фондів, руйнування архівних приміщень. Виве​зення документів з України організувало Крайове управління. Відбирала документи з українських архівів адміністрація Г. Вінтера та спеціалісти штабу Розенберга. Нацистське командування вивозило на Захід цінні матеріали, які, з точки зору фашистської пропаганди, засвідчували німецький вплив на інші землі, досягнення німецьких колоній. Першорядними вважалися докумен​ти німецьких громад в Україні, актові книги місцевих магістратів (як приклад функціонування середньовічного магдебурзького права). Крім того, згідно із спеціальною інструкцією, вивезенню підлягали рукописи, стародруки та особливо цінні видання. Серед пунктів призначення, до яких потрапляли архіви, 30 міст і містечок Німеччини, Польщі, Чехословаччини, Румунії, Угорщини, Австрії. Так, частину Київського архіву дав​ніх актів спочатку було вивезено до Кам'янця-Подільського, а 1944 року – до Тропау (Чехословаччина). Найдавніша і найцінніша частина мате​ріалів цього архіву збереглася завдяки зусиллям колишнього співробітника Бібліотеки Академії наук України М. Геппенера, співробітників архіву М. Тищенка та К. Остроградської.

Таким чином, архіви України в роки Другої світової війни зазнали значних збитків внаслідок невдало проведеної евакуації, руйнування і втрат, а також свідомого нищення архівних цінностей обома тоталітарними режимами, які використовували архівні документи як засоби ідеологічної та пропагандистської боротьби.

З визволенням України восени 1944 року почалося від​новлення радянської архівної системи і відбудова архівного го​сподарства. Ще в листопаді 1943 року до Києва повернулося Уп​равління державними архівами Народного комісаріату внутрішніх справ УРСР, основними напря​мами діяльності якого була реевакуація архівних фондів, відновлення діяльності центральних державних архівів, реорганізація їх мережі.

Повоєнний період в історії архівної справи України пов'язаний насамперед з відбу​довою архівів, їх приміщень. До Державного архівного фонду України були приєднані архівні документи Закарпатської (1945) та Кримської (1954) областей, розширен​о підготовку в республіці архівістів на новоствореній кафедрі архі​вознавства Київського державного університету імені Т. Шев​ченка (1944). Архівна система зазнала суттєвих змін. З одного боку, лишалося повне підпорядкування та підконтрольність архівної системи тоталітарному режимові, що при​зводило до засекречування архівів і архівних фондів, кадрових перестановок. З іншого, після смерті Сталіна відбувався процес часткової лібералізації архівів, розширення доступу до них, розширення наукових функцій архівних установ, налагодження міжнародних зв'язків українських архівістів. На розвиток ар​хівної справи цього періоду впливали зміни у суспільно-полі​тичному, науковому та культурному житті республіки. В період так званої хрущовської відлиги (з середини 1950-х років) вжи​валися заходи для реалізації основної функції архівів – задо​волення потреб суспільства в ретроспективній інформації, поліпшення зберігання і використання архівних матеріалів. По​становою Ради Міністрів УРСР від 18 квітня 1956 року “Про заходи по впорядкуванню режиму зберігання і кращому використанню архівних матеріалів міністерств і відомств Української РСР” уряд дозволив публікування і “всебічне використання архівних матеріалів, вказавши на потребу видання путівників, описів та ог​лядів фондів”. Дана постанова дублювала відповідний союзний документ, підготовлений під керівництвом ЦК КПРС, засвідчувала посилення впливу партійно-адміністративних органів на політику і характер роботи архівних установ.

Путівники державних архівів УРСР, видання яких було започатковано наприкінці 1950-х років, досить неповно відображали склад і зміст документів архівного фонду республіки, оскільки багато архівних фондів лишалися засекреченими. Критерії засекречування визначали партійні і державні інстанції, яким підлягали архіви. Відтак встановлювалася тотальна цензура на видання збірників доку​ментів, підготовлених архівами, контролювалася діяльність ви​давництв. Науково-дослідна діяльність архівних установ зазна​вала ідеологічного впливу.

Поряд з єдиним Державним архівним фондом зміцнювався архівний фонд КПРС. 1959 року в УРСР налічувалось 25 обласних партійних архівів і Партійний архів Інституту історії партії при ЦК КПУ (зго​дом – Архів ЦК Компартії України, що діяв до серпня 1991 року). 1966 року система партійних архівів набула нормативного оформлення. Секретаріат ЦК КПРС затвердив “Положення про Архівний фонд КПРС”, що закріплювало паралельне існування двох архівних фондів.

У червні 1960 року архівні установи республіки було передано з системи органів МВС УРСР у відання Архівного управління при Раді Міністрів УРСР. Перепідпорядкування архівів не приз​вело до радикальних змін в архівній галузі, Архівне управління належало до могутньої структури партійно-бюрократичного апа​рату і йому відводилися здебільшого контрольно-наглядові та ідеологічні функції.

Протягом 1960-1970-х років значна увага приділялася поліпшенню умов зберігання документів, зведенню нових архівосховищ, формуванню документальної бази державних архівів, створенню системи науково-довідкового апарату, науково-дослідній та архео​графічній роботі архівних установ. Результатом широкої програ​ми будівництва нових і реконструкції діючих архівних примі​щень стало введення в експлуатацію (станом на 1978 року) 11 нових і 6 ре​конструйованих приміщень державних архівів, у тому числі комплексу споруд центральних державних архівів УРСР у Києві.

Нові підходи спостерігалися й у формуванні документальної бази архівів, що комплектувалися науково-технічною докумен​тацією, документами особового походження, кінофотодокументами, звукозаписами. Так, 1969 року у Харкові було створено Центральний держав​ний архів науково-технічної документації УРСР.

З середини 1950-х років архівні установи УРСР залучалися до міжнародного співробітництва (1956 року Україна стала членом Міжнародної ради архівів), до участі в міжнародних конгресах архівістів, конференціях, “круглих столів” архівів (XVI міжнародна конференція 1975 року відбулася в Києві).

Лібералізація архівів в умовах партійно-бюрократич​ної системи відбувалася вкрай повільно. Прагнення до змін в архівній системі, її демократизації, що почало наростати з середини 1980-х років, пов'язані з “горбачовською перебудо​вою” та усвідомленням архівістами своєї ролі в суспільстві. Саме “знизу” посилювались вимоги докорінних перемін в архівній галузі, приверталась увага до нагальних потреб архівних установ. З цією метою в березні 1991 року вперше в історії української архівістики було засновано Спілку архівістів України – неза​лежну самостійну громадську організацію, що об'єднала архі​вістів державних і відомчих архівів, учених, працівників куль​тури та краєзнавців.

Архівне будівництво в радянській Україні, як і в інших союз​них республіках, перебувало в кризовому стані. Строга центра​лізація та бюрократизація управління архівною справою, під​порядкування діяльності архівів партійній ідеології, витіснення архівів на периферію суспільного життя, заміна частини висо​кокваліфікованих фахівців-архівістів партійними функціонера​ми, обмежений доступ до ретроспективної інформації, ізоляція архівів від зарубіжних архівних процесів призвели до кризо​вої ситуації. Назрівала об'єктивна потреба вироблення нової стратегії і тактики архівного будівництва на нових демо​кратичних засадах.

Запитання для самоперевірки

1. Які найхарактерніші ознаки архівної справи в Україні за часів радянської доби?

2. Які основні адміністративно-територіальні реформи 1920-1930-х років визначили розвиток архівної справи в Україні?

3. З якою метою була створена система партійних архівів?

Завдання для самостійної роботи

1. Визначити основні завдання діяльності архівних установ за часів радянської доби.

2. Охарактеризувати процес використання документів архівів у період Другої світової війни.

3. Виявити особливості вдосконалення науково-довідкового апарату архівів.

4. Проаналізувати основні нормативно-правові акти стосовно архівної справи в Україні.

Література: 13, 29, 47.
Тема 14. Розвиток архівної справи в незалежній Україні

1. Відновлення державної незалежності України та демократизація архівної системи. Правове регулювання відносин в архівній сфері.

2. Питання правонаступництва стосовно Державного архівного фонду.

3. Заснування Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства.

4. Міжнародні зв’язки України в архівній сфері.

Ключові слова: демократизація архівної справи, нормативно-правове забезпечення, інтеграція документальних надбань, інформатизація архівної справи, підготовка кадрів, міжнародні зв’язки в архівній справі.

Відновлення державної незалежності Украї​ни започаткувало новий етап розвитку архівної справи, відродження її національних традицій, демократизацію архів​ної системи. З падінням тоталітарного режиму, виходом України з Союзу РСР гостро постала проблема правового врегулювання нових відносин в архівній сфері, створення нормативно-правової бази, що відповідала б сучасним реаліям, вирішенню питань правонаступництва стосовно Державного архівного фонду колиш​нього СРСР. Основою формування самостійного Національного архівного фонду України стала українська частина єдиного Державного архівного фонду СРСР. 27 серпня 1991 року Президія Верхов​ної Ради України ухвалила рішення передати архіви Компартії на дер​жавне зберігання. На базі Архіву ЦК КПУ було утворено Цент​ральний державний архів громадських об'єднань. Партійні архіви структурно влилися до складу обласних державних архівів. Так було ліквідовано паралельне існування двох архівних фондів. Згідно з постановою Президії Верховної Ради України від 9 вересня 1991 року на державне зберігання передавалися деякі категорії документів колишнього КДБ УРСР, зокрема архівно-слідчі справи колишніх репресованих і так звані фільтраційні справи громадян – жертв нацистських переслідувань, вивезених на примусові роботи до Німеччини та її сателітів
. Відбувся процес інтеграції вітчизняних документальних надбань до Національного архівного фонду, що набув законодавчого закріплення 24 грудня 1993 року з прийняттям Верховною Радою України Закону “Про Національний архівний фонд і архівні установи”. Закон визнав Національний архівний фонд складовою української і світової історико-культурної спадщини та інформаційних ресурсів суспільства, поставив його під охорону держави і зафіксував державні гарантії його зберігання, примноження та використання.

Після прийняття базового архівного закону, механізм реалі​зації якого передбачав створення понад 30 нормативно-правових актів різного рівня, активізувалася нормотворча діяльність у сфе​рі архівної справи. Перший пакет таких актів було затверджено Урядом у жовтні 1995 року постановою “Питання діяльності архів​них установ України”. Кількома урядовими постановами було засновано галузеві державні архіви в системах геодезії і карто​графії, гідрометеорології, геології, силових відомств. 1996 року Кабінет Міністрів України затвердив типові положення про державний архів області, міст Києва і Севастополя, а 1998 року – “Типове поло​ження про архівний відділ районної державної адміністрації”.

Протягом 1996-2000 років було розроблено або внесено зміни до положень практично про всі державні архівні установи, про порядок передавання до державних архівів України кінофотофонодокументів, типові положення про експертні комісії, поря​док ведення державного обліку документів Національного архівного фонду, методику і кри​терії виявлення унікальних документальних пам'яток, перелік документів із зазначенням термінів їх зберігання, інструкцію про порядок призупинення діяльності архівних установ, порядок надання платних послуг державними архівними установами і ще ряд документів з різних напрямів діяльності. Для архівістів України новою формою унормування питань архівної справи стала участь у підготовці державних і галузевих стан​дартів. Першим результатом їх досліджень у галузі архівної термінології стала колективна праця – термінологічний словник “Архівістика” (1998).

Поряд із напрацюванням нових нормативно-правових актів здійснювався систематичний перегляд раніше затверджених для визначення їх відповідності чинному законо​давству, досягненням теорії і практики архівної справи. Так, 1996 року Головне архівне управління України розпочало роботу над внесенням змін і доповнень до архівного закону. У вересні 2000 року Уряд подав до Верховної Ради України проект нової редакції закону, згідно з яким посилено регулюючу роль держави в організації архівної справи, внесено уточнення до системи архівних установ, режиму регулювання стосовно доку​ментів Національного архівного фонду залежно від форми власності на них, удосконалено норми для процедури експертизи цінності документів, захисту Національного архівного фонду і забезпечення збереженості його документів, зафіксовано статус цих документів як культурних цінностей, додатково вне​сено положення про соціальний захист архівних працівників та інші зміни, спря​мовані на повнішу реалізацію закону. 13 грудня 2001 року проект но​вої редакції парламент схвалив у цілому.

Одним із найважливіших обов'язків державних архівних ус​танов у 1991-2001 роках було поповнення Національного архівного фонду документами, що відображають стан розбудови державності України. Архівні установи країни провели значну роботу з організації своє​часного добору до Національного архівного фонду і приймання на державне зберігання різноманітних документів. За 10 років державної незалежності до складу Національного архівного фонду надійшло майже 19 млн. одиниць зберігання різних видів до​кументів, у тому числі 10,5 млн від архівного фонду КПРС, майже 3 млн від колишнього КДБ та близько 6 млн. від підпри​ємств, установ і організацій – традиційних джерел комплекту​вання державних архівів. Загалом на початок 2001 року Національний архівний фонд становив майже 60 млн справ.

Важливою складовою діяльності державної архівної служби протягом 1991-2001 років була організаційна робота, спрямована на зміцнення матеріально-технічної бази державних архівів. Затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 15 ве​ресня 1999 року “Програма збереження бібліотечних та архівних фондів на 2000-2005 роки” дала певні можливості для отримання додаткових коштів і технічних засобів. Однак деградація матеріально-технічної бази залишалася однією з найсуттєвіших негативних тенденцій в архівній сфері.

Необхідність наукового забезпечення розвитку галузі зумо​вила створення галузевої наукової установи. 1994 року почав діяти Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства, основними завданнями якого стало розроблення кардинальних проблем українського архіво​знавства, документознавства та методики архівної справи.

Для оптимізації формування Національного архівного фонду та зберігання документів розпочата інформатизація архівної справи в Україні. Формальною точкою відліку на цьому шляху було рішення колегії Головного архівного управління України про створення авто​матизованої інформаційної системи на базі Центрального фон​дового каталогу (1989). Важливе значення для обґрунтування теоретико-методологічних засад інформатизації мала Державна програма “Національна архівна інформаційна система”, положення якої логічного розвитку набули в концепції “Археогра​фічного реєстру національної архівної спадщини України” (1996) та „Основних положеннях концепції комп'ютеризації архівної справи в Україні” (1998).

У другій половині 1990-х років тривало удоскона​лення підготовки кадрів. З цією метою було розроблено прогно​стичну концепцію архівознавчої освіти, в якій представлено кон​структивні погляди на зміст, форми і методи організації підго​товки спеціалістів архівної справи. Поряд із Київським націо​нальним університетом імені Тараса Шевченка підготовку архівістів започаткували Харківський національний університет ім. В. Каразіна, Київський національний університет культури і мистецтв, Східноєвропейський університет ім. В. Даля. Си​стематично працюють курси підвищення кваліфікації для різних категорій архівних працівників.

Статус самостійної держави змінив характер міжнародних зв'язків України в архівній сфері. Підписано угоди про співпрацю з багатьма державами – колишніми республіками СРСР, Болгарією, Польщею, Румунією, Швецією. Представника Головного архівного управління України обрано членом Виконавчого комітету Міжнародної ради архівів, українських архівістів включено до складу Європейської комісії та професійних комітетів Міжнародної ради архівів. Архівісти України залучалися до участі в розробленні і впровадженні архівних програм Ради Європи, роботи регіональних архівно-бібліотечних структур, регулярною стала участь українських архівістів у міжнародних науково-практичних конференціях, присвячених актуальним питанням архівної справи та стану джерельної бази історичних досліджень, реституції архівних фондів. Кілька з них прохо​дили в Україні, зокрема Міжнародний симпозіум з правових питань реституції (1995), конференція з проблем збереження архівних і бібліотечних фондів (1999).

1999 року в Україні було запроваджено День працівників ар​хівних установ – 24 грудня – та започатковано галузеву наукову пре​мію імені Василя Веретенникова (2000).

Отже, архівна справа в Україні має давню історію, національні традиції, тісно пов'язані із світовими тенденціями розвитку архівістики. За багатовікову історію нагромаджено значний досвід збирання, зберігання документів та використання архівної ін​формації, удосконалення технологій і методик. Творче викори​стання цього досвіду є важливим чинником зростання ролі архівів у духовному і державному житті, підвищення соціального статусу архівістів.

Запитання для самоперевірки

1. Які характерні ознаки демократизації архівної справи в Україні?

2. Що передувало інтеграції документальних надбань до Національного архівного фонду України?

3. Які основні нормативно-правові акти регламентують діяльність архівів України?

4. Який зміст основних нормативно-правових актів, прийнятих і переглянутих з часу проголошення незалежності України?

5. Які галузеві державні архіви було створено у зазначений період?

6. Що зумовило створення Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства?

Завдання для самостійної роботи

1. Проаналізувати тенденції розвитку архівної справи в незалежній Україні.

2. Охарактеризувати процес комплектування державних архівів спеціальними видами документів.

3. Дати аналіз організаційно-методичного рівня керівництва державними та відомчими архівами.

Література: 1, 4, 34.
ТЕМИ ДЛЯ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

2. Писемні матеріали в Київській Русі та Галицько-Волинському князівстві.

3. Центри зосередження писемних матеріалів у Київській Русі та виникнення перших архівів.

4. Діловодство середньовічних установ і cклад архівних документів.

5. Архівна справа литовсько-польської доби.

6. Литовська метрика: призначення та загальна характеристика.

7. Коронна метрика: призначення та загальна характеристика.

8. Особливості діловодства адміністративних і судових установ і склад архівів.

9. Козацько-гетьманська держава й утворення державного архіву.

10. Правління Малоросійської колегії та „Генеральная Малороссийская архива”.

11. Церковні архіви ХVІІ-ХVІІІ ст.

12. Фамільні архіви Гетьманщини.

13. Архів Коша Нової Запорозької Січі.

14. Законодавче регулювання архівної справи кінця ХVІІІ-ХІХ ст.

15. Магнатські архіви: передумови виникнення і загальна характеристика.

16. Розвиток архівної справи на Закарпатті у ХІХ ст.

17. Історичний архів у Львові.

18. Центральний архів давніх актів у Києві: передумови виникнення та загальна характеристика документів.

19. Документальні колекції науково-історичних товариств в Україні ХІХ ст.

20. Приватні наукові архіви та колекції рукописних матеріалів ХІХ -початку ХХ ст.

21. Доля архівних документів Гетьманщини.

22. Внесок відомих учених і колекціонерів у справу збереження та опрацювання значних масивів архівних документів України.

ОПИТУВАННЯ

1.  Які центри зосередження писемних матеріалів у Київській Русі та Галицько-Волинській державі?

2. Що зумовило виникнення найдавніших писемних документів?

3. Який характер писемних документів у Київській Русі та Галицько-Волинській державі?

4.  Які документи зберігалися в архівах-бібліотеках монастирів?

5. Що таке бенефіції, тестаменти?

6. Документи якого характеру та змісту зосереджувались у Литовській метриці?

7. Який характер діловодства великокнязівської канцелярії?

8. В чому полягає відмінність Руської (Волинської) від Коронної метрики?

9. Яка доля Литовської та Коронної метрик?

10. За якими розділами було систематизовано Литовську метрику?

11. Документи якого характеру відображалися в судово-адміністративних (актових) книгах місцевих замків, гродів і земств?

12. Документи якого характеру відкладалися в результаті діяльності міських урядів?

13. Які документи зберігалися в магістратських архівах?

14. Хто вперше запровадив термін „державний архів” України?

15. Які чинники зумовили руйнування архіву держави Богдана Хмельницького?

16. В діяльності яких урядових інституцій Гетьманщини відкладалися документи?

17.  Що таке „Генеральная Малороссийская архива”?

18. Яка доля документів „Генеральной Малороссийской архивы”?

19. Які документи зберігались у церковних архівах?

20. Які причини виникнення фамільних архівів?

21. Які особливості архіву Коша Нової Запорозької Січі?

22. Яка доля документів архіву Коша?

23. Які найхарактерніші ознаки розвитку українських архівів кінця ХVІІІ-ХІХ ст.?

24. Яка доля документів ліквідованих установ внаслідок реформ 60-х років ХІХ ст.?

25. Який зміст основних указів, розпоряджень, наказів і постанов різних відомств стосовно архівної справи в Україні кінця ХVІІІ-ХІХ ст.?

26. Яким чином упорядковувались архіви духовного відомства?

27. Яке завдання 1873 року ставилося перед „особливою” комісією під головуванням М. Калачова при Міністерстві народної освіти?

28. Що таке індекси справ?

29. Які документи становили найважливішу групу архівів магістратів і ратуш?

30. Які наслідки для архівів мало приєднання Правобережної України до Російської імперії?

31. Які найвідоміші архіви церковної адміністрації в Україні?

32. Які документи складали архіви найбільших землевласників Правобережної України?

33. Які характерні ознаки розвитку архівної справи Закарпаття кінця ХVІІІ-ХІХ ст.?

34. Які передумови заснування історичного архіву у Львові?

35. Які основні заходи з упорядкування історичного архіву у Львові?

36. Яка перша офіційна і неофіційна назви історичного архіву у Львові?

37. З діяльністю якої комісії пов’язане заснування Центрального архіву давніх актів у Києві?

38. Які чинники зумовили заснування Центрального архіву давніх актів у Києві?

39. Діяльність яких видатних істориків України пов’язана з Центральним архівом давніх актів у Києві?

40. Які документи становлять зміст „Архива Юго-Западной России”?

41. Які документи зосереджені у Харківському історичному архіві?

42. З діяльністю якого товариства безпосередньо пов’язане заснування Харківського історичного архіву?

43. Які основні результати діяльності Харківського історико-філологічного товариства?

44. Які архівні матеріали склали комплекси документів Харківського історичного архіву?

45. Яка роль у створенні наукових архівів і документальних колекцій належить науково-історичним товариствам?

46. Які науково-історичні товариства займалися збиранням писемних пам’яток?

47. Які основні джерела поповнення колекцій науково-історичних товариств?

48. Які приватні документальні зібрання ХІХ ст. є найвідомішими?

49. В чому полягає цінність приватних документальних зібрань?

50. Хто є автором праці „Описание Старой Малороссии. Стародубовский полк”?

51. Які документи склали два томи „Материалов”, виданих відомим колекціонером на початку 50-х років ХІХ ст.?

52. Які чинники активізували архівний рух наприкінці 60-х років ХІХ ст.?

53. Які основні положення плану реорганізації архівної справи барона Г. Розенкампфа?

54. В чому полягає сутність проекту реформування архівної справи М. Калачова?

55. В чому полягають особливості проекту Д. Самоквасова?

56. З якою метою були створені губернські учені архівні комісії?

57. Які основні напрями діяльності бібліотечно-архівного відділу при департаменті мистецтв?

58. Яка мета створення Секретаріатом народної освіти восени 1917 року спеціальної комісії?

59. З якою метою було засновано Державний військово-історичний архів на чолі з Я. Ждановичем?

60. В чому полягала сутність архівної реформи в Українській державі за правління гетьманського уряду П. Скоропадського?

61. З якою метою передбачалося створити за кордоном Музей-архів визволення України?

62. Які характерні ознаки розвитку архівної справи у Західній Україні в 1920-1930-х роках?

63. Яка доля архівів Буковини у 1920-1930-х роках?

64. Які результати обстеження керівником земської архівної служби Підкарпатської Русі М. Радвані всіх архівів Закарпаття?

65. Які характерні ознаки розвитку архівної справи за часів радянської влади?

66. З якою метою було започатковано формування партійних архівів?

67. Яких втрат зазнали архіви під час Другої світової війни?

68. Які особливості політики окупаційних властей стосовно архівів?

69. Які характерні ознаки розвитку архівної справи повоєнного періоду?

70. В чому полягала сутність Постанови Ради Міністрів УРСР від 18 квітня 1956 року?

Модуль ІV. ОСНОВНІ НАПРЯМИ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНИХ АРХІВІВ

Тема 15. Архівне описування 

1. Архівне описування: мета, функції та сутність. 

2. Види описування та елементи описання. Принципи та правила архівного описування.

3. Описова стаття як результат описування. 

4. Описова стаття та зони описання.

Ключові слова: архівне описування, описова стаття, елементи описання, зони описання, одиниця описування, подокументне, групове, багаторівневе описування.

Описування документів є предметом не однієї науки, а кількох. Так, бібліографія складає правила описування друкованих видань, археографія – публікації писем​них пам'яток, кодикографія – рукописної книги. Архівознавство розробляє теорію та методику описування документів, що утворились у діяльності підприємств, організацій, установ або окремих осіб і призначені для архівного зберігання.

Під архівним описуванням (описуванням архівних документів) розуміють процес створення вторинної документної інформації шляхом аналітико-синтетичного опрацювання первинної документної інформації та відбирання й відтворення в описовій статті інформаційних характеристик об’єкта описування.

Описування є важливою техно​логічною операцією, що виконує функції: закріплення організо​ваних систем документів та їх ідентифікації; проведення обліко​вих робіт; створення систем фізичного та інтелектуального доступу до архівних документів та інформації, що міститься в них.

Метою архівного описування є створення точних, адекватних відображень інформації архівних документів з тим, щоб допомогти користувачеві з мінімальною сторонньою допомогою зрозуміти їх зміст і визначити місцезнаходження.

Термінами, що складають дефі​ніцію “архівне описування”, є “інформаційні характеристики”, “об'єкт описування”, “описова стаття”. Отже, групу документів або окремий документ у будь-якій фізичній формі, що є об'єктом окремого описування і розглядається як ціле, називають одиницею описування. 

Основними одиницями описування є архівний фонд, одиниця зберігання, одиниця обліку, документ. Водночас об'єктами описування можуть бути група фондів, архівний опис, комплект документів, група документів, частина документа.

Елементами описання є відомості про об'єкт описування, необхідні для його репрезентації й ідентифікації. Наприклад, такі характеристики, як заголовок, номер фонду/спра​ви, дата, зміст та форма документа, його географічна локалізація, обсяг і розміри полегшують пошук необхідної інформації.

У практиці архівного описування вироблено багато елементів, за допомогою яких можна ідентифікувати архівні документи. Так, у “Загальному міжнародному стандарті архівного описування”
 їх названо 26, у “Структурі стислого автоматизованого кодикологічного описування” (АІС “Кодекс”) – 105 елементів описання для східнослов'янської рукописної книги. Елементи описання, що містять характеристику складу та змісту одиниці описування, у сукупності становлять описову статтю. Наприклад, описова стаття на групу документів, об'єднаних у справу, включає такі елементи: порядковий номер справи, діловодний індекс або ста​рий інвентарний номер, заголовок справи, вказівки на оригі​нальність документів, спосіб відтворення інформації, міру повноти документів, зовнішні особливості справи, анотацію, межові дати документів у справі, кількість аркушів. 

Описування одних і тих самих документів відбувається в архіві неодноразово і залежить від завдання, що виконує при цьо​му архівіст. Відповідно визначається вид описування. Основним видом є описування архівних документів на пер​шому етапі, коли визначають назву фонду, або заголовок справи, встановлюють дати створення та історію документів, їх просторові коор​динати, форму передання запису інформації, джерело походжен​ня інформації. Фактично створюється опи​сова модель комплексу документів для його ідентифікації та надання інформаційних характеристик, які б допомогли виокре​мити його серед інших документів (первинне базове описання). Такому виду описування підлягають усі документи після їх згрупування у справи – одиниці зберігання – і віднесення до конкретного архівного фонду як основної облікової одиниці Національного архівного фонду. Цей вид описування називають ідентифікаційним, або основ​ним, базовим. Саме на ньому ґрунтується описування архівних документів в облікових документах архіву, а потім – в архівних довідниках.

Базове описування є найвідповідальнішою і найскладнішою ро​ботою, від якості якої залежать усі інші види описувальних робіт архіву, якість довідкового апарату, ефективність використання документної інформації.

Найважливішим елементом описання є заголовок справи. Від точності, стислості і водночас необхідної повноти заголовка залежать усі інші види описувань. У ньому відображають склад і зміст документів кожної одиниці зберігання та систему їх органі​зації. До складових заголовка справи належать:

- назва виду справи (справа, журнал, книга) або виду документів (листи, протоколи, накази, циркуляри);

- автор документів (назва установи, посада і прізвище особи, яка створила документи);

- адресат або адресант (кому адресовані або від кого отримані документи);

- питання або предмет, подія, факт, прізвища і т.д., що
стосуються змісту документів справи;

- назва місцевості (території), з якою пов'язані зміст документів справи;
- дати, до яких належать документи справи або викладені
в них події.

Серед елементів описання вирізняють, зокрема, такі: шифр (скорочена назва архіву, номер фонду, номер опису і порядковий номер справи за описом); анотація документів; визначення оригінальності чи копійності документів, міра повноти (“розрізнені аркуші”, “без початку” тощо), способу відтворення (рукопис, машинопис, друк, гектограф і ін.); зовнішні особливості справи і документа (матеріальна основа документів – шовк, пергамент, береста, папір; матеріал обкладинки – шкіра, дерево тощо; наявність прикрас; мо​ва документів); назва фонду (повна і в дужках офіційно прийняте скорочення назви установи – фондоутворювача, його підпорядкованість, місцеперебування, хронологічні межі фонду; назва структурної частини установи); діловодний номер справи; межові дати документів справи; кількість аркушів.

Зразком первинного базового описання архівного фонду є картка фонду та аркуш фонду. Картка і аркуш фонду та справа є первинним джерелом для подальшого опрацювання архівної інформації і базою для створення вторинного рівня організації та узагальнення інформації для описових статей у довіднику або каталозі. Первинна описова стаття може не збігатись із вторинною, що залежить від мети і завдання (теми) певного виду довідкового апарату.

Другий, обов'язковий для всіх документів архіву, вид описування пов'язаний з їх обліком і призначений для забезпечення контролю за наявністю документів. Саме тому об'єктами опи​сування на другому етапі є фонд як основна облікова одиниця і справа як основна одиниця зберігання. У списку фондів коже​н архівний фонд отримує тільки йому належний номер — скла​дову шифру як пошукового ключа документів, що стає одним з найголовніших елементів описання.

На цьому етапі описування складають архівний опис – го​ловний архівний довідник і обліковий документ архіву. Розкриваючи склад і зміст архівного фонду, він водночас закріплює його систематизацію і виконує облікову функцію. В описі реєструють кожну справу конкретного фонду і відтворюють основні елементи базового описання: заголовок справи, кількісну характеристику, межові дати документів тощо. Номер опису і порядковий номер справи за описом, разом з номером фонду, стають складовими архівного шифру.

Таким чином, на етапі описування в облікових документах одиниця описування одержує архівний шифр, який забезпечує доступ до необхідних документів, пошук документів або інформації про них. Цей вид архівного описування в облікових документах архіву, на відміну від базового, називається реєстраційним, або обліковим.

Третій вид описування документів архіву є на​ступним етапом наукового опрацювання, що передбачає відтворення інформації в каталогах чи путівниках. Він є обов'язковим лише для тих документів, які важко відшукати за описами, або які становлять інтерес для користувачів. Цей вид описування надає допомогу у використанні документної інформації і виконує пошукову функцію. Презентація об'єкта описування в архівному довіднику може здійснюватися шляхом подальшого згортання інформації, поданої у базовому описанні, або навіть зміною заголовка, чого не допускається в облікових документах. Тому описування документів спеціально для архівних довідників інформаційно-пошукового характеру називається спеціальним (презентаційним).

Якщо перший і другий види описування фіксують створені системи організації архівних документів і завершують техноло​гічний цикл їх впорядкування, то третій вид розпочинає новий етап – роботу над архівною інформацією та організацію довідкового апарату.

Згідно з інформаційним підходом можна говорити про описування документальних архівних систем двох рівнів: 

· фондової системи як інформації первинного рівня, представленої самими документами;

· інформаційної системи як інформації вторинного рівня, репрезентовану описовими статтями.

Описування забезпечує доступ до архів​них документів згідно з певними правилами й умовами. Для цього первинна інформація в документах за спеціальною методикою перероблюється, спрощується, згортаєть​ся. Так утворюється вторинний рівень інформації як основа для укладання архівних довідників.

Виявити інформацію про документи, а також самі доку​менти допомагають пошукові дані: назви, ключові слова, руб​рики, архівні шифри. Створюється система авторитетного кон​тролю за правильним застосуванням стандартних визначень термі​нів, що означають назви (персоналій, колективів чи географічні) і використовуються як пошукові засоби.

При описуванні архівних документів архівісти користують​ся певними правилами, головні з яких набувають характеру ме​тодологічних принципів. Найголовнішим серед них є принцип аде​кватності, або відповідності інформації об'єкту, що описується. Сутність цього принципу полягає в тому, що описання в усіх його видах має достовірно розкривати склад і основний зміст певного обсягу документів у конкретних характеристиках, уникаючи невизначеності висловів, ідеологі​зації інформації, забезпечуючи науковість описання, оскільки архівне описання – це не рекомендаційний перелік спеціально дібраних документів. Його завдання – орієнтувати у складі та змісті реального матеріалу. Тому головним критерієм описувальних робіт є дотримання принципів наукової об'єктивності й історизму.

Принцип наступності та уніфікації в організації й опису​ванні документів від їх створення в діловодстві до зберігання в архіві називається принципом континуїтету.

Принципи всебічності та комплексності використовують як вимоги до організації довідково-пошукових систем. Принцип всебічності враховує цільову спрямованість кожного типу та ви​ду довідників і вимагає встановлення та зміцнення структурно-інформаційних зв'язків між ними. Принцип комплексності вимагає взаємодії цих самих довідників у межах пошукових систем. Всебічність є принципом організації довід​кового апарату, а комплексність – структури та функ​ції пошуку.

При створенні та розвитку довідкового апарату застосовують і принцип диференційованого підходу до різних категорій фон​дів з урахуванням їх інформативності, тобто здатності за​довольняти потреби в різноманітній і повній інформації.

Відтворити всю первинну документну інформацію в довід​ковому апараті однаковою мірою повноти неможливо. Тому в архівній практиці вироблено спеціальні методики для визна​чення доцільності складу та наповнення архівних довідників та покажчиків, встановлення черговості й обсягів робіт з розкриття фондів залежно від їх значущості та характеру документів. Ар​хівні фонди, залежно від їх інформативності й інтенсивності користування ними, можна умовно поділити на три категорії: 

1) фонди, що мають особливу науково-історичну цінність і потребують такого довідкового апарату, інформацій​ний рівень якого забезпечить інтенсивне користування докумен​тами (фонди вищих органів влади та управління, губернських управлінь, місцевих рад);
2) фон​ди, що містять інформацію в межах одного напряму діяльності суспільства, рівень інформативності довідкового апарату яких обмежений (фонди галузевих відділів обласних виконавчих ​комітетів, вищих навчальних закладів, духовних консисторій);
3) документи малоінформативні, обмежені од​нією темою (фонди сільських рад, колгоспів, міських мі​щанських управ), як правило, їх використовують зрідка, а тому вони не потребують складного довідкового апарату. 

Отже, диференціація за мірою інформативної значущості архівних документів має необхідний мінімум вимог до інформа​ційного рівня довідників відповідних категорій (описів, ката​логів, путівників).

Спільними для всіх видів описування є ще й такі правила:

- мінімаксу, тобто максимальної повноти інформації при мінімумі словесних засобів, характеристик, за допомогою яких ідентифікується документ чи група документів. Це правило реалізується як прагнення до повноти інформації й еко​номності її відображення мінімальними (але доступними для розуміння) мовними засобами;

- багатофункціональності описання, а саме неодноразового використання визначених у базовому первинному описанні інформаційних характеристик (в обліковій документації, на картках каталогів, в архівних довідниках);

- ієрархічності, або багаторівневості, описування як розкриття інформації на певному рівні організаційної структури Національного архівного фонду (документа, групи документів, фонду, групи фондів, архіву, групи архівів).

Деякі правила застосовуються лише для окремих видів опи​сування. Скажімо, принцип походження, або провенієнцпринцип (“поваги до фонду”, неподільності фонду), є обов'язковим для реєстраційного описування, коли закріплю​ється систематизація архівних документів, але не може бути та​ким при спеціальному описуванні, коли об'єктом стає будь-яка група документів або справ, навіть з різних архівних фондів.

Серед головних методів описування виокремлюють: метод інформаційного аналізу та синтезу і номенклатурний метод. Перший охоплює всі типи і види описування, на якому б рівні вони не виконува​лись, але починається з описування справ і складання описів. Другий охоплює лише справи й описи. При цьому описові статті наближаються до формулювань номенклатури справ. 

Науковий метод описування передбачає аналіз представле​ного в одиниці описування певного обсягу інформації та наступне її згортання в узагальнюючу характеристику – описову статтю. Основою наукового описування є метод аналітико-син​тетичної обробки інформації, що передбачає перетворен​ня за допомогою методів аналізу і синтезу вихідних початкових документів і даних на інші документи, суттєво відмінні від попередніх. Це документи вторинного рівня інформації, до яких на​лежать архівні довідники.

Процес перетворення документної інформації на описову стат​тю архівного довідника може бути поділений на такі етапи (ста​дії): аналітичний, на якому виявляють і реєструють усі можливі інформаційні ознаки об'єкта; науковий синтез в описовій статті одержаних внаслідок аналізу характеристик об'єкта опи​сування.

Предметом аналізу під час архівного описування є:

- джерело походження документної інформації або автор
документа/масиву документів; це поняття пов’язане з поняттям
походження документів і фондоутворювача;

- зміст інформації, яку подає текст документа або сукупний
зміст групи документів, виражений у заголовку документа (справи, фонду);

- часові координати (дати створення документів);

- просторові координати (географічна локалізація документа);

- форми передання інформації (матеріальні носії і засоби
передання – мовні, звукові, графічні, комп’ютерні та ін. обсяги);

- евристична зона – координати зберігання та історія документів.

Система структурування інформації в процесі її передавання має важливе значення для створення описання, для побудови описової статті, що іден​тифікує комплекси документів та обліку. На третьому, спеці​альному рівні описування з метою репрезентації документної інформації в довіднику (каталозі, путівнику, базі даних) описова стаття набуває характеру інформаційної моделі об'єкта описан​ня і виконує інформаційно-пошукові функції.

Описова стаття, як правило, є результатом серйозної роботи архівіста, археографа над аналізом, оцінюванням, зіставленням й узагальнен​ням документної інформації, що становить зміст одиниці описуван​ня. Які з елементів і в якій кількості подаються в описовій статті, залежить від виду описування. Структуру описової статті (моде​лі) складають зони описання, що об'єднують кілька елементів.

Так, “Загальний міжнародний стандарт архівного описання” включає шість інформаційних зон:

- ідентифікації даних – найважливіша інформація для ідентифікації одиниці описування (довідкові коди, заголовок, дати створення документів, вид описування, обсяг);

- контексту – інформація про походження і зберігання оди​ниці описування (назва фондоутворювача, його історія, межові дати накопичення документів, історія зберігання, основне джерело комплектування);

- змісту та структури – інформація про тему і систему організації одиниці описування (анотація, оцінювання інформації; її систематизація);

- умов доступу та використання – інформація про форму власності, умови доступу та копіювання, мову та фізичний стан документів;

- інформації про споріднені документи – відомості про до​кументи, що мають суттєве відношення до об'єкта описування (місцезнаходження оригіналів, наявність копій, записи про наявність публікацій з використанням даних документів);

- приміток – додаткова інформація, неприйнятна для жодної іншої зони.

У кожній зоні репрезентовано від 4 до 6 елементів описання. Наприклад, перша зона ідентифікації даних складається з до​відкового коду, заголовка, дати створення документа в одиниці описування, рівня описування та місткість одиниці описування (кількості, обсягу, розміру).

Під час облікового описування використовують такі еле​менти: порядковий номер справи, діловодний індекс, або старий інвентарний номер, заголовок справи, оригінальність до​кумента, спосіб відтворення інформації, міра повноти доку​ментів, зовнішні особливості справи, анотація документів, межові дати документів у справі, кількість аркушів у справі.

Повнота інформації в описовій статті спеціального виду опи​сування, зокрема для архівних довідників, залежить від харак​теру довідника. Обов'язковими для відтворення є такі елементи: заголовок одиниці описування із зазначенням назви фондоут​ворювача; дата або дати створення документів, що входять до одиниці описування; обсяг одиниці описування; рівень опису​вання і довідковий код, або шифр. Ці елементи становлять основу описової статті для довідників міжнародного характеру.

Архівознавство розглядає описові статті як початкові і умов​но неподільні елементи архівних довідників і систем архівних довідників різних рівнів. Рівень згортання й узагальнення ін​формації в описовій статті залежить від обсягу групи документів, що складають одиницю описування: він тим вищий, чим об’єм​ніший об'єкт описування. Природно, що це визначає ти​п довідника. Схематично це виглядає так:

	Одиниця описування
	Тип довідника
	Рівень згортання первинної інформації
	Назва описової статті

	Документ
	Каталог
	Найнижчий
	Запис на каталожній картці

	Справа
	Опис
	Значний
	Заголовок справи

	Група справ
	Анотований реєстр описів
	Значніший
	Описова стаття

	Фонд
	Путівник по архіву; короткий довідник по фондах архіву
	Високий,

вищий
	Анотація фонду

	Фонди державного архіву
	Довідник по архівах
	Найвищий
	Анотація фондів одного архіву


Особливості описової статті залежать від того, що є об'єктом або одиницею описування: документ, група документів, справа, фонд. У зв'язку з цим розглядають подокументне і групове опи​сування. Якщо одиницею описування є документ або його час​тина, ведеться подокументне описування; одиницею групового описування можуть бути різні групи документів. Якщо опису​ють справу або фонд – це групове поодиничне описування, оскільки об'єкти описування є відповідно одиницями зберігання та обліку. Архівний опис як зразок групового описання водночас поодинично розкриває склад і зміст фонду. В тематичних путівниках та оглядах архівних документів одиницею описуван​ня часто є тематичні комплекси документів, справ, фондів, тому цей підвид групового описування називають предметно-тематичним. У практиці створення довідкового апарату поширенішим є не подокументне, а групове описування (спра​в, колекцій, тематичних груп, фондів).

Структурування архівної інформації за рівнями під час опи​сування одержало назву багаторівневого описування, що пе​редбачає розкриття інформації в описових статтях різного рівня узагальнення та згортання інформації. Описання справи та фонду є первинним джерелом як для опрацювання інформації на інших рівнях, так і для складання комп'ютерного варіанта описань для довідкового апарату.

В архівній практиці зарубіжних країн діють різні правила архівного описування: місцеві або загальнонаціональні, у ви​гляді інструкцій, рекомендацій, методичних посібників, що фор​малізують інформацію про одиницю описування, виокремлюють найнеобхідніші інформаційні характеристики, за допомогою яких її можна ідентифікувати. Правила оформляють у стандар​ти, якими послуговуються архівісти однієї країни (національ​ні) або багатьох (міжнародні).

Для полегшення пошуку та обміну архівною інформацією на міжнародному рівні та поєднання описів з різних сховищ у загальну інформаційну систему Міжнародна рада архівів органі​зувала розроблення важливих документів, зокрема “Правил архівного описування” (1990), “Загального міжнародного стандарту архів​ного описання” (1994-2000), які є теоре​тичним підґрунтям для створення стандартів описання, що, в свою чергу, сприяють уніфікації правил описування, створенню, поряд із традиційними формами передавання інформації (довідниками, каталогами), електронних баз даних. Прийняття єдиних нормативів описування сприяє ком​п'ютеризації архівної справи та ком​п'ютерному обміну інформацією на національному та міжнародному рівнях, створює перспективи для обміну інформацією з бібліотеками, службами науково-технічної інформації, музеями.

Таким чином, архівне описування закладає підвалини до​ступу до архівних документів, створюючи умови для користу​вання ними, та допомагає вирішувати важливе соціальне завдання суспільства – реалізувати права людини на інформацію. Як важливий процес відбирання й відтворення в описовій статті таких характеристик документа, які б сприяли користувачеві на подальших етапах архівної, довідкової або дослідниць​кої роботи, архівне описування допомагає ідентифікувати документну інформацію та визначати місцезнаход​ження документів і використовувати відомості, що містяться в них.

Запитання для самоперевірки

1. Які основні одиниці описування?

2. Що таке описова стаття?

3. Які є види описування?

4. Які правила архівного описування?

5. Що є предметом аналізу під час архівного описування?

6. Які є інформаційні зони описання?

Завдання для самостійної роботи

1. Виявити характерні особливості різних видів архівного описування.

2. Охарактеризувати основні правила для всіх видів архівного описування.

3. Проаналізувати методи описування.

Література: 1, 37.
Тема 16. Облік документів Національного архівного фонду 
1. Облік архівних документів як комплекс контрольно-охоронних заходів.

2. Вимоги до облікових документів. Принципи обліку.

3. Облікові документи архіву. Індивідуальний і сумарний облік.

Ключові слова: облік, облікові документи, індивідуальний і сумарний облік, одиниця обліку.

Облік архівних документів належить до ос​новних функцій архівної установи і передбачає виявлення кількості, складу і стану документів в одиницях обліку та відо​браження їх в облікових документах. Державний облік архівних докумен​тів здійснюється:

· централізовано відповідними архівними установами та власниками приватних архівів у межах повнова​жень, визначених чинним законодавством; 

· на рівні архіву (архів​ного відділу, підрозділу), приватного архівного зібрання; 

· певної адміністративно-територіальної одиниці; 

· архівної системи.

Облік архівних документів – це комплекс контрольно-охоронних заходів/операцій, що фіксують наявність архівних документів та відомості про їх склад, обсяг і рух в одиницях об​ліку. Сутність обліку полягає:

- у визначенні одиниць обліку архівних документів і принципів систематизації облікових даних у системі спеціально створених облікових форм; 

- реєстрації в об​лікових документах фактів стану та руху документів/груп доку​ментів; 

- встановленні кількості документів/груп документів і змін, що відбуваються у визначених одиницях обліку, та у відо​браженні цих даних в обліковій документації; 

- систематизації даних про обсяг, склад і рух документів архіву.

До обліку архівних документів висувають такі вимоги: 

1. Облікові процеси не повинні порушувати структурну організацію архівних документів, зафіксовану на етапі систематизації та фондування за принципом походження документів. Основними одиницями обліку є групи документів, сформовані в архівні фонди та в одиниці зберігання (справи). Саме в цих одиницях виміру – архівних фондах і одиницях збе​рігання – фіксуються дані обліку в обліковій документації. В цьо​му полягає вимога єдності обліку із структурною організацією ар​хівних документів.

2. Облік повинен відповідати тій структурній органі​зації архівних документів, що починається у процесі діловодства і завершується в державних архівах. Облікові дані повинні по​слідовно, як і самі документи, концентруватися по кожному ком​плексу, починаючи з найменшого – справи, і далі узагальнюва​тись у фонді, а потім в архіві. Дані архівів надходять до Державного комітету архівів, де зосереджуються в Центральному фондовому ка​талозі. Завдяки цьому правилу забезпечується наявність даних про обсяг і склад архівних зібрань на всіх структурних рівнях Національного архівного фонду. Концентрування даних обліку сприяє також закріпленню організації архівних документів в утворених комплексах і забе​зпечує реалізацію принципу єдності обліку та системи зберігання документів.

3. Обліку підлягають усі документи, що зберігаються в архіві, в тому числі неописані та непрофільні для даного архіву, копії документів страхового фонду і копії фонду користування, а також самі облікові документи.

Визначальними принципами обліку архівних документів є централізація, уніфікація, динамічність, достовірність і пов​нота.

Принцип централізації реалізується як взаємодія співро​бітників, відповідальних за облік в архіві, дотримання порядку ведення і термінів подання облікових документів для централі​зованого державного обліку.

Централізований державний облік на рівні всієї архів​ної системи контролює та здійснює Державний комітет архівів шляхом ведення Центрального фондового каталогу на основі відомостей про зміни в складі та обсязі фондів і карток фондів, що складаються архівними установами та власниками приватних архівних зібрань. Керівництво і контроль за станом державного обліку архівних документів у межах певної адміністративно-територіальної одиниці за місцем державної реєстрації документів здійснюють відповідні державні архіви.

У державному архіві облік архівних документів, їх описів, страхових копій і копій фонду ко​ристування здійснюється централізовано окремим структурним підрозділом чи співробітником. Крім централізованого обліку по архіву загалом, облік документів ведеться також в кожному архівосховищі та в підрозділі, що здійснює комплектування архіву. 

Принцип уніфікації обліку забезпечується єдиним методич​ним керівництвом, що сприяє наступності обліку на всіх стадіях роботи з документами – у діловодстві, архівах (архівних підрозділах) установ та державних архівах – шляхом суворої регламентації системи основних облікових документів та вимог до її ведення. Принцип уніфікації зумовлює стабіль​ність облікових одиниць у масштабах Національного архівного фонду. Це полегшує розмі​щення та зберігання архівних документів, перевірку їх наявності. За основу виміру кількісного і якісного складу архів​них зібрань взято головну класифікаційну одиницю – ар​хівний фонд. До неї прирівняно архівну колекцію та об'єднаний архівний фонд. За допомогою архівного фонду як одиниці обліку представляються дані про кількісний склад архіву, Національного архівного фонду. На нижчих рівнях обліку, наприклад на рівні архівного фонду, від​повідна інформація відображається за допомогою одиниці збе​рігання (справи, фотоальбому, карти, рулону плівки тощо). На рівні одиниці зберігання межею точності є “аркуш”, “документ”, однак вони не використовуються у формах обліку на вищих за одиницю зберігання рівнях.

Принцип динамічності забезпечується оперативним внесен​ням необхідних змін до облікових документів і баз даних або своєчасним укладанням нових облікових документів. Несвоє​часний облік документа загрожує його втратою, тоді як опера​тивність прискорює надання користувачеві інформації про до​кумент та його видавання.

Принцип достеменності та повноти обліку гарантується про​веденням комплексу організаційно-методичних заходів, спрямо​ваних на забезпечення порядку ведення основних облікових документів і баз даних та відображення в них фактич​ної кількості, складу і стану документів, що зберігаються в архів​ній установі. Точність обліку забезпечується надійністю вихід​них початкових даних, що переносять у форми обліку з первин​них документів, а також чітким і розбірливим оформленням до​кументації при надходженні або вибуванні кожної одиниці обліку.

При фондовій організації архівних документів основними одиницями їх обліку, незалежно від виду носія, способу і техніки закріплення інформації, є архівний фонд, одиниця зберігання (справа). При обох (фондовій і нефондовій) системах організації архівних документів документи із спеціальними носіями облі​ковуються також в одиницях обліку, за комплектами, видами; науково-технічні документи – за групами і комплексами.

Безпосередній державний облік архівних документів здійснюють державні архіви, а також юридичні чи фізичні особи в основних облікових документах архівної установи чи власника приватного архіву.

Інформація про стан архівних зібрань має динамічний характер: до архівів постійно надходять або вибувають з них документи, створюються нові архівні фонди, відбувається передавання документів з одних архівів і фондів до інших, вдосконалюється внутріфондова систематизація. Рух архівних документів, тобто, зміни, що відбуваються з ними, фіксується в облікових документах архіву.

Процес обліку проходить у два етапи: накопичення вихідних початкових даних та їх подальше оброблення з відображенням в облікових формах. На першому етапі реєструють виражені в кількісних або якісних показниках факти, взяті у статиці або в динаміці, і представляють, як правило, в актах. На основі актів формують і обробляють облікову інформацію та відображають у системі облікових документів, що є другим етапом обліку.

У документах встановленої форми – облікових документах архіву – фіксують обсяг, склад і рух архівних документів в оди​ницях обліку. Вони призначені для контролю за збереженістю архівних документів і закріплення їх організації за певними групами (фондами, справами). Облікові документи визначають місцезнаходження архівних документів в архіві, забезпечуючи можливість їх адресного пошуку, і допомагають встановити сумарні дані обсягу архівного фонду, архіву, групи архівів, Національного архівного фонду. Статистичні дані про обсяг і склад архівних документів вико​ристовуються як інструмент управління і допомагають органі​зувати планове, науково обґрунтоване комплектування архівів і всього Національного архівного фонду, зберігання архівних документів і користування ними. Отже, облік архівних документів здійснює такі функції: функцію контролю, орієнтовану на організацію зберігання документів, визначення їх наявності і стану, та регулятивну, спрямовану на впорядкування архівних фондів та їх вдосконалення.

Облік документів у державному архіві забезпечується веден​ням основних і допоміжних облікових документів. Їх перелік визначають “Основні правила ро​боти державних архівів України” (К., 2004)
. Необхідність ведення допоміжних облікових документів вирішується кожним архівом самостійно з урахуванням особливостей складу і змісту архівних докумен​тів, що зберігаються в ньому.

Щойно документи потрапляють до архівної установи, їх обліковують у книзі обліку надходжень документів на постійне зберігання
, де вказують такі дані: коли, від кого і на підставі якого документа надійшли, їх назви, роки, обсяг і стан документів, який номер фонду їм присвоєно (або до якого архівного фонду вони долучені). Записи в книзі дозволя​ють виявити, які документи надійшли до архіву, а також визначити їх сумарну кількість за певний хронологічний період. До книги обліку надходжень документів на постійне зберігання заносять послідовно всі первинні та повторні надходження документів кожного фонду. Підставою для внесення записів є акти приймання або акти про виявлення необлікованих документів, що складаються окремо на документи кожного фонду.

До системи облікових документів належить список фондів ар​хіву
, що складається для реєстрації прийнятих на постійне збе​рігання архівних фондів. Список фондів, яким є перелік назв архів​них фондів, розташованих у порядку зростання їх номерів, призначений для обліку фондів архіву. До списку фондів архівний фонд запису​ють лише один раз – при першому його надходженні до архіву. Йому присвоюється номер згідно із списком фондів у порядку надход​ження до архіву. Номер, присвоєний фонду за списком фондів, є його обліковим номером, який зберігається за ним в усіх облікових документах і є складовою архівного шифру одиниць зберігання даного фонду. Порядковий номер ідентифікує кожен архівний фонд, і тому один і той самий номер не може бути присвоєний іншому, навіть у разі передавання або втрати фонду.

Для поодиничного та сумарного обліку фондів, описів і справ, що містять особливо цінні та унікальні документи, складають перелік фондів, що містять особливо цінні документи. В обліко​вих документах і архівних шифрах фонди, описи, справи, які містять особливо цінні та унікальні документи, а також безпо​середньо самі архівні документи, визнані особливо цінними та унікальними, позначають відповідно індексами “ОЦД” та “УД”
. На виявлені унікальні документи складається “Державний ре​єстр національного культурного надбання. Унікальні документи Національного архівного фонду”.

Після запису до книги надходжень і до списку фондів доку​менти кожного фонду обліковують в аркуші архівного фонду
, призначеному для сумарного обліку, що відображає рух доку​ментів та зміни кількісних і якісних характеристик. Аркуш фонду складається на кожен фонд і містить його назву та но​мер, категорію, вказує місце знаходження (архів), склад доку​ментів фонду, їх кількість в хронологічні межі, довідковий апарат до фонду.

Облік кількості аудіовізуальних документів певного виду, динаміку їх змін по кожному опису і фонду загалом, обліку й ну​мерації аудіовізуальних документів певного виду фіксують в аркуші обліку аудіовізуальних документів.

До системи облікових документів належить і архівний опис – архівний довідник, що виконує облікову та довідково-пошукову функції і призначений для поодиничного та сумарного обліку справ (одиниць зберігання, одиниць обліку, внесе​них до опису), а також закріплює порядок їх систематизації та обліку змін в їх складі й обсязі. Як правило, окремі види доку​ментів включаються до різних описів (управлінської докумен​тації, документів з особового складу, різних груп науково-тех​нічної документації, кінофотофоно-, відео- та електронних документів). Виняток становлять описи докумен​тів особового походження, до складу яких включають різновидові документи незалежно від способу чи техніки закріплення інформації. Описам присвоюються номери: в межах фонду – за аркушем фонду, а при нефондовій організації – в межах ство​рюваної за формальними ознаками сукупності документів за аркушем обліку. Наприкінці опису в усіх примірниках укладач ставить підсумковий запис, що фіксує кількість одиниць збе​рігання (одиниць обліку), внесених до опису.

Для поодинокого та сумарного обліку одиниць зберігання страхового фонду копій особливо цінних документів складають опис страхового фонду.

Облік описів здійснюють у реєстрі описів із зазначенням у відповідних графах дати реєстрації, назви фонду, назви опису, кількості внесених до нього справ та їх межових дат, кількості аркушів в описі, а також номера фонду, номера опису, номера тому опису та інвентарного номера.

Книгу обліку надходжень страхового фонду та фон​ду користування ф Книгу обліку надходжень страхового фонду та фонду користування унікальних документів Національного архівного фонду застосо​вують для реєстрації кожного відповідного надходження. Справи, що мають у зовнішньому оформленні або в додатку до них ма​теріальні цінності
, обліковуються у відповідній книзі, призна​ченій для поодиничного та сумарного обліку кількості, стану і скла​ду таких справ.

На кожен новостворений фонд заводиться справа фонду, якій присвоюється номер фонду, на який її заведено. Документи справи фонду мають постійний термін зберігання. До справи фон​ду включають: історичну довідку, листування з фондоутворювачем (власником архіву); акти й інші документи, що фіксують зміни у назві, складі та обсязі фонду; копії характеристики фонду, складені для путівника (довідника); робочі інструкції та мето​дичні вказівки з удосконалення й перероблення описів фонду, з опрацювання документів фонду; схеми систематизації його до​кументів; відомості про користування документами фонду; матеріали перевірок наявності документів, про віднесення доку​ментів до категорії особливо цінних і унікальних; акти про ката​логізацію фонду та внесення інформації до баз даних.

Документи справи фонду нумерують, складають аркуш-засвідчувач та відповідно оформляють. На документи справи фонду складається внутрішній опис. Справи фондів зберігаються в по​рядку номерів фонду.

Для централізованого державного обліку архівних документів державні архіви складають такі документи:

- паспорт архіву – обліковий документ періодичної звітності, що містить відомості про кількість, стан, умови зберігання архівних документів та їх мікрокопій, склад довідкового апарату і кадри архіву;

- “Державний реєстр національного культурного надбання”;

- відомості про зміни у складі та обсязі фондів;

- картка архівного фонду;

- картка обліку унікальних документів Національного архівного фонду;

- картка централізованого державного обліку архівної україніки
.

Картка архівного фонду складається на кожен фонд, що вперше надійшов до архіву. Вона призначена для централізованого обліку документів Національного архівного фонду і містить назву та номер архівного фонду, відомості про кількість і склад його одиниць зберігання, а також місце його зберігання. Картка фонду заповнюється на підставі аркуша фонду на 1 січня кожного року. Реєстрація змін у назві, складі та обсязі фондів ведеться в архівах протягом року. Раз на рік (до 1 березня поточного року) ця інформація подається ар​хівному органу (до відома та для внесення змін у фондовий каталог) пофондово у “Відомостях про зміни у складі та обсязі фондів на 01.01 поточного року” та по архіву – у паспорті архіву.

Загалом облік здійснюється на основі надання архівним до​кументам облікових номерів. Облікові номери також надаються:

· архівним фондам; 

· архівним описам, що розглядаються як сукупності документів, до складу яких можуть входити цілісні архівні фонди, нефондові документальні комплекси або їх частини; 

· справам (одиницям зберігання, одиницям обліку) в межах архівних описів; 

· окремим документам в межах справ (одиниць зберігання, одиниць обліку) за внутрішніми описами.

Таким чином, в архівних установах забезпечується облік ар​хівних документів на різних рівнях комплексів у двох видах – індивідуальному і сумарному.
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В облікових документах фіксують також усі вибуття документів з архіву та зменшення їх кількості внаслідок про​ведення окремих видів внутріархівних робіт (експертизи цін​ності, об'єднання справ в результаті перероблення описів, ре​ставрації, розсекречення документів, звіряння й уточнення облікових даних, виявлення неточностей у підрахунку під час приймання; зняття з обліку загублених, невиправно пошкодже​них справ тощо). Документи можуть бути зняті з обліку на під​ставі актів: про виділення до знищення документів, що не під​лягають зберіганню; про виявлення справ, що не належать до даного фонду, архіву; приймання-передавання документів до ін​шого архіву; описування документів, перероблення архівних описів; про технічні помилки в облікових документах; про невиявлення справ, шляхи розшуку яких вичерпано; про невип​равні пошкодження справ.

До допоміжних облікових документів належать: книги обліку приймання документів на тимчасове та депоноване зберігання; паспорт архівосховища для сумарного обліку фондів, одиниць зберігання та їх стану в даному сховищі на 1 січня поточного року; книга обліку видавання одиниць зберігання з архівосховища; книга обліку видавання документів у тимчасове користування; книга і картотека обліку вибуття документів; покажчик до аркушів фондів; книга обліку справ з особового складу; книга та картотека руху фондів, описів, справ (одиниць зберігання, одиниць обліку) та ін. 

В архівній установі забезпечується повна збереженість облікових документів, для чого вони зосереджуються в ізольованому приміщенні і перебувають у віданні спеціального підрозділу або у працівника архіву, який відповідає за облік. За обліковими документами перевіряють наявність справ згідно з їх описовими статтями і підсумковими записами в описах, що є важливим елементом у забезпеченні збереженості архівних документів
. 

Загалом система облікових документів дозволяє на різних рівнях комплексів документів послідовно розкривати склад і зміст архівних фондів. Облікова документація архівних установ є створеним на єдиних науково-методичних засадах завершеним обліково-довідковим комплексом, що органічно входить до складу довідкового апарату державних архівів. Правильно організований облік забезпечує збереженість документів, закріплюючи їх систематизацію і зберігання за єдиними для всіх сховищ одиницями обліку. Відтворені в облікових формах склад, зміст і обсяг документів забезпечують їх адресний пошук, створюючи основу довідкового апарату архівної установи.

Запитання для самоперевірки

1. Які рівні обліку архівних документів?

2. В чому сутність та значення обліку?

3. Які вимоги до обліку архівних документів?

4. Які етапи обліку?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати принципи обліку архівних документів. 

2. Визначити призначення основних облікових документів архіву.

Література: 1, 22, 24, 37.
Тема 17. Довідковий апарат до архівних документів 

1. Довідковий апарат як комплекс взаємопов’язаних архівних довідників. Ознаки довідкового апарату.

2. Типо-видова структура довідкового апарату архівів. Типи архівних довідників. 

3. Міжархівні, міжфондові та внутріархівні довідники.

Ключові слова: довідковий апарат, архівний каталог, архівний опис, путівник, анотований реєстр описів, архівний огляд.

Важливою суспільною функцією архівних установ є створення доступу до інформації архівного фонду. Розрізняють правовий, фізичний, інтелектуальний доступи. Правовий доступ як право на одержання ін​формації про наявність та кількісні характеристики документів, склад і зміст архівних фондів забезпечують Закони України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” та “Про інформацію”. Зокрема, в Законі України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” проголошено основні принципи організації архівної справи в Україні: загальнодоступності документів Національного архівного фонду та гарантування доступу до архівних документів з моменту надходження їх до архівної установи, а також право користуватися ними усім громадянам України, іноземцям та особам без громадянства. Тимчасові обмеження в доступі пов'язані лише з науково-технічним опрацюванням, перевіркою наявності і стану або з реставрацією документів, забезпеченням державної чи іншої передбаченої законом таємниці, охороною законних прав та інтересів громадян. 

Обмежувати доступ можуть власники документів – особа або архівний підрозділ об'єднань гро​мадян, релігійні організації, а також підприємства, установи і організації, засновані на приватній формі власності. Доступ до приватних архівних зібрань регулюється відповідним розпорядженням власника, причому держава заохочує власни​ків розширювати цей доступ.

Фізичний доступ полягає в організації зберігання документів Національного архівного фонду та отримання первинного документа з архіву в читальний зал.

Під інтелектуальним доступом розуміють комплекс засобів і заходів, що забезпечують розкриття складу і змісту інформа​ційних ресурсів архівів, одержання необхідної довідкової інфор​мації через документи вторинного рівня – довідковий апарат, у тому числі через інформаційні системи та публікації текстів документів у спеціальних виданнях.

Доступ до відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду України, реалізується через до​відковий апарат, тобто створений на єдиних методологічних і ме​тодичних засадах комплекс взаємопов'язаних архівних довідників (у тому числі електронних), призначений для розкриття складу і змісту архівних документів. Довідковий апарат утворюється кожною архівною установою. Його побудовано відповідно до структури Національного архівного фонду. Архівні довідники містять відомості про склад  зміст документів на рівні:

- Національного архівного фонду загалом;

- державного архіву;

- архівного фонду;

- одиниці зберігання.

До найсуттєвіших ознак довідкового апарату відносять вто​ринність по відношенню до архівних документів, оскільки в еле​ментах довідкового апарату міститься інформація, одержана в ре​зультаті аналітико-синтетичного опрацювання первинної до​кументної інформації. Довідковому апарату притаманна ієрархічність, пов'язана із взаємопідпорядкованістю та взаємозалеж​ністю всіх його елементів, а також динамічність як здатність до якісних і кількісних змін. 

Послідовно створені елементи довідкового апарату забез​печують багатоаспектний інформаційний пошук. Його підготовка та функціонування прямо залежать від організаційно-методичного забезпечення, наявності фінансування, інтенсивності користування документами.

Головними вимогами до довідкового апарату є: забез​печення багатоаспектного пошуку інформації на всіх рівнях Національного архівного фонду, придатність для документів з різними носіями, застосування уніфікованої методики складання архівних довідників.

Довідковий апарат архівів має чітку типо-видову структуру, розвиток якої відбувався від інвентарних описів до електронних довідників. Формування структури довід​кового апарату конкретного архіву передусім зумовлене складом і змістом його фондів, інтенсивністю використання документної інформації, матеріально-технічними можливостями архіву. Під типо-видовою структурою довідкового апарату розу​міють організований комплекс архівних довідників, відповідно до виконуваних ними функцій (горизонтальний рівень), ієрархією комплексів документів (вертикальний рівень). Тип архівного довідника визначається його цільовим призначенням. Розрізняють такі типи архівних довідників: центральний фондовий каталог, фондовий каталог архіву, архівний опис, архівний ка​талог, путівник по фондах архіву (архівів), покажчик, огляд до​кументів, анотований реєстр описів.

На початок XXI ст. кількісні характеристики довідкового апа​рату державних архівів України були такими:

- центральний фондовий каталог (відображено 180123 фонди);

- описи (575652 одиниці);

- каталоги державних архівів (відображено 11664533 тематичні картки; 338823 на кінодокументи; 1040064 на фотодокументи; 117978 на фонодокументи; 2719 на відеодокументи; тематично опрацьовано 18442 фонди, 6342415 одиниць зберігання);

- огляди архівних фондів (усього 1156, зокрема 323 тематичні, 833 фондові).

Горизонтальний рівень включає облікові документи та інформаційно-пошукові архівні довідники, що створюють необ​хідні умови для доступу до архівних документів: забезпечують облік і контроль за збереженням архівних документів, а також надають інформацію про їх наявність, зміст і місцезнаходження. Інформаційно-пошукову функцію виконують такі типи ар​хівних довідників: центральний фондовий каталог, фондовий каталог архіву, архівний опис, анотований реєстр описів, путів​ник, система каталогів архіву, огляд, покажчик. Такі довідники, як фондовий каталог та опис, виконують облікову та інфор​маційно-пошукову функції.

Вертикальний рівень структури забезпечують архівні довід​ники, що відтворюють інформацію на всіх рівнях Національного архівного фонду: про склад і зміст архівних фондів країни загалом, окремого регіону, державного архіву, групи фондів, одного архівного фонду, час​тини фонду, групи справ, справи, групи одиниць обліку (одиниць зберігання), групи документів, окремого документа.

Окремі типи довідників подають інформацію на кількох рів​нях: путівник – на рівні архів-фонд, анотований реєстр описів – на рівні фонд-частина фонду, огляд фонду – на рівні фонд-справа, каталог – на рівні справа-документ.

Залежно від того, які документальні комплекси репрезентовані у довідниках, усі архівні довідники поділяють на:

- міжархівні, що забезпечують облік і пошук інформації по країні загалом, а також по регіону, групі архівів – центральний фондовий каталог, путів​ники по архівах, тематичні путівники, тематичні огляди;

- міжфондові, що забезпечують пошук документів по конкрет​ному архіву – список фондів архіву, путівник по фондах архіву, каталоги, тематичні огляди, покажчик фондів архіву, анотований реєстр описів фондів;

- внутріфондові, що забезпечують облік і пошук документів по конкретному архівному фонду – аркуш фонду, архівний опис, покажчик описів фонду, огляд фонду.

Залежно від об'єкта описування, його аспекту, міри дета​лізації кожен тип архівного довідника має свої різновиди, а в їх межах – підвиди. Видами архівного опису є: опис справ, опис аудіо​візуальних документів, монтажні листи кінодокументів. До видів архівного каталогу належать систематичний, предметний (імен​ний, географічний, хронологічний), тематичний тощо. Видом пу​тівника є й короткий довідник по фондах архіву. Огляди бувають тематичними або фондовими. Покажчики поділяють на по​кажчики описів фондів та покажчики до справ (документів) – систематичні, предметні, хронологічні та ін. Відповідно до цільо​вого призначення типу та виду архівного довідника розробляється методика його створення.

2000 року державними архівними установами розпочато ви​конання програми “Архівні зібрання України”, головне завдання якої полягає у створенні кожним державним архівом високоінформативного путівника, системи міжархівних та міжфондових покажчиків, які б аналізували документну інформацію не лише за місцем її зберігання, а й за предметно-тематичною ознакою. Програма передбачає підготовку довідників “Анотовані реєстри описів державних архівів”, “Реєстр розсекречених архівних фон​дів. 1991-2000”, “Національний реєстр втрачених архівних фондів”, “Празькі архіви: Зведений каталог архівів української емі​грації у міжвоєнний період”, “Еліта України XX ст.: національ​ний реєстр особових фондів” та путівників за фондами архівів. Це, зокрема, довідник “Архівні установи України”, путів​ники за фондами Центрального державного архіву громадських об'єднань України, Центрального державного історичного архіву, м. Львів, державних архівів Чернігівської та Сумської областей. Інформацію про склад і зміст наявного у державних ар​хівах довідкового апарату містить довідник “Національний архівний фонд України: засоби інтелектуального доступу до до​кументів” (2002), що визначає основні напрями пошуку до​кументної інформації в кожному конкретному архіві.

Державні архіви України працюють над створенням прин​ципово нових довідників – електронних версій реєстрів фондів як сегментів національної архівної інформаційної системи.

Найважливішою ланкою довідкового апарату є архівні опи​си як основа для складання всіх інших довідників про склад і зміст документів. Архівний опис розкриває склад і зміст одиниць зберігання (обліку), систематизує їх у межах фонду, а також обліковує справи. Описи складаються у діловодстві та в архівних підрозділах уста​нов. У державних архівах описи складаються на документи, що надійшли до архіву неописаними та під час доопрацювання неякіс​них описів у зв’язку з невідповідністю їх інформаційного рівня сучасним вимогам використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду.

Опис включає перелік справ (описові статті) і допо​міжний довідковий апарат до нього. Описова стаття має такі інформаційні характеристики одиниці зберігання (одиниці обліку): порядковий номер запису до опису; індекс за номен​клатурою; заголовок з інформацією про оригінальність докумен​тів, спосіб їх створення, анотацію найцінніших документів; межові дати; кількість аркушів. Додаткові дані можуть уміщуватися у графі для приміток, а також вказувати терміни збері​гання в описах на документи довготривалого зберігання. Допо​міжний довідковий апарат до опису, як правило, складається з ти​тульного аркуша, передмови; списку скорочень, покажчиків, перевідної та​блиці шифрів (якщо опис перескладався), змісту.

Описи вибудовані за структурно-хронологічною, хронологічно-структурною або функціонально-хронологічною ознаками для відтворення організаційного устрою та напрямів діяльності фондоутворювача.

У державних архівах описи мають усі фонди. Однак описи матеріалів до 1917 року в більшості архівів перебувають у незадовільному стані, значна їх частина – в рукописах. У заголовках справ ба​гато застарілих термінів, зворотів, відсутні номінальні ознаки документів. Значний обсяг таких фондів, наявність великої кількості річних описів по кожній з численних структурних частин, відсутність допоміжного довідкового апарату до описів ускладнюють користування ними. Від середини 70-х років у державних архівах активізувалася робота з удосконалення описів. Підвищення їх інформативного рівня досягалося шляхом редагування та перескладання заголовків, укладання до них до​поміжного довідкового апарату.

Обов'язковим елементом довідкового апарату є архів​ний каталог як архівний довід​ник, в якому інформацію систематизовано відповідно до обраної схеми класифікації. Державні архіви розпочали планову роботу з каталогізації на початку 60-х років. У результаті тематичного опрацювання фондів було створено систему взаємопов'язаних і взаємодоповнюваних каталогів, різних за цільовим призначен​ням і структурою. Вони допомагають здійснювати багатоаспектний пошук документної інформації.

На відміну від описів архівні каталоги не виконують функції обліку і складаються, незалежно від фондової приналежності, на будь-який комплекс документів, найчастіше – на фонди окремого архі​ву. Вторинна документна інформація представлена у каталогах у вигляді описових статей на одиниці описування, як правило, на каталожних картках.

Одиницею описування для каталогів є окремий документ (його фрагмент), група документів, справа або група справ. Ка​таложні картки з описовими статтями групують за рубриками класифікаційної схеми, що містить перелік класифікаційних ді​лень, розміщених у певній послідовності за принципом логічної або алфавітної структури. За логічним принципом структурують систематичний, тематичний і хронологічний каталоги.

В систематичному каталозі документну інформацію пред​ставлено за галузями знань і практичної діяльності суспільства, згідно із “Схемою єдиної класифікації документної інформації для державних архівів”, що є інформаційно-пошуковою системою для організації пошуку інформації в систематичному каталозі архівної установи.

Тематичний каталог складається за однією темою. Навіть за наявності систематичного тематичний каталог може бути корисним під час наукового розроблення однопрофільних архівних документів і для підготовки тематичних архівних довідників. Вторинну документну інформацію в каталозі розташовують у логічній послідовності за наперед розробленою схемою.

Хронологічний каталог містить вторинну документну інфор​мацію архіву, систематизовану за послідовно розміщеними пе​ріодами часу, що дозволяє розкрити історичні зв'язки між подіями, послідовно розглянути розвиток історичного процесу. Розділами і підрозділами класифікаційної схеми хронологічного каталогу можуть бути епоха, століття або будь-який інший відрізок часу, рубриками – роки, підрубриками – конкретні дати подій, фактів, що відбулися протягом конкретного хронологічного періоду.

Предметний каталог містить вторинну документну інфор​мацію архіву у вигляді назв предметів, явищ, розташованих в ал​фавітній послідовності. Рубриками предметного каталогу мо​жуть бути предмети в широкому розумінні слова, до яких можна віднести загальні (наприклад, “Національне питання”) та окремі поняття (“Українська школа”), назву установи (“Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства”), назву професії (“Бандурист”), назву науки (“Археографія”), пріз​вища вчених (“Вернадський В.І.”), назву міста (“Севастополь”), події (“Референдум 1 грудня 1991 року”). Таким чином, ство​рюється можливість збирання в одному місці за предметною рубрикою одиниць описування, присвячених одному конкретному предмету, особі, події, явищу. Різновидом предметного ка​талогу може бути каталог з історії установ, в якому картки з відо​мостями класифікують за галузями, а потім за конкретними установами та організаціями.

Іменний каталог містить вторинну документну інформацію архівів про осіб, які є авторами документів або згадуються в до​кументах, і становить перелік прізвищ, імен, псевдонімів, прізвиськ, розташованих в алфавітному порядку. Підрубриками є назви окремих сторін діяльності тієї чи іншої особи або категорії документів. Наприклад, рубрика – Грушевський Михайло Сергійович; підрубрики – Біографічні матеріали. Наукова діяльність. Публікації. Рукописи. Громадська діяльність. Висту​пи. Урядові документи, підписані М. Грушевським.

Географічний каталог містить вторинну документну інфор​мацію про географічні і топографічні об'єкти (моря, ріки, озера, міста тощо). Він може бути як самостійним, так і частиною пред​метного каталогу, де за рубриками з географічними назвами зі​брано інформацію про архівні документи певного архіву. Руб​рики розташовують в алфавітному порядку, а підрубрики – в логічному або алфавітному. Наприклад, рубрика – Миколаїв; під​рубрики – Історія. Райони. Населення: кількість і склад, міграція. Навчальні заклади тощо.

Система каталогів архіву повинна забезпечити повноту ін​формації про зміст фондів архіву. Спочатку каталогізують фонди першої категорії, особливо ті, відомості яких можуть бути вико​ристані при підготовці публікації документів, складанні оглядів тощо. Каталоги містять інформацію про сутність подій, фактів, явищ, відображених у документах, що розкривають закономір​ності їх розвитку, виявляють характерні особливості їх прояву, про діяльність фондоутворювача або закладів його сис​теми. Під час добору документів для каталогізації віддають перевагу інформації про характер, напрями і підсумки діяльності установи – фондоутворювача та його системи, враховують час виникнення документа або час описуваних у документі подій, коли значення має сам історичний період; авторство та міру збереженості документів.

Відомості про одиницю описування, що у сукупності становлять описову статтю, розміщують на картці за визначеною формою (макетом, схемою). Елементи описання об'єднують у зо​ни класифікаційних відомостей (індекс, назва рубрики та під​рубрики, дата і місце події), які, крім двох останніх, мають збігатися із класифікаційною схемою каталогу; інформаційних да​них (згорнуте визначення змісту одиниці описування, зазначен​ня автора-фондоутворювача, адресата, визначення різновиду документів, оригінальності; при поодиничному описуванні у гра​фу “Зміст” переносять заголовок справи з описів); пошукових даних (назва архіву, де зберігається документ; назва фонду, в яко​му знаходиться документ; назва структурної частини, в якій його було створено, архівний шифр документа, що складається з но​мера фонду, номера опису, номера одиниці зберігання і номера аркушів); зовнішніх даних (мова документа, спосіб його відтворення); контрольних даних (прізвище архівіста, який склав картку, дата складання картки).

Зразок картки з описанням для каталогу

	Центральний державний архів вищих органів влади та управління України
	Дата події  12 березня – 8 вересня 1944 р.

	
	Місце події  Тернопільська обл., Скалатський р-н, с. Криве

	Індекс
	ЙЗ 02 10 (.02)

	Зміст
	Список членів і симпатиків ОУН, які загинули в боротьбі проти радянської влади

	Назва фонду
	З’єднання північних груп УПА. Західна група

	Ф. 3838
	Оп. 1
	Спр. 91
	Арк. 37

	Мова документа
	укр.
	Спосіб відтворення
	рукоп.

	Зав. відділом
	підпис
	01.08.1997

Н. Рубльова
	

	посада
	дата
	розшифрування підпису


Після завершення описування архівних документів каталож​ну картку індексують, проаналізувавши зміст об'єкта описування і віднісши його до певного структурного підрозділу схеми кла​сифікації відповідного каталогу. За класифікаційною схемою на основі зіставлення обирають рубрику, якій найбільше відповідає зміст одиниці описування. Індекс рубрики переносять до ката​ложної картки. Картки систематизують за індексами і рубрика​ми і розставляють у каталозі.
Важливими для дослідників є також путівники, що містять інформацію про склад і зміст усіх фондів архіву. 

Путівники
 можуть створюватися по фондах усіх архівів загалом по країні, по фондах кількох архівів, по фондах окремого архіву, по окремому комплексу фондів архіву (архівів), утворюючи такі види: путівник по архівах, путівник або корот​кий довідник по фондах архіву, тематичний путівник. Путівник включає описи фондів і довідковий апарат. Схема розташування описань залежить від складу фондів архіву. Найчастіше структура розділів містить перелік фондів органів держав​ної влади і управління, громадських організацій та фондів особового походження і архівних колекцій. У межах розділів фонди групують у підрозділи за галузями або характером ви​робничої діяльності, в межах підрозділів – за ознакою підпо​рядкування або однотипності установ, а далі – за хронологією, зна​чущістю фондів, алфавітом назв тощо. Основна частина путів​ника – опис фондів – складається з назв фондів, довідкових даних про фонд, короткої історичної довідки і анотації докумен​тів фонду, бібліографічного списку літератури про фонд.
Путівники та короткі довідники по фондах кількох архівів складають за аналогічною схемою, місце зберігання фонду за​значають у його описанні. Тематичні путівники розробляють за схемами, що деталізують обрану для путівника тематику. Опи​с кожного архіву включає його повну назву, адресу, коротку історичну довідку, анотацію складу фондів і змісту документів архіву. Основними елементами довідкового апарату до путів​ників є титульний аркуш, зміст, передмова, покажчики (пред​метний, іменний, географічний, покажчик фондів).
Склад і зміст документів фонду розкривають такі самостійні архівні довідники, як анотовані реєстри описів. Реєстри укладають у порядку, зазначеному у списку фондів з використанням таких елементів описання: номер і назва фонду за списком фондів; межові дати діяльності фондоутворювача; номери описів фонду за аркушем фонду, кількість одиниць зберігання, внесених до окремого опису, їх межові дати і стисла анотація складу і змісту документів, внесених до опису. Довідковим апаратом до анотованого реєстру є титульний аркуш, передмова, покажчик до списку фондів.

Покажчики можуть бути самостійними архівними довідниками або елементом довідкового апарату до них. Вони значно підвищують інформаційну цінність описів, каталогів, оглядів, путівників; містять додаткові відомості про документи (їх склад, історію фондів і фондоутворювачів) і полегшують користування довідниками, допомагаючи швидко отримати всі наявні в довіднику відомості про документи. Покажчики, що є самостій​ними архівними довідниками, складаються до описів (докумен​тів) одного фонду або їх сукупності. Покажчик до архівного довідника – переліку предметів (ключових слів), що зустрічаються в довіднику, з необхідними поясненнями і посиланнями – складають для прискорення пошуку інформації за аспектами, що не збігаються з групуванням основного тексту довідника. Орієнтуючи в інформації документів, що увійшли до архівного довідника, покажчики дають уявлення і про зміст певного ком​плексу. Покажчики можуть бути іменними, географічними, пред​метними або хронологічними. Залежно від змісту архівного до​відника до нього може складатися один або кілька покажчиків. Основним елементом покажчика є рубрика, що включає предметне поняття і пошукові дані. Предметними поняттями в по​кажчику можуть бути імена осіб, географічні назви, назви пред​метів, явищ, подій. Іменний покажчик включає прізвища, імена, псевдоніми, прізвиська. Предметами рубрик у географічному покажчику є назви держав, адміністративно-територіальних одиниць, морів, річок тощо. Предметний покажчик може бути загальним і включати предметні поняття різного характеру, а та​кож спеціальним і складатись з однорідних предметних понять (покажчик видів документів, установ, авторський, структурний, галузевий і ін.). До складу рубрики предметного покажчика вхо​дять позначення наукових понять, історичних фактів, подій, явищ, назви установ, організацій, підприємств та ін. У хронологічному покажчику дати подій або дати документів подають у хроноло​гічному порядку.

Головними вимогами до складання покажчиків є повнота, тобто відображення всіх найсуттєвіших понять, що містяться в тексті, і точність, тобто правильність зазначення місцезнаходження інформації.

Архівні огляди містять систематизовані відомості про склад і зміст окремих комплексів документів з їх джерелознавчим аналізом, і призначені для інформування зацікавлених фізичних і юридичних осіб про характер і значення цих документів з метою їх активного використання. Огляд може містити інформацію про документи одного (огляд фонду) або кількох фондів – за певною тематикою (тематичний огляд). Опис документів подають у вигляді логічно послідовної інформації в компактній узагальненій формі за однорідними групами документів і справ, що іноді супроводжується джерелознавчим аналізом окремих груп документів. Огляди складають на документи, актуальні для даного періоду, особливо з недостатньо розроблених проблем суспільного розвитку, а також на великі, але мало вивчені фонди. Описання документів в огляді розміщують у певному порядку, відповідно до обраної схеми побудови довідника: структурної (за структурою фондоутворювача), галузевої (за галузями або напрямами діяльності фондоутворю​вача), хронологічної (за періодами діяльності фондоутворювача або системи однорідних установ), номінальної (за номінальною ознакою документів: журнали засідань, рукописи творів тощо), тематичної (за змістом). До складу довідкового апарату архівного огляду входять: титульний аркуш, зміст, список скорочень; для тема​тичних оглядів – список фондів; у разі потреби наводять бібліографічний список.

Складовою довідкового апарату архівів є інфор​маційно-пошукові системи.
Отже, кожен вид архівного довідника створюється для вико​нання ним відповідних функцій (облікових або інформаційно-пошуко​вих) на певних рівнях комплексів документів (Національного архівного фонду, групи архівів, архіву, фонду, справи). Від репрезентативності відображення архівними довідниками інформаційних багатств фондів зале​жить розширення інформаційних можливостей архівних зібрань.

Запитання для самоперевірки

1. В чому сутність інтелектуального доступу до архівних документів?

2. Що таке довідковий апарат?

3. Які ознаки довідкового апарату?

4. Які архівні довідники складають типо-видову структуру довідкового апарату? 

Завдання для самостійної роботи

1. Дати порівняльну характеристику основних видів каталогів архіву. 

2. Виявити характерні ознаки путівників, архівних оглядів та анотованих реєстрів описів.

3. Визначити призначення тематичних і фондових оглядів.

Література: 1, 17, 37.
Тема 18. Забезпечення збереженості архівних документів

1. Групи документів залежно від їх матеріальної основи.

2. Організація зберігання як комплекс робіт для забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду. 

3. Технології зберігання архівних документів. Температурно-вологісний, світловий, санітарно-гігієнічний та охоронний режими зберігання документів.

4. Забезпечення фізико-хімічної збереженості архівних документів.

Ключові слова: матеріальна основа документа, природне, біологічне старіння, світло, температура, вологість повітря, режим зберігання, реставрація.

До найважливіших завдань архівів належить забезпечення збереженості архівних документів. З цією метою визначені нормативні режими та правила організації зберігання документів для запобігання втратам, відновлення фізико-хімічної та біологічної цілісності пошкоджених документів. До забезпечення збереженості архівних документів причетні не лише архівознавство, а й природничі науки – хімія, біологія, фізика, а також інформатика.

Залежно від матеріалу, на якому зафіксовано інформацію, документи поділяють на такі групи:

· документи з паперовими носіями,

· документи з плівковими носіями,

· електронні документи.

Матеріальний об’єкт, основною функцією якого є збереження та передавання документної інформації, називають носієм документної інформації. Сукупність матеріалів носія документної інформації та її запису становлять матеріальну основу документа.

Найпоширенішим матеріалом для створення текстових документів є папір – багатокомпонентна система, що складається з волокон целюлози, наповнювачів, проклеювальних і барвникових матеріалів. Тривалість “життя” документа з паперово основою багато в чому визначається первинними властивостями матеріалів, з яких виготовлено його матеріальну основу. Папір і більшість барвників – складні за своїм хімічним складом і структурою матеріали. Знаючи деякі їх показники, можна прогнозувати тривалість збереження документа з такою матеріальною основою.

Чорно-білі та кольорові кіно- і фотоплівки, роликові і фор​матні фотоплівки, магнітні стрічки є матеріальною ос​новою аудіовізуальних документів (кіно-, фото-, фоно- та відеодокументів). Документи на плівко​вих носіях у процесі використання піддаються багаторазовим розтягуванням і ударам, перегинам і перекосам у стрічкопротяжних механізмах апаратури; кінофотодокументи – дії інтенсивного світла і тепла під час проекції на екран, контактують із кислими і лужними середовищами при фотографічному і реставраційному обробленні. Це призводить до змі​ни фізико-механічних властивостей плівок.

Носіями даних в електронних документах є магнітні стрічки, магнітооптичні, оптичні та інші диски. Вони дозволяють безконтактно зчитувати інформацію і мають високу щільність запису. 

Матеріальна основа документів з часом зазнає фізико-хімічних і фізико-механічних змін, які називають природним ста​рінням. Цей процес необоротний, оскільки супроводжується, на​приклад, зміною хімічного складу паперу і зменшенням його механічної міцності. Папір з часом стає ламким і може розпа​датися. Текст вицвітає, в деяких випадках осипається (фарби, туш, олівець). Таких самих змін зазнають клеї рослинного, тваринного і синтетичного походження.

На старіння матеріальної основи впливають і умови зберігання документів: відносна вологість і температура навко​лишнього повітря, рівень його забруднення і вміст у ньому домішок різних газів, характер зміни цих факторів; дія світла (ультрафіолетове та інфрачервоне випромінювання); чинники, що викликають біологічне руйнування документів. Тому для запобігання природному старінню матеріальної основи документів архіви вживають заходів для підвищення здатності документів протистояти руйнівній дії зовнішніх і внутрішніх чинників.

Основним фізичним чинником, що викликає швидке руй​нування матеріальної основи документів на паперових носіях, є світло. Швидкість руйнування залежить від його спектральної характеристики, інтенсивності й тривалості випромінювання, а також від здатності матеріальної основи документа поглинати енергію світла. Папір відбиває більшу частину світлових про​менів. Під дією світла він буріє і втрачає механічну міцність та еластичність, а більшість текстів вицвітає. Вицвітання є окислю​вальним процесом, зумовленим дією кисню на активовану світ​лом молекулу барвника. Довговічність барвників на документі залежить від кислотності: чим нижче кислотність, тим швидше вицвітає барвник.

На фізичний стан документів істотно впливають темпера​тура і вологість повітря, підвищення яких прискорює природне старіння паперу внаслідок окислювальних процесів у ньому під впливом кисню. У випадках, коли документи зберігаються у стосах і пога​но провітрюються, можливе локальне підвищення температури і створення сприятливих умов для розвитку плісняви. На прискорення процесу природного старіння впливає не лише понад​нормове підвищення температури, а й значні її коливання. Висо​ка відносна вологість повітря також спричиняє появу і швидке поши​рення плісняви.

Старіння плівкової основи документів зумовлене необоротними змінами її властивостей під час тривалого зберігання та ви​користання документів, що відбувається внаслідок фізичних, хімічних і біологічних процесів під впливом температури і вологості повітря, дії світла, радіаційного випромінювання, агресивних середовищ, механічних деформацій. Під дією променевої енергії, тобто електромагнітних коливань з різ​ними довжинами хвиль, температури і вологості повітря навколишнього середовища відбувається старіння кінодокументів. Зміна електроаку​стичних характеристик магнітної стрічки спричинює старіння магнітного запису. Основними причинами погіршення його електро​акустичних характеристик є зміна форми і зменшення еластичності стрічки. Погіршення частотної характеристики не пов'язане із зміною магнітних властивостей робочого шару магнітної стрічки й переважно зумовлюється її деформацією, забрудненням і зниженням гнучкості та еластичності.

Документам з плівковими носіями притаманне і біологічне старіння, спричинене діяльністю живих організмів, які розвиваються на полімерних матеріалах. Ушкодження документів бактеріями, мікроскопічними грибами, комахами, гризунами належать до біопошкоджень. Відомо близько 400 видів грибів і комах – шкідників архівних документів. Найбільшої шкоди завдають мікроскопічні гриби, здатні вражати документи з паперовими, плівковими носіями, а також воскові та сургучні печатки. Це проявляється в розростанні колоній, що забруднюють по​верхню спорами, проникненні ниток грибниць і плідних тіл у волокна субстрату, виділенні багатьох продуктів обміну, що діють як хімічні реагенти. Гриби руйнують целюлозу за допо​могою ферментів, перетворюючи її на живий субстрат для своєї життєдіяльності. При вологості повітря понад 70% відбувається капілярна конденсація
 вологи, що сприяє появі та поширенню грибів. Проростаючи, спори грибів заповню​ють капіляри паперу грибницею, що викликає гідрофобізацію паперу і зміну його властивостей, зокрема втрату гнучкості, еластичності. Спори грибів уражають і синтетичні матеріали, руйнують пластифіка​тори робочого шару та ацетилцелюлозну основу аудіовізуальних документів і негативно діють на них утвореними в процесі руйнування хімічними продуктами – ферментами і кислотами. Значної шкоди завдають документам і комахи. Найпоширенішими серед них є жуки-точильники, “притворяшки”, шкіроїди. Ля​лечки й дорослі жуки живуть серед аркушів документів, про​гризаючи в них ходи. На відміну від цих комах, шкіроїди обгри​зають документи з поверхні, але можуть знищувати папір, перга​мент, всі частини обкладинки. Харчуються борошняним клеєм і значно забруднюють документи таргани.

З огляду на це до найголовніших завдань архівістів належить суворе дотримання правил зберігання документів.

 Забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду потребує раціонального розміщення документів, запобігання їх втратам, контролю за фізичним станом і переміщенням, копіювання документів для створення страхового фонду та фонду користування, відновлення первісних або близьких до первісних властивостей і зовнішніх ознак документів, що зазнали пошкодження або руйнування. Такий комплекс робіт називають організацією збері​гання документів
.
Оптимальні умови зберігання документів забезпечуються будівництвом, реконструкцією та ремонтом будівель архіву; об​ладнанням будівель і сховищ засобами пожежегасіння, охорон​ної та пожежної сигналізації; застосуванням технічних засобів для створення оптимального температурно-вологісного та сві​тлового режимів, здійсненням санітарно-гігієнічних заходів у при​міщеннях сховищ; застосуванням спеціальних засобів збері​гання документів.

Архівні документи розміщують у спеціально збудованих або пристосованих для постійного зберігання документів будівлях чи окремих приміщеннях будівель. Для зведення таких будівель використовують індивідуальні, частіше – типові проекти, що передбачають ряд обов'язкових приміщень, необхідних для роботи з документами. Основна площа архівної будівлі – це сховища. Вони максимально ізолюються від читального залу, адміністративних та інших приміщень. Крім того, площа архівної будівлі відводиться під робочі приміщення для співробітників архіву, для приймання і тимчасового зберігання, акліматизації документів; для ізоляції, знепилювання, дезінфекції і дезінсекції пошкоджених документів; для реставраційно-палітурних робіт; для приготування клеїв і розчи​нів; для відтворення копій документів, оброблення плівки; для зберігання облікових документів. Передбачаються також примі​щення для науково-довідкової бібліотеки, методичного кабінету, виставкового залу. Будівлі архівів розміщують у місцях, віддалених від пожеженебезпечних об'єктів (нафтосховищ, автоза​правних станцій), об'єктів, що забруднюють повітря агресив​ними газами і пилом (підприємств із шкідливими технологіями, ТЕЦ), об’єктів, що підпадають під загрозу затоплення та проникнення ґрунтових вод або є потенційним джерелом поширення гризунів (елеватори, ринки). У районі розташування архівних будівель середньодобовий вміст шкідливих домішок у повітрі не повинен перевищувати гранично допустимі концентрації (мг/мз): сірководню – 0,008; сірчистого ангідриду – 0,5; окисів азоту 0,06; хлору – 0,03; неорганічного пилу, що містить двоокис кисню, – 0,05. 

Розташування та обладнання приміщень основного призначення мають забезпечувати раціональний взаємозв'язок функціональних підрозділів архіву, збереженість документів на всіх ділянках роботи з ними, дотримання технологічних вимог, охо​рони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої са​нітарії. Важливе значення для створення належних умов зберігання документів має обладнання сховищ системами кондицію​вання та вентиляції, що забезпечують рециркуляцію повітря для очищення від агресивних домішок і пилу, підтримання оптимального температурно-вологісного режиму.

Приміщення сховищ обладнують стаціонарними металевими або дерев'яними, обробленими вогнезахисним роз​чином стелажами. У сховищах з природним освітленням стелажі та шафи відкритого типу встановлюють перпендикулярно до стін і вікон, у сховищах без вікон – з урахуванням особливостей приміщення та конструкції обладнан​ня. Не допускається ставити їх упритул до зовнішніх стін будівлі та до систем опалення, щоб уникнути впливу на них вологи та різких коливань температури. Документи розміщують на стелажах, у металевих шафах горизонтально або вертикально в картонажах або іншій упаковці з тим, щоб запобігти проникненню в них пилу, який згубно діє на матеріальну основу документів. Розміщувати документи на підлозі, підвіконнях, у нерозібраних стосах неприпустимо.

Електрична проводка у приміщеннях сховищ повинна бути закрита металевими трубами, штепсельні розетки для перенос​ної апаратури (пилососів, ламп тощо) – герметичними або напівгерметичними, шнури переносної апаратури повинні мати гумо​ву ізоляцію.

Категорично забороняється у сховищі палити, застосовувати електронагрівальні прилади, зберігати вибухонебезпечні, легкозаймисті речовини та продукти харчування.

Важливе значення для збереженості документів має їх раціональне розміщення. Документи розміщуються в сховищах у порядку, який забезпечує їх комплексне зберігання в межах груп чи окремих фондів і описів, відповідає обліковій документації, вимогам оперативного розшуку і потребам евакуації документів за екстремальних умов. Відокремленому зберіганню підлягають секретні документи; унікальні документи; документи, що мають у зовнішньому оформленні або у додатках до них матеріальні цінності; документи з різними видами носіїв; документи, уражені біологічними шкідниками; документи, прий​няті до архіву на тимчасове зберігання; документи, не внесені до облікової документації архіву.

Документи видаються із сховищ для роботи дослід​никам і відвідувачам до читального залу архіву (на місяць); співробітникам архіву – до службових приміщень для виконання планових робіт і доручень керівництва архіву (на 10 днів); ус​тановам і організаціям – у тимчасове користування (на три місяці); до лабораторії архіву для проведення робіт із створення страхового фонду й фонду користування, для поліпшення фізико-хімічного стану документів (за необхідності, але не більше ніж на рік). Судово-слідчим органам справи вида​ються у тимчасове користування на термін до шести місяців із можливим продовженням до одного року.

Видавання документів користувачам здійснюють відповідно до “Основних правил роботи державних архівів України”. Користувачі несуть відповідальність за збереженість документів і дотриман​ня правил роботи з ними.

Для визначення фактичної наявності одиниць збері​гання і відповідності їх кількості, зазначеній в описах справ (кни​гах обліку), а також виявлення документів, які потребують нау​кового, реставраційного, консерваційно-профілактичного і тех​нічного оброблення, перевіряють наявність, фізичний і технічний стан документів. Перевірка наявності і стану документів є постійною плановою роботою кожного державного архіву і здійснюється для фондів першої категорії і таких, що міс​тять особливо цінні документи, один раз на 10 років, для уні​кальних документів – не менш як один раз на 5 років; для фондів другої категорії – один раз на 15 років; фондів третьої категорії – один раз на 20 років, секретних документів – відповідно до вимог спеціальних нормативних документів. Періодич​ність такого контролю для кіно-, відео-, фото-, фонодокументів становить один раз на 5 років.

Позачергові одноразові перевірки наявності і стану документів усіх або частини фондів архіву здійснюють після стихійного лиха, масових переміщень, надзвичайних ситуацій, коли можливі втрати або пошкодження документів.

Важливою умовою збереженості документів є дотримання режимів їх зберігання, тобто сукупності температурно-вологісних, світлових і санітарно-гігієнічних умов в архівосховищі, реалізація контрольно-охоронних заходів.

Температурно-вологісний режим забезпечує захист мате​ріальної основи документів від руйнівної дії температури та во​логого повітря. Температура і відносна вологість повітря у при​міщеннях сховищ, обладнаних системами кондиціювання по​вітря, повинні відповідати нормам, наведеним у таблиці.

	Вид документа
	Температура, оС
	Відносна вологість повітря, %

	Документи з паперовою основою
	17-19
	50-55

	Фотодокументи
	чорно-білі
	кольорові
	чорно-білі
	кольорові

	на скляній підкладці
	15-20
	-
	40-50
	-

	з паперовою основою
	15-20
	2-4
	40-50
	40-50

	на плівці з триацетатною основою
	15-20
	-5 + (-) 2
	40-50
	40-50

	Кінодокументи (на плівці з триацетатною основою)
	10-15
	не вище -5
	40-50
	40-50

	Фотодокументи,

відеодокументи
	16-20
	55-65


У приміщеннях з нерегульованим кліматом здійснюються заходи з оптимізації кліматичного режиму зберігання із застосуванням раціонального опалювання і провітрювання приміщень, а також технічних засобів зволоження або осушування повітря.

При тривалому порушенні режиму зберігання (від 7 до 10 діб), що супроводжується підвищенням відносної вологості повітря (до 80-90%), вживаються заходи для нормалізації кліматичних умов (інтенсивне провітрювання, осушування сховища).

Температурно-вологісний режим зберігання документів контролюється регулярним вимірюванням параметрів повітря за до​помогою термометрів, грометрів, психрометрів, електронних термогігрометрів.

Світловий режим дозволяє запобігти руйнівній дії світла на матеріальну основу документа. У сховищах та інших приміщен​нях архівів, де проводиться робота з документами, неприпустиме освітлення прямими сонячними променями. Для запобігання руйнівній дії світла на документи, вікна в таких приміщеннях щільно завішують світлонепроникною тканиною, приміщення обладнують світлорозсіювачами.

Для штучного освітлення сховищ застосовують лампи розжа​рювання в закритих плафонах з рівною зовнішньою поверхнею або люмінесцентні лампи із скороченою ділянкою спектра. Ос​вітленість на вертикальній поверхні стелажа на висоті 1 м від під​логи – 20-30 лк, на робочому місці – 100 лк, для проходів між стелажами – не більше 50 лк.

Дотримання санітарно-гігієнічного режиму забезпечує запо​бігання біодеструкції і забрудненню матеріальної основи доку​мента. Найпершими запобіжними заходами проти накопичення пилу, появи плісняви, комах та гризунів у приміщеннях архіву є утримання їх у зразковому порядку та чистоті. З метою своєчасного виявлення плісняви і комах двічі на рік (початок і кінець опалювального сезону) вибірково проводять мікробіологічне та ентомологічне обстеження документів і при​міщень сховищ.

Охоронний режим має на меті зберегти документи від розкрадання, втрат, несанкціонованого винесення. Охорону архіву забезпечують шляхом технічного укріплення та обладнання будівлі засобами охоронної сигналізації, організації посту охорони, опечатування приміщень, дотримання умов пропускного режиму і порядку доступу до сховищ. Обов’язковому оснащенню засобами охоронної сигналізації підлягають сховища, приміщення, в яких тимчасово зберігаються документи (зокрема читальний зал, лабораторії мікрофільмування та реставрації), матеріальні цінності, копіювальна техніка; аварійні й запасні виходи з приміщення архіву, основний вхід за умови відсутності цілодобового чергування. 

Завданнями архівістів у зберіганні архівних документів є створення їх страхового фонду на випадок пошкодження (втрати) оригіналів документів. При визначенні наступності страхового копіювання враховується інформаційне значення документів, їх фізичний стан та інтенсивність використання. Серед рівноцінних за значенням фондів першочерговому копіюванню підлягають ті документи, що мають незадовільний фізичний (технічний) стан або інтенсивно використовуються. 

Для уникнення передчасного старіння та руйнування документів, відновлення їх властивос​тей, технічних характеристик, тривкості, виготовлення копій документів за допомогою засобів відтворення та копіювання в архівах здійснюють реставраційну та консерваційно-профілактичну обробку документів на основі диференційованого підходу у послідовності, визначеній в архіві з урахуванням видових особли​востей, цінності, фізичного стану документів і можливостей ар​хіву. До пріоритетних об'єктів належать унікальні документи з потенційно низькою довговічністю.

У процесі зберігання та використання документи зазнають багаторазових впливів, що призводять до старіння та різних механічних пошкоджень: розривів аркушів, проколів, закручення країв, зморшок, а також часткового або повного руйнування паперу, підвищення ламкості та крихкості; випадання частин основи; склеювання (зацементування) аркушів; осипання тексту разом з частинками паперу; осипання облицювального шару крейдяного паперу; значного пожовтіння паперу в результаті підвищення кислотності; втрати окремих частин тексту. В таких випадках матеріальна основа документа потребує відновлення початкових або близько до початкових властивостей зовнішніх ознак, тобто реставраці
ї.
Для відновлення матеріальної основи документа застосовують комплекс методів, основними серед яких є відновлення меха​нічної цілісності, пластифікація, очищення.

Комплекс робіт з відновлення механічної цілісності документів виконують в лабораторії реставрації та мікрофотокопіювання. Основними методами реставрації документів з паперовою осно​вою є відновлення механічної цілісності, ламінування, реставра​ція, аероформування, нейтралізація і стабілізація кислотності паперу методом забуферювання
. Перед початком реставрації визначають структуру та якість матеріальної основи документа, характер дій речовин і засобів оброблення. Технологічні операції з реставрування проводять таким чином, щоб не пошкодити текст, не послабити його контрастності, не викли​кати розмивання штрихів. Для цього використовують безпечні для документів речовини та матеріали: папір з кислотністю – від 6,0 до 8,5; шкіру – від 4,5 до 6,0; пергамент – від 7,0 до 8,0 тощо. Для механічного захисту старих книг і документів вдаються до ламінування, тобто з'єднання старого (ветхого) паперу з термопластичною полімерною плів​кою, що застосовується самостійно чи у поєднані з лавсановою плівкою чи іншими матеріалами.

Механічне пошкодження основи документів, стирання тексту при тривалому користуванні, дія агресивного середовища спричинюють також згасання текстів документів, тобто змен​шення контрастності – відмінності оптичних густин елементів зобра​ження і прогалин документів. При цьому зображення візуально (частково чи повністю) не сприймається. 

Відновлювання текстів, що вицвіли або згасли, є складовою процесу забезпечення фізико-хімічної збереженості документів. Для відновлення таких текстів застосовують фотографічні методи, що ґрунтуються на використанні ультрафіолетового, видимого та інфрачерво​ного випромінювань. Сутність цих методів полягає в тому, що під час експонування світлом відповідного спектрального складу між основою і текстом документа виникає різниця контрастів і яскравості, що фіксується фотографічними матеріалами. Так, при експонуванні документів за допомогою джерела ультрафіолетового світла елементи тексту частково поглинають проміння (за рахунок чорнила у штрихах), а прогалини їх відбивають. Перевага фізико-фотографічних методів полягає у високій чутливості виявлення і реєстрації малих концентрацій речовин; незмінності зовнішнього вигляду і хімічної природи документа; ви​ключенні можливостей втратити сліди зображення або інші еле​менти документа; можливості підсилення, маскування, тиражу​вання фотографічних зображень.

Відновлювання якості фотозображень проводять механічни​ми, хімічними, фотографічними та комп'ютерними методами. Простим механічним способом реставрації фотозображень є ре​туш
, що дозволяє змінювати оптичну густину негатива. Оптич​не підсилювання негатива, ослаблення зернистості, відновлюван​ня вицвілих і забарвлених фотозображень проводять фотогра​фічними методами, тобто шляхом репродукування документів із добиранням умов експонування хіміко-фотографічного оброблення, спеціальних джерел світла, світлофільтрів і фото​матеріалів. Механічні дефекти кінофотодокументів типу по​дряпин можуть бути усунені фотографічним методом з вико​ристанням імерсійного друку
.

За допомогою хімічних методів реставрування на документах усувають різ​нокольорові плями, вуалі, що виникають внаслідок фізико-хімічного руйнування. Найпростіші із ручних хімічних і фото​графічних способів – промивання негативів водою, додаткове оброблення їх у фіксуючих розчинах, склеювання розбитих фотопластинок. Загальним недоліком цих методів є обмежена кількість ліквідованих дефектів.

Значно ефективнішим є метод усунення дефектів і поліп​шення якості фотозображень з використанням комп'ютера, що включає:

· візуальний аналіз та оцінювання дефекту, вибір його матема​тичної моделі; 

· оцифровування фотозображення та запис його в пам'ять комп'ютера;

· машинний аналіз дефекту й оцінювання парамет​рів його математичної моделі; 

· вибір або розроблення алгоритму усування дефекту; 

· усунення дефекту за допомогою програми, що реалізує обраний алгоритм; 

· візуальне оцінювання реставрованого документа на екрані дисплея і повторення окремих операцій у тому випадку, якщо не одержано необхідних результатів; 

· зворотне перетворення оцифрованого зображення на фотографічне (цей метод є універсальним, оскільки дозволяє усувати дефекти, забезпечує повну збереженість оригіналу під час проведення реставраційних робіт, не потребує трудомістких ручних операцій).

Консерваційно-реставраційне оброблення кіно- і фотодокументів складається з двох послідовних операцій: 

- ручне загальне очищення та знепилювання, видалення жирових і воскових забруднень за допомогою м'яких щі​точок, виготовлених із хутра, протирання неворсистим мате​ріалом (замшею, оксамитом), змоченим етиловим спир​том, бензином, скипидаром чи 0,001% розчином аміаку; 

- машинне консерваційно-реставраційне оброблення, що забезпечує переведення за допомогою додаткового фіксу​вання нерозчинених солей срібла фотошару у водорозчин​ні сполуки, вимивання водорозчинних сполук, які зумовлюють появу дефектів фотозображення, що накопичу​ються при хіміко-фотографічному обробленні фотошару, усунення загального забруднення як фотошару, так і ос​нови та зменшення поверхневих подряпин і пошкоджень фотошару у процесі його набухання та подальшого сушіння. 

Відео- і фонодокументи з магнітною плівкою для зняття ста​тичної електрики, внутрішньої напруги в рулонах підлягають перемотуванню з початку на кінець і навпаки один раз в 1-2 роки залежно від інтенсивності користування документами.

Для посилення еластичності носіїв запису проводять пластифікацію – оброблення матеріалів (магнітних стрічок, кі​нострічок) леткими органічними розчинниками (пластифіка​торами).

Документи, уражені біологічними шкідниками, направляють на санітарно-гігієнічне оброблення: дезінфекцію – з метою зни​щення в них плісняви та дезінсекцію – для знищення комах. Вилучення проводиться оперативно, з виконанням за​ходів з ізоляції уражених документів.

Вилучення та санітарно-гігієнічне оброблення документів проводять вибірково або в повному обсязі. Вибіркове вилучення документів та їх оброблення здійснюється при ураженні пліснявою чи комахами окремих справ. Оброблення доку​ментів в повному обсязі здійснюється у випадках масового ура​ження пліснявою або комахами.

Якщо у сховищі виявлено біологічних шкідників, вживають таких термінових заходів:

- уражені пліснявою або комахами документи загортають у плівку або папір, ізолюють в окремому приміщенні до вирішення питання про їх передання на дезінфекцію або дезінсекцію;

- кіно- і фотодокументи із слідами біологічного ураження
(плісняви) обробляють машинним фунгіцидним
 методом із застосуванням 1%-го розчину ніцтедину або метациду;

- стелажі та шафи, в яких зберігалися уражені пліснявою документи, протирають водними розчинами антисептиків (3% формаліну, 5% катаміну АБ) і просушують;

- місцеву дезінсекцію сховищ проводять водними розчи​нами інсектицидів (3-5% хлорофос) або аерозольними препаратами, обробляючи підлогу, плінтуси, вікна, підві​коння, стіни на висоті до 1,5 м;

- при масовому ураженні документів проводять дезінфекцію та дезінсекцію сховищ силами санепідемстанцій або карантинних служб під контролем працівників архіву;

- при ураженні стін (підлоги, стелі) пліснявою усувають причини зволоження приміщень, знімають штукатурку та фарбу, обробляють поверхню водним 5% розчином формаліну, проводять ремонт з додаванням в буді​вельні матеріали розчинів антисептика;

- знищують гризунів за допомогою спеціалістів санепідемстанцій.

Боротьбу з біологічними шкідниками проводять переважно хімічними методами, іноді з використанням струму високої ча​стоти. Найпоширенішим є метод дезінфекції документів у спе​ціальних камерах (автоклавах) шляхом використання хімічних препаратів (фумігантів) у газоподібному стані. Дезінсекцію до​кументів і книг проводять методами вологого оброблення і газового знезараження. Важливим засобом захисту документів від біологічних шкідників є фумігація – оброблення сховищ спеці​альними парами, газами, аерозолями.

Однією з важливих умов зберігання документів є боротьба з пилом, що проникає ззовні у сховище і утворюється в ньому за рахунок стирання стін, підлоги, пакувальних матеріалів, са​мих документів. Пилові частинки мають електричний заряд, за​вдяки чому осідають і міцно утримуються папером, а мінеральні частинки пилу, проникаючи в папір між волокнами, пошкоджують волокна целюлози, викликаючи зниження механічної міцності. Шар пилу, який покриває документ, порушує в ньому повітрообмін, спричиняє підвищення вологості та біологічне по​шкодження. Пил є основним переносником спор грибів, а інколи і яєць комах.

Частинки пилу, що осідають на кінофотофонодокументи та утримуються на їх поверхні електростатичними силами, під дією тепла, тертя і тиску укорінюються в робочий шар стрічок і викликають забруднення. Накопичення пилу на одному витку магнітної або кінострічки може проявитись у вигляді виступу на рулоні і бути причиною деформації його зовнішніх шарів.

Для ліквідації внутрішньої причини утворення пилу стіни, стелю, перегородки і стелажі обробляють міцним, вогнестійким матеріалом. Особливу увагу звертають на покриття підлоги у сховищах, яка має бути рівною і гладенькою. Знепилювання документів з паперовими носіями проводять з урахуванням міри запиленості, фізичного та санітарно-гігієнічного стану. Ефективний спосіб боротьби із зовнішнім пилом – герметизація при​міщень, фільтрація повітря шляхом пропускання його через масляні фільтри чи водяний пил кондиціонерів. Обов'язковому знепилюванню підлягають коробки, папки, палітур​ки та корінці справ. Особливо цінні та унікальні доку​менти, а також документи з високою мірою забрудненості та запиленості, із слідами старої плісняви знепилюють поаркушно. Знепилювання аудіовізуальних документів проводять вручну чи на спеціальному обладнанні. Знепилені документи, що не по​требують дезінфекції (дезінсекції) або акліматизації, переда​ються до сховища на постійне зберігання.

Радикальним вирішенням питань збереженості документів є переведення інформації на новітні носії, записування цифрових образів документів на оптичні диски для створення фонду ко​ристування та страхового фонду. При оцифровуванні докумен​тів для фонду користування може використовуватися менша роз​давальна здатність, ніж при страховому копіюванні, завдяки чому досягається велика щільність розміщення копій документів на диску. Технологія цифрового кодування забезпечує довготривале збереження інформації, однак за умови періодичного пере​писування, наприклад компакт-дисків, через 20-25 років.

Отже, зберігання документів включає цілий комплекс зав​дань, пов'язаних із створенням оптимальних санітарно-гігієніч​них, температурно-вологісних та охоронних умов зберігання документів з різними носіями, з попередженням їх руйнування. На службу архівістиці приходять найновіші досягнення мате​матики, фізики, хімії, біології, електронно-обчислювальна тех​ніка. Все це вимагає від архівістів глибоких знань про хімічні і фізичні властивості усіх носіїв документної інформації, причини і фактори їх старіння, новітні методи забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду України.

Запитання для самоперевірки

1. Що таке матеріальна основа документа та носій документної інформації?

2. Які ознаки природного та біологічного старіння документів?

3. Які є режими зберігання документів?

4. В чому полягає сутність реставрації?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати вимоги до зберігання архівних документів.

2. Визначити особливості забезпечення фізико-хімічної збереженості різних видів архівних документів.

3. Розкрити методи відновлення механічної цілісності документів.

Література: 46, 51, 52.
Тема 19. Інформатизація архівної справи в Україні

1. Інформатизація як комплексна система організаційних, науково-методичних і техно​логічних заходів. Головні завдання інформатизації. 

2. Об’єкти комп’ютеризації. Складові інформатизації архівної справи.

3. Типи даних та інформаційних систем.

4. Рівні репрезентації архівних ресурсів в Інтернеті.

Ключові слова: інформатизація, комп’ютеризація, інформаційні технології, автоматизована інформаційно-пошукова система, база даних, інформаційна система.

Інформатизація архівної справи, спрямо​вана на вдосконалення управління архівною справою, інтенси​фікацію архівних технологій та удоступнення документної інфор​мації, є важливим чинником розвитку культури й науки, входження України в міжнародний інформаційний простір. 

Протягом 1990-х років в Україні було підготовлено ряд офіційних документів, що регулюють створення єдиного державного ін​формаційного простору, користування документами та забезпе​чення їх збереженості: Закони України “Про інформацію”, “Про Концепцію Національної програми інформатизації”, “Про захист інформації в автоматизованих системах”, Постанови Ка​бінету Міністрів України “Про затвердження Програми збереження бібліотечних і архівних фондів на 2000-2005 роки” як скла​дової всесвітньої інформаційної програми “Пам'ять світу”. Най​більше значення для архівної галузі мають Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, Указ Прези​дента України “Про заходи щодо розвитку національної складо​вої глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні” (2000) і Розпорядження Президента України “Про невідкладні заходи щодо роз​витку архівної справи” (2000).

Отже, інформатизацією архівної справи є ком​плексна система організаційних, науково-методичних і техно​логічних заходів, що забезпечують розроблення на єдиних методо​логічних та методичних засадах взаємопов'язаних інформацій​них технологій у галузі архівної справи, створення мережі локальних і централізованих баз даних, формування національної архівної інформаційної системи.

Інформатизація передбачає створення умов для заміни тра​диційних архівних технологій новими інформаційними з метою забезпечення раціонального, повного та своєчасного використан​ня інформаційного потенціалу архівних ресурсів. Заміна тради​ційних архівних технологій зумовлена потребою модернізації усталених процесів, впровадження новітніх форм роботи з доку​ментами і формування різнохарактерних електронних інфор​маційних ресурсів, розширення доступу до архівної інформації та її оперативного використання.

Головна мета інформатизації архівної справи полягає в оптимізації формування Національного архівного фонду та збе​рігання документів, захисті національних інтересів в архівній справі, вирішенні проблем оперативного і повноцінного доступу до архівної інформації, актуалізації інформації, що міститься в документах, та прискорення залучення її до суспільного обігу, інтеграції документальних ресурсів у світових інформаційних мережах.

Процес інформатизації складається з: 

- розроблення взаємопов'язаних інформаційних технологій комплектування, експертизи документів, їх описування й обліку, каталогізації та використання документної інформації, створення страхового фонду; 

- формування електронних архівних інформаційних ресурсів, створення локальних баз даних в архівних установах та централізованих баз даних галузі, створення єдиної Національної архівної інформаційної системи; 

- формування архівних web-ресурсів, включення їх у міжнародний інформаційний простір через систему Інтернет, використання архівних інформаційних ресурсів різних країн, міжнародних товариств та організацій. 

Інформатизація спрямована на розширення інтелектуально​го доступу до архівної інформації, її одержання без фізичного контакту з документами завдяки формуванню баз електронних копій документів, забезпечення збереженості архівної інформації та захист національних інтересів в архівній справі завдяки створенню страхового фонду документів Національного архівного фонду.

Перехід від паперових до електронних технологій вимагає від архівістів пристосування традиційних методик архівної справи до нових вимог. Важливого значення при цьому набуває чіт​кість структури описування документів, справ, фондів, поєднання різних технологічних процесів у єдиний цикл на рівні обліку та довідкового апарату тощо.

Головними завданнями інформатизації в архівній справі є: 

- оптимізація традиційних технологій архівної справи: експертизи, комплектування, описування та обліку фондів, каталогізації;

- удосконалення системи управління архівною справою: підвищення ефективності матеріально-технічного, фінансового і кадрового забезпечення та управління інформаційними ресурсами архівів;

- забезпечення широкого доступу до документної інформації завдяки створенню системи електронних архівних довідників, взаємопов'язаних електронних каталогів, комп'ютерних баз даних та інформаційних систем, що дозволять сформувати інтегровані дані архівної документної інформації про склад і зміст архівних фондів;

- вирішення проблеми забезпечення збереженості фондів і зберігання інформації з використанням комп'ютерних технологій, страхового копіювання, формування повнотекстових баз даних, публікування документів, організації ринку інформаційних продуктів і послуг, що передбачає безпосередній доступ до архівних документів тощо.

Інформатизація архівної справи в науково-методичному пла​ні поєднує і взаємоузгоджує весь цикл документотворення, документозберігання та використання документної інформації, і базується на поєднанні методик архівознавства, археографії, документознавства. Процес інформатизації архівної справи має три взаємопов'язані складові:

- науково-архівознавчу – визначення об'єктів комп'ютеризації технологічних процесів архівної справи на етапах комплектування, обліку, використання, зберігання документів, розроблення методичних засад каталогізації та методики архівного описування для комп'ютеризованих систем, створення уніфікованої та стандартизованої терміносистеми тощо;

- інформаційно-технологічну – добір оптимального програмного забезпечення та його раціональне пристосування до специфіки різних об'єктів комп'ютеризації, побудова інформаційних систем і мережі відповідно до завдань, що стоять перед архівною справою, а також постійна підтримка функціонування систем, захист інформації, оновлення об​ладнання та модифікація програмних рішень тощо;

- науково-організаційну та управлінську – організація роботи та реалізація концепції інформатизації архівної справи, вдо​сконалення системи управління архівною справою, прий​няття оптимальних фінансово-економічних та організацій​них рішень для різних об'єктів комп'ютеризації.

На початку 1990-х років Україна мала певний досвід ство​рення архівних інформаційних ресурсів різних рівнів. 1989 року Головне архівне управління України видало наказ “Про створення автоматизованої інформаційної системи в Головному архівному управлінні України” на базі Центрального фондового каталогу СРСР. Система передба​чала створення бази даних на всі фонди, які зберігаються в архів​них установах України на основі облікової інформації фондового каталогу, що створювався традиційними технологіями протягом 50 років і сконцентрував інформацію про понад 200 тис. архівних фондів. Автоматизована інформаційна система, виконуючи функції державного обліку, зберегла всі реквізити традиційної картки фон​ду, містила пере​важно службову інформацію й дозволяла вести пошук інформації по кожному архіву, номеру, категорії, типу фондів, за пред​метно-тематичною ознакою, географічною назвою та прізвищем. Отже, система, що є зразком загальносистемного централізованого рівня інформатизації, передбачала й елементи науково-пошукових функцій.

Внутріархівні інформаційні бази даних фон​дового та подокументного рівня з актуальних питань соціального розвитку відображають створення баз даних різної функціо​нальної спрямованості окремих центральних та обласних ар​хівів. Ця практика окреслила окремі актуальні аспекти, що випливають з функцій баз даних і визначають типи даних та інформаційних систем.

Перший тип – обліковий, зумовлений функцією управлін​ня інформацією та обліком, грунтується на створенні баз да​них, коли в основу опису покладено зведені облікові документи фондового рівня (паспорт, аркуш фонду). Науковий пошук є до​датковою функцією. Цей підхід, наприклад, був реалізований у Центральному державному архіві-музеї літератури і мистецтва України. Головною особливістю архіву-музею є те, що більшу частину документів становлять фонди особового по​ходження діячів літератури і мистецтва, а також інформація про фонди творчих спілок, установ і організацій профілю комплек​тування, яка охоплює одну предметну галузь і тип фондів. Така база даних розрахована на тривале використання і є перспектив​ною з огляду на включення її ресурсів до зведених баз даних державного рівня.

Другий тип – тематичний, пов'язаний з необхідністю опера​тивного використання актуальної інформації подокументного рівня за предметно-тематичною ознакою. В цьому випадку фор​муються тематичні бази даних інформації на основі міжфондового або фондового подокументного предметно-тематичного пошуку. Предмет визначається актуальністю тематики та орієнтуванням на певні категорії користувачів і враховує нагальні суспільні потреби. Проблема виникає, як правило, під впливом рішень владних структур, виконання яких потребує використання ар​хівної інформації, або для вирішення внутрішніх питань довід​кового апарату архіву.

В Україні такий процес визначився наприкінці XX ст. і був обме​жений галуззю соціально-правових запитів. Прикладом є бази даних, розроблені для визначення соціальних і пенсійних пільг, компенсацій тощо: на репресованих та осіб, вивезених під час Другої сві​тової війни до Німеччини. Створення баз даних тема​тичної інформації є трудомістким процесом і потребує спеціального методичного забезпечення.

Третій тип – обліково-пошуковий, пов'язаний з поєднанням функції обліку та пошуку на подокументному рівні. Він харак​теризується послідовним описуванням і реєстрацією власне окремих видів документів за принципом архівного облікового докумен​та – архівного опису. Певний досвід поєднання подокументного обліку та видового описування фотодокументів як окремого різновиду документів має Центральний державний кінофотофоноархів ім. Г. Пшеничного.

Четвертий тип – пошуково-видавничий, коли база даних створюється для тривалих видавничих проектів внутріархівних довідників, путівників. Це дозволяє публікувати довід​ники за певною структурою будь-якої інформації з баз даних, а в міру нарощування та модифікації інформації видавати чергове видання, доповнене та виправлене. Воно може мати електронну форму і видаватися як традиційним способом, так і на ком​пакт-дисках.

Окремий напрям в інформатизації архівної справи становить “Національна архівна інформаційна система “Архівна та руко​писна україніка”, розроблення якої розпочалося 1992 року для ство​рення єдиної інформаційної системи на всі архівні фонди, що зберігають документи українського походження (або про Украї​ну) в архівосховищах світу. Об'єктом комп'ютеризації став опис групового рівня – пофондовий і за систематизованою групою документів, яка заслуговує на виокремлення як єдине ціле. Си​стема орієнтована на кумуляцію інформації про архівні фонди та окремі групи документів, що за змістом поєднані поняттям “ук​раїніка” не лише в рамках державної системи України, а й за її межами. Характерною особливістю системи є те, що вона роз​криває зміст, склад та походження фонду детальніше, ніж у Центральному фондовому каталозі. 

Отже, в Україні апробовано різні об'єкти комп'ютеризації, здійснювалася міжфондова, пофондова, подокументна, предметно-тематична каталогізація груп документів, а також створення національних, центральних і локальних баз даних. Проте ці процеси розвивалися значною мірою стихійно. Практика засвідчила, що подальший ефективний розвиток системи без узгодженої координованої політики інформатизації неможливий.

Кінець 1980 – початок 1990-х років виявився переломним не лише в суспільно-політичній галузі, – він зумовив упровадження західної електронної техніки і технологій, значно вищих за своїм рівнем. Програмні продукти розширювали можливості збільшення обсягів інформації та її класифікації, з'явилися методи інтелектуалізації систем, а отже – можливість врахування специфіки архівної інформації. Виникла потреба з нових позицій розглянути функції, завдання та принципи побудови інформаційних масивів і систем; забезпечити розроблення єдиної державної та наукової, науково-організаційної стратегії створен​ня уніфікованих систем описування та класифікації архівної інформації. Ця стратегія передбачала створення взаємоузгоджених технічних, технологічних, лінгвістичних та організаційних засад інтеграції інформації в комп'ютерних системах різних рівнів, входження до сучасної інформаційної інфраструктури України та міжнародних комп'ютерних мереж.

Реальні кроки до формування централізованої інформаційної системи пов'язані із створенням 1994 року Українського науково-дос​лідного інституту архівної справи та документознавства, відділ автоматизованих інформаційно-пошу​кових систем якого протягом 1996-1998 років розробив кон​цептуальні положення комп'ютеризації архівної справи та організував широке обговорення на спеціальних нарадах основних підходів до інформатизації архівної справи в Україні.

Об'єктом комп'ютеризації було обрано окремі організаційно-управлінські та технологічні процеси (комплектування, облік, зберігання, використання) і довідковий апарат (описи, покаж​чики, каталоги).

Комп'ютеризація організаційно-управлінських функцій Державного комітету архівів здійснювалася за такими напрямами: а) центра​лізоване управління архівною справою (відповідно до мате​ріального, фінансового, кадрового стану та структури системи) і створення локальних баз даних, не пов'язаних з інформацій​ними ресурсами архівної галузі; б) централізоване управління архівними інформаційними ресурсами через комп'ютеризацію основних функцій Державного комітету архівів у галузі централізованого обліку ресурсів архівів та їх використання, а також створення “Дер​жавного реєстру національного культурного надбання”.

Комп'ютеризація довідкового апарату архіву є другим орга​нізаційно-обліковим і найскладнішим завданням. Вона охоплює процеси створення довідкового апарату про склад і зміст фон​дів Національного архівного фонду та організацію науково-публікаційної, а також науково-інфор​маційної діяльності архіву, яка ґрунтується на інших методичних і технологічних засадах.

Необхідність представлення об'єкта в моделі даних вимагала уніфікації архівного описування різного рівня та стандартизації техно​логічних процесів як на архівознавчому рівні, так і на рівні типологізації програмних рішень.

Моделі даних (форми опису) мають стандартизовану струк​туру описування архівної інформації і повинні стати обов'язковим нормативним документом для забезпечення взаємозв'язку різних технологічних процесів і систем в архівній галузі України.

Найдоцільнішою на першому етапі є комп'ютеризація про​цесів комплектування та централізованого обліку на рівні Держ​авного комітету архівів і окремого архіву – облікова інформація рівня установ – джерел комплектування та рівня архівного фонду. Цей на​прям реалізується в процесі створення інформаційної системи “Центральний фондовий каталог” та формуванням баз даних “Джерела комплектування”.

Оскільки розгортання комп'ютеризації потребує розроблен​ня відповідної стандартизованої архівної термінології та її вико​ристання в комп'ютерних системах, важливим є завдання розроблення предметних рубрик класифікаційних схем за системою знань, адміністративно-політич​ним і територіальним поділом, географічними найменуваннями, персоналіями, авторитетними базами даних (установ та імен). Основа по​кладена створенням термінологічного словника “Архівістика”, підготовленого Українським науково-дослідним інститутом архівної справи та документознавства та його розробками нової схеми класи​фікації документної інформації в систематичних каталогах.

В умовах системного підходу до інформатизації архівної га​лузі принципове значення має типологізація програмного за​безпечення та основних технологічних рішень, що дозволяє ефективно використовувати матеріальні ресурси та кадровий потенціал архівних установ, забезпечити сумісність національ​них, регіональних і локальних баз даних архівних установ.

Протягом 1999-2001 років питання координації інформатизації та уніфікації дескриптивних
 методик покладалися на Державний комітет архівів України, який розробив “Програму створення галузевої інформаційної системи”. Реалізація програми розпо​чалася із заснування Центру інформаційних технологій Державного комітету архівів, встановлення виділеного каналу доступу до мережі Інтернет, побудови першого сегменту локальної мережі, введен​ня в експлуатацію серверів Державного комітету архівів. Водночас було роз​роблено web-сайт Державного комітету архівів, що сконцентрував комплексні ресурси, які висвітлюють основні напрями діяльності архівів, хроніку подій, основні видання та ін. Обсяг web-сайту Державного комітету архівів склав 27 Мб, однак інтенсивність користування ним надзвичайна висока – кількість запитів до сайту, що надходять із США, Росії, Німеччини, Польщі, Франції, Сингапуру, Тайвані, Норвегії, Угорщини, Італії, Кир​гизстану та ін., варіюється від 50 до 450 на годину.

Таким чином, на початок XXI ст. вихідним положенням кон​цепції комп'ютеризації галузі стало створення можливостей до​ступу до інформації і представлення архівних ресурсів галузі в Інтернеті на кількох рівнях.

Інституційний рівень репрезентовано електронним довідником “Архівні установи в Україні”, що становить головне інформаційне ядро офіційного web-сайту Державного комітету архівів і налічує 56 об'єктів (центральних і регіональних державних архівів, галузевих ар​хівів, архівних установ Національної академії наук України, наукових бібліотек і музеїв). 

Пофондовий рівень репрезентовано інформаційною системою “Центральний фондовий каталог”. Облікові бази пофондового рівня підтримуються в 14 архівах. Структурно практично всі вони базуються на основному обліковому документі архіву – аркуші фонду. Загалом на початок 2002 року в них представлено близько 40 тис. фондів – до 20% загальної кількості фондів Національного архівного фонду України. Повні електронні пофондові каталоги створені на документи Кам'янець-Подільського міського державного архіву і Держав​ного архіву Київської області.

Третій, поглиблений рівень централізованої системи акуму​лює відомості про структурні частини фондів – описи (близько 600 тис. об'єктів описування). Наприкінці 2000 року прийнято програму під​готовки анотованих реєстрів описів фондів – своєрідних путів​ників нового покоління. Важливе значення для цього рівня має створення, підтримка та інтеграція в єдину систему тематичних баз даних
, що з'явились у другій половині 1990-х років. На початок 2002 року в 20 ар​хівних установах створено понад 40 тематичних баз даних, сумарним обсягом близько 1,5 млн. записів. Це бази даних для задоволення запитів соціально-правового характеру – на гро​мадян, вивезених на примусові роботи під час Другої світової війни, репресованих і реабілітованих, “розкуркулених”, загиблих під час війни, тих, які мешкали на окупованій території, а та​кож бази даних метричних книг, що дозволяють здійснювати пошук за запитами генеалогічного характеру. В Інституті рукопису Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського діє база даних “Кодекс”, що включає кодикологічні
 відомості про рукописну книгу XIV-XVII ст. Бази даних рукописної книги є і в Інституті українознавства ім. І. Крип'якевича (м. Львів) Національної академії наук України.

Наприкінці 1990-х років Центром інформаційних технологій Державного комітету архівів розроблено програму створення мережі Інтернет-ресурсів державних архівів на 2000-2005 роки, що передбачає створення Центру web-ресурсів галузі в Державному комітеті архівів із побудовою локальної мережі, введення в експлуатацію серверів для представлення центральних та інших архівів Києва в мережі Інтернет; впровадження поштових web-серверів і серверів баз даних в регіональних архівах; побудова галу​зевої мережі передавання даних.

Загалом розвиток інформаційних технологій за 1990-ті роки досягнув таких рівнів, що дозволив значно прискорити переве​дення змісту документів з паперових на електронні версії за до​помогою цифрових технологій, тисячократно прискорити обмін інформацією і надав можливості конвертації інформації з будь-яких технологічно застарілих баз даних до новітніх, розширив​ши можливості обігу інформації. Водночас технологічно вирі​шена проблема класифікації інформації в інформаційних си​стемах, яка становила практично неподоланний бар'єр на початок 1990-х років.

Запитання для самоперевірки

1. В чому полягає сутність інформатизації?

2. Яка мета інформатизації архівної справи?

3. Які завдання інформатизації архівної справи?

Завдання для самостійної роботи

1. Розкрити складові процессу інформатизації архівної справи.

2. Охарактеризувати сучасний стан інформатизації та комп’ютеризації архівної справи в Україні.

3. Визначити пріоритетні завдання інформатизації архівної справи в Україні.

Література: 2, 6, 9, 10, 11.
Тема 20. Науково-дослідна та методична робота архівних установ

1. Науково-дослідна робота як один з основних напрямів діяльності державних архівів. Основні напрями та форми науково-дослідної роботи архівних установ.

2. Теоретичні та прикладні дослідження. Організація наукових досліджень.

3. Система архівної науково-технічної інформації. Завдання служб науково-технічної інформації.

4.Завдання, зміст і форми методичної роботи в архівних установах. Види методичних посібників. 

Ключові слова: науково-дослідна, методична робота, науково-методична рада, науково-технічна інформація, довідково-інформаційний фонд, методичний посібник.

Науково-дослідна та методична робота є одним із основних напрямів діяльності державних архівних ус​танов, метою якого є розвиток і вдосконалення на наукових засадах архівної справи, раціоналізація праці архівістів, поліп​шення організації документів у діловодстві та підвищення ефек​тивності виконання основних завдань і функцій архівів. 

 Державні архівні установи відповідно до специфіки своєї діяльності проводять наукові дослідження в галузі архівознавства, археографії, джерелознавства, дипломатики, документознавства, генеалогії, історії державних установ, історичної географії, кодикології, палеографії, сфрагістики та інших галузей історичної науки. Водночас співробітники архівних установ досліджують окремі аспекти природничих, економічних, юридичних, технічних наук, зокрема питання вдосконалення методів реставрації та консервації документів, розроблення засобів і способів захисту документів від біопошкоджень, визначення нормативів чисельності працівників різних типів архівних установ, економічного аналізу діяльності архівів, комп'ютеризації архівних технологій та ін.

Практика державних архівів і близьких до них за профілем наукових інституцій і навчальних закладів свідчить, що в нау​ковій роботі архівних установ склалися чотири самостійні, але взаємопов'язані напрями: дослідницький, методичний, науково-інформаційний та науково-організаційний.

Під науково-дослідною роботою архівних ус​танов розуміють здійснення наукових досліджень для одержання теоретичних, методичних і практичних результатів, спрямо​ваних на вдосконалення архівної справи та діловодства. Важли​вою ланкою наукової роботи архівних установ є науково-інформаційна діяльність, що охоплює публікування документів, під​готовку та видання науково-довідкової літератури, організацію користування документами з метою забезпечення потреб дер​жави, суспільства та особи в повноцінній і неупередженій ре​троспективній документній інформації. Складовою наукової роботи є науково-організаційна діяльність – підготовка і проведення наукових конференцій, семінарів, “круглих столів”. Ці заходи сприяють апробації результатів наукових досліджень, ви​рішенню актуальних проблем, залученню архівної інформації до каналів масової та наукової комунікації.

Науково-дослідна робота архівних установ охоплює розроб​лення теоретичних і прикладних проблем, написання наукових праць, необхідною умовою та підґрунтям яких є глибокий аналіз джерельної бази та історіографії кожної конкретної проблеми, всебічне дослідження історії та практики діяльності українських і зарубіжних архівів, вивчення здобутків інших наукових ди​сциплін, комплексне застосування методів різних галузей знань.

Найважливішими загальнонауковими принципами досліджень в архівознавстві, документознавстві, археографії є прин​ципи історизму, об'єктивності, всебічності, системний підхід до розвитку суспільних процесів і соціальних структур. Широко застосовуються також загальнонаукові методи (історичний, логічний, абстрагування, системно-структурний), що дозволяють комплексно вивчити об'єкт і предмет; спеціально-наукові методи (генетичний, компаративний
), які уможливлюють визначення тенденцій розвитку архівістики та його специфіки. Важливе гносеологічне
 значення в архівознавчих дослідженнях має соціокультурний підхід, що сприяє виявленню взаємозв'язків архівної, бібліотечної, музейної справи, інфор​маційної діяльності, освіти. Методи проблемної хронологізації та персоналізації допомагають встановити структуру істо​ріографічного комплексу, охарактеризувати персональний вне​сок в архівне будівництво відомих учених. При аналізі актуалі​зованої і неактуалізованої інформації джерельної бази застосо​вують методи джерелознавства (наукової евристики
, класи​фікації і критики джерел тощо) та наукознавства (зокрема, бібліометричний аналіз), що сприяють вивченню кількісних пара​метрів архівознавчих видань.

Теоретичні дослідження мають перспективний характер та орієнтовані на розвиток загальної теорії. Їх здійснюють для вивчення закономірностей розвитку архівістики і створення теоретичного підґрунтя з конкретних проблем архівознавства, архео​графії, документознавства та інших споріднених дисциплін на основі новітніх наукових методів. До теоретичних належать ме​тодологічні та історичні праці як такі, що визначають загальні тенденції, формулюють теоретичні положення. У процесі таких до​сліджень, кінцевим результатом яких є нова науково-теоретична інформація, виявляють емпіричний
 матеріал, проводять наукові експерименти, узагальнюють одержані дані, формулюють ви​сновки. Це, зокрема, теоретичні дослідження механізму старіння документів, науково-методичних основ публікаційної діяльності державних архівів, історії архівної справи в Україні, розроблен​ня концепцій комп'ютеризації архівної справи, підготовки та післядипломної освіти кадрів, забезпечення національних інте​ресів України в архівній справі.

Теоретичні дослідження в галузі архівної справи в Україні здійснюють наукові центри: Український науково-дослідний ін​ститут архівної справи та документознавства, Інститут україн​ської археографії та джерелознавства ім. М. Грушевського Національної академії наук України, Інститут рукопису та Інститут архівознавства Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського. Помітну роль у розвитку теорії архівознавства відіграють студії науковців як одна з форм професійного спілкування пред​ставників вищих навчальних закладів (Київського національного університету ім. Тараса Шевченка, Київського національного університету культури і мистецтв, Харківського національного університету ім. В. Каразіна, Східноєвропейського університету ім. В. Даля), центральних і обласних державних архівів. 

Головною науково-дослідною установою в системі Державного комітету архівів є Український науково-дослідний ін​ститут архівної справи та документознавства. Його основні завдання поля​гають у дослідженні теоретичних і методичних проблем архі​вознавства, документознавства, археографії, створенні документних інформаційно-пошукових систем, проведенні експери​ментальних робіт для вирішення проблем фізико-хімічних та біологічних умов зберігання документів і розробленні відповідних нормативів, наданні науково-методичної допомоги з питань архівної справи та широкому оперативному інформуванні з основної діяльності державних архівних установ
.

Прикладні дослідження необхідні для забезпечення насам​перед практичної діяльності державних архівів. Вони передба​чають використання теоретичних положень і позитивного практичного досвіду для вирішення актуальних питань архів​ного будівництва і спрямовані на вирішення конкретних проблем практичної діяльності архівних установ за допомогою нау​кових методик. Результати прикладних досліджень (нові методи роботи або технологічні процеси, обґрунтування застосування нової техніки і технологій тощо) викладаються у вигляді нор​мативних документів (стандартів, правил роботи, інструкцій, науково-методичних посібників (основних положень, методичних рекомендацій, схем класифікації документів у каталогах архівів, аналітичних оглядах тощо), науково-інформаційних видань (збірників документів, архівних довідників), баз даних. Прикладні дослідження здійснюють усі державні архівні ус​танови
. 

Організація наукових досліджень передбачає чітке визначення напрямів і видів науково-дослідної роботи, їх прогнозування та планування, систематичний контроль за виконанням планів, координацію всієї наукової діяльності, державну реєстрацію найважливіших запланованих робіт, поетапний облік виконаної роботи, оформлення результатів наукових досліджень і впровадження їх у практичну діяльність архівних установ, оцінювання ефективності науково-дослідної роботи.

Науково-дослідні роботи, що виконуються архівними устано​вами України, підлягають обов'язковій державній реєстрації та обліку для поширення в масштабах держави інформації про планові, розпочаті, виконувані та виконані роботи з різних га​лузей знань і практичної діяльності. Це уможливлює прове​дення моніторингу
 розвитку галузі, аналізу її сучасного стану та визначення перспективних напрямів, реалізації можливостей кооперування співпраці з розробниками на основі реєстрації інформації, а також використання результатів розроблення тем шляхом замовлення звітної документації у відповідному інформацій​ному органі чи безпосередньо у виконавця. Державну реєстра​цію та облік розпочатих, виконуваних і закінчених науково-дос​лідних робіт, дисертацій, а також підготовку та видання в ус​тановленому порядку інформаційних матеріалів за запитами підприємств, установ, організацій, органів виконавчої влади, формування фондів документів і поширення відповідної інформації здійснює Український інститут науково-технічної та економічної інформації. Обов'язковій державній реєстрації підлягають розроблювані архівними установами наукові звіти, монографії, науково-довідкові видання, збірники документів.

Архівні установи можуть проводити науково-дослідні роботи самостійно (як головна організація) або брати участь у розроб​люваній кількома установами темі як співвиконавець. Колек​тивні дослідження забезпечують єдність застосування результа​тів дослідження в усіх державних документосховищах (держав​них архівах, рукописних відділах бібліотек і музеїв). Головна організація координує всю роботу за темою, розробляє органі​заційно-методичні документи, виконує найвідповідальніші ета​пи дослідження, здійснює контроль за підготовкою співвиконавцями матеріалів, надає методичну допомогу, узагальнює й оформлює підсумкові матеріали з теми і складає науковий звіт.

Установа-співвиконавець бере участь у розробленні органі​заційно-методичних документів, досліджує відповідно до про​грами частину теми із самостійним науковим значенням або готує аналітичні матеріали (експериментальні дані) для головної організації, залучається до обговорення, рецензування, експе​риментального впровадження результатів дослідження.

Здійснення наукових досліджень, як правило, включає такі етапи: вивчення стану досліджуваної проблеми; розроблення і затвердження організаційно-методичних документів; аналіз та узагальнення матеріалів, формулювання наукових висновків; обговорення, експериментальне впровадження результатів та оформлення підсумкових документів.

Вивчаючи стан об'єкта дослідження, виконавці опрацьовують джерела і літературу, встановлюють міру розробле​ності теми, складають бібліографічний список. Висновки, зроб​лені на цьому етапі, використовують для підготовки організа​ційно-методичних документів: програми дослідження, плану-проспекту, координаційного плану.

Програма дослідження (технічне завдання) акумулює коло питань, пов'язаних з організацією дослідження: йдеться про наукове обґрун​тування необхідності розроблення теми та підстави для прове​дення роботи (назва державної програми чи проекту, вказівки на зведене замовлення та ін.), мету, завдання, методи, хроноло​гічні межі дослідження, вимоги до розробки (предмет, об'єкт, робоча гіпотеза), основні параметри підсумкового документа (склад, зміст, очікуваний ефект), етапи роботи (в тому числі види контактів із співвиконавцями), терміни виконання. План-проспект розробляють у разі, коли результатом наукових досліджень має бути монографія, науково-довідкове видання, підручник, документальна публікація, правила чи науково-ме​тодичний посібник. У плані-проспекті визначають основну кон​цепцію дослідження і структуру роботи загалом, вказують етапи роботи, коротко розкривають основний зміст кожного розділу (етапу), визначають мету, завдання дослідження, виконавця роз​ділів і терміни їх виконання. Координаційний план розробляють на колективні теми, фіксуючи види роботи кожного співвиконавця із зазначенням термінів і відповідальних за виконання конкретних етапів дослідження.

Спрямованість наукових досліджень на підвищення якісного рівня роботи архівних установ передбачає експериментальне і практичне впровадження у практику одержавних результатів. Експериментальне (дослідне) впровадження здійснюється на стадії розроблення теми і є одним з його етапів. Практичне впровадження – повне або часткове використання положень і висновків теоретичних і прикладних досліджень у науково-дослідній, методичній та практичній діяльності архівних уста​нов – полягає у виданні праць, оформленні за встановлени​ми правилами наукових звітів, оприлюдненні документів конгресів, конференцій, “круглих столів” семінарів, введенні в дію державних стандартів, технічних умов, правил, затвердженні керівництвом архівних установ методичних посібників та використання їх у роботі тощо. 

Наукові дослідження в галузі архівознавства, як правило, не ма​ють прямого економічного ефекту, тому показником ефектив​ності таких робіт є міра їх впливу на розвиток архівної справи, підвищення наукового рівня виконуваних робіт. Науково-ефек​тивними вважають праці, що розвивають теорію, узагальнюють наукові знання з окремих напрямів діяльності, сприяють вияв​ленню нових методів, а також дослідження, висновки яких безпосередньо застосовують у роботі архівних установ.

Типова дослідницька тематика архівних установ, визначена їх специфікою як центрів зберігання документальної па​м'яті народу, охоплює історичні, джерелознавчі, краєзнавчі, бібліографознавчі та інші теми (результатом таких розробок є, наприклад, “Документи Михайла Грушевського у фондах Центрального державного історичного архіву України, м. Львів”, “Музикалії у фондах Центрального державного історичного архіву України, м. Львів”, “Каталог особових фондів українських істориків, що зберігають​ся в Центральному державному історичному архіві України, м. Київ” та ін.). 

Обговорення проблем науково-дослідної роботи архівних ус​танов проводиться на різних рівнях. Для розгляду основних напрямів і підсумків наукової роботи та методичних питань архівної практики в державних архівних установах функціонують відповідні науково-дорадчі органи. Так, у Державному комітеті архівів України діють Наукова та Редакційно-видавнича ради; в галузевих науково-дослідних установах – вчені, у державних архівах – науково-методичні ради, що надають керівництву установ допомогу в організації наукових досліджень, науково-видавничої та науково-організаційної роботи. Зокрема, до компетенції Наукової ради Державного комітету архівів входить розгляд питань удосконалення законодавства України в галузі архівної справи та діловодства; аналізу діяльності державних архівів як науково-методичних центрів з питань архівної справи; перспек​тивне планування науково-дослідної та методичної роботи державних архівів; міжвідомчої координації досліджень з проблем архівознавства, документознавства, археографії; економічних аспектів діяльності державних архівних установ; використання архівної інформації; вироблення концептуальних засад підго​товки навчальних посібників, навчальних програм з архівознав​чих і документознавчих дисциплін; організації наукового спів​робітництва; висування профільних визначних наукових праць на здобуття державних і галузевих нагород. Редакційно-видавнича рада Державного комітету архівів розглядає питання рекомен​дації до друку та публікування рукописів збірників архівних докумен​тів, путівників, каталогів, описів та інших архівних довідників про склад і зміст Національного архівного фонду, документальних публікацій, продовжу​ваних видань, а також іншої науково-популярної, навчальної, довідкової і рекламно-інформаційної літератури; координує науко​во-видавничу роботу архівних установ України.

Вчена рада Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства розглядає основні напрями і пробле​матику наукових досліджень Інституту, питання планування науково-дослідної, методичної, науково-видавничої та органі​заційної роботи, а також питання, пов'язані з підготовкою та підвищенням кваліфікації наукових кадрів, конкурсним замі​щенням вакантних посад, обговорює наукові доповіді з профілю роботи Інституту.

Науково-методичні ради державних архівів розглядають пла​ни науково-дослідної роботи та плани впровадження нормативних і науково-методичних розробок архівів, обговорюють інформацію про їх виконання, ухвалюють рішення за результатами виконаних досліджень, затверджують експозиційні плани документальних виставок, висувають кращі роботи на конкурс; визначають джерела комплектування державних архівних установ і склад документів, що підлягають зберіганню в цих архівах; здійснюють методичне керівництво діяльністю експертних комісій установ, організацій і підприємств. Основні завдання рад полягають у вирішенні перспективних проблем наукової і методичної роботи всіх напрямів діяльності державних архівів, розгляді та оцінюванні результатів цієї роботи, сприянні підвищенню якості всіх видів архівних робіт.

При науково-дорадчих органах можуть створюватися мето​дичні комісії, експертні комісії, групи консультантів, рецензен​тів. Так, з 1993 року при Науковій раді Головного архівного управління (з 1999 року – Державного комітету архівів) діє методична комісія, до компетенції якої входить розгляд нормативних до​кументів з питань архівної справи загально-галузевого або між​галузевого характеру, що підлягають розробленню або перероб​ленню у зв'язку з прийняттям нових законодавчих актів.

Важливим чинником розвитку наукових дослід​жень і вдосконалення практичної діяльності в галузі архівної справи та документознавства є науково-технічна інформація. Сукупність процесів з підготовки та надання науково-технічної інформації, необхідної для вирішення управлінських, науково-дослідних, методичних і практичних завдань, називають інформаційним обслуговуванням.
Інформаційне забезпечення науково-дослідної і методичної роботи, практичної діяльності архівів, а також поширення на​бутого досвіду в галузі архівної справи покладається на Галузеву службу науково-технічної інформації, до складу якого входять відповідні служби різного рівня (центрального галузевого ор​гану науково-технічної інформації та служб науково-технічної інформації державних архівів) і довідково-інфор​маційних фондів при них.

Функції Галузевої служби науково-технічної інформації з кінця 1990-х років виконує сектор науково-технічної інформації науково-інформаційного відділу Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства. Головні завдання сектору полягають у систе​матичному опрацюванні літератури з питань архівної справи і документознавства та неопублікованих документів, що входять до довідково-інфор​маційних фондів, і підготовка на їх основі аналітичної, реферативної, оглядової, бібліографічної інформації; забезпечення працівників державних архівних установ науковою інформацією з проблем архівної справи, документознавства та інших суміжних дисциплін; комплектування довідково-інфор​маційних фондів Галузевої служби науково-технічної інформації профільними виданнями, підготовка неопублікованих документів з питань основної діяльності установ архівної галузі; надання науково-методичної допомоги службам науково-технічної інформації архівних установ, координація їх діяльності.

Основними завданнями служб науково-технічної інформації державних архівів є:

- вивчення інформаційних потреб спеціалістів архіву;

- комплектування, зберігання, облік, опрацювання і систе​матизація матеріалів довідково-інфор​маційних фондів;

- ведення довідково-пошукового апарату довідково-інфор​маційних фондів, що забезпечує організацію інформації про склад і зміст матеріалів фонду;

- регулярне інформування співробітників архіву про склад і зміст матеріалів довідково-інфор​маційного фонду через надання документів для користування, проведення днів інформації, організацію виставок нових надходжень, складання рекомендаційних списків літератури з тематики наукових досліджень і основних напрямів практичної роботи архіву та переліку чинних нормативних документів та ін.;

- вивчення матеріалів науково-технічної інформації та узагальнення даних про най​важливіші українські і зарубіжні досягнення науки і тех​ніки та підготовки рекомендацій для впровадження їх у практику роботи архіву;

- участь у реалізації проектів автоматизації інформаційного забезпечення архівної галузі;

- регулярне і своєчасне направлення до центрального галузевого органу завершених розробок, які мають загальногалузеве значення;

- надання допомоги спеціалістам архіву в організації депонування вузькоспеціальних рукописних робіт.

Для задоволення інформаційних запитів працівників архіву та інших організацій служба науково-технічної інформації проводить систематичне і цілеспря​моване інформування працівників архіву шляхом вибіркового поширення інформації, здійснює диференційоване забезпечення керівництва науково-технічною інформацією, організовує “дні інформації” та виставки нових надходжень, складає рекомендаційні та інформаційні списки літератури за тематикою наукових і методичних робіт, що виконуються в архіві, основних напрямів практичної роботи архіву, чинних нормативних документів.

Довідково-інфор​маційний фонд, як сукупність впорядкованого масиву первинних і вторинних джерел інформації та довідково-пошукового апарату до них, призначений для оперативного довідкового та інформаційного забезпечення основних напрямів діяльності архіву. Відповідно до своїх основних функцій – довідкової та інформацій​ної, довідково-інфор​маційний фонд є надійною базою для інформаційного забезпечення орга​нізаційної, практичної та наукової діяльності архівних установ. Довідково-інформаційний фонд державного архіву складається з фонду первинних матеріалів (друкованих, неопублікованих і таких, що не публіку​ються) та довідково-пошукового апарату. Фонд первинних ма​теріалів концентрує інформацію багатоаспектного масиву даних з проблем архівної справи та суміжних галузей і включає:

- літературу з історії України і краєзнавства, документознавства, архівознавства, археографії та інших спеціальних галузей історичної науки;

- наукову літературу з питань управління, планування, нормування, організації науково-інформаційної діяльності, бібліотечної та видавничої справи;

- офіційні нормативні та науково-методичні видання, довідкову літературу:

- нормативні і науково-методичні розробки з документознавства, архівознавства, археографії та спеціальних історичних дисциплін;

- періодичні видання;

- неопубліковані розробки архіву та документи, які не публікуються (інформаційні карти, переклади, депоновані рукописи).

Матеріали довідково-інфор​маційного фонду залежно від рівня служби науково-технічної інформації можуть використо​вуватися для:

- забезпечення інформативних потреб співробітників архівної установи у вирішенні завдань управлінської діяльності, у практичній і науково-дослідній роботі;

- задоволення запитів архівних установ галузі;

- забезпечення запитів відомчих архівів (установ – дже​рел комплектування);

- забезпечення запитів на матеріали з документознавства та архівної справи різних установ і організацій незалежно від їх відомчої приналежності.

Використання матеріалів довідково-інфор​маційного фонду передбачає організацію різних видів інформаційного обслуговування (видавання матеріалів на абонемент та в читальний зал, виконання різних одиничних інформаційних запитів, вибіркове поширення інформації, диференційоване забезпечення керівництва науково-технічною інформацією, організацію виставок нових надходжень) залежно від завдань найповнішого забезпечення запитів з профільної та суміжної проблематики.
Довідково-пошуковий апарат довідково-інфор​маційного фонду є системою катало​гів (систематичного, алфавітного, предметного), картотек (у то​му числі фактографічних, які уможливлюють одержання безпо​середньої відповіді на конкретний запит) та бібліографічних посібників, довідкових видань, реферативних журналів, авто​матизованих баз даних, що забезпечують інформування про склад і зміст матеріалів довідково-інформаційного фонду, а також про матеріали профільного для архіву характеру незалежно від місця їх зберігання.

Від удосконалення інформаційної служби в усіх установах галузі, застосування новітньої техніки і технологій для пошуку інформації залежить підвищення наукового рівня діяльності ар​хівних установ.

На основі результатів наукових досліджень, ви​вчення й узагальнення практичного досвіду діяльності архіви про​водять методичну роботу, спрямовану на створення і впровад​ження найдоцільніших прийомів і методів конкретних робіт. Методична робота архівів полягає в розробленні та вдоскона​ленні архівних технологій і впровадженні у практику результатів наукових досліджень.
Основними формами методичної роботи є розроблення ак​туальних питань методики архівної справи, підготовка на цій основі методичних посібників; впровадження розроблених доку​ментів у практичну діяльність архівних установ; обговорення та вирішення методичних питань, що виникли під час роботи, на засіданнях науково-дорадчих органів, методичних нарадах; ви​вчення й узагальнення набутого досвіду роботи в галузі архівної справи та документознавства, його поширення шляхом публікування оглядів і статей на сторінках архівознавчих періодичних видань, підготовки доповідей і повідомлень на конференціях, нарадах, семінарах; надання методичної допомоги працівникам архівних установ, діловодних служб інших організацій, відомчих архівів. До методичної роботи належить і складання номенклатур справ і схем систематизації, історичних довідок про фонди та огляди робіт, підготовка повідомлень з методичних питань, складу документів для співробітників архівних установ. Методичне керівництво роботою в архівах здійснюють директори архівів, їх заступники, завідувачі відділів, методисти, інформатори. Важливу роль у розробленні актуальних науково-методичних проблем та практичному вдосконаленні методів архівних робіт відіграють центральні державні архіви, де зосереджено не тільки найцінніші комплекси документів загальнодержавного значен​ня, а й сконцентровано висококваліфіковані наукові кадри. 

Цен​тральні державні архіви є науково-методичними центрами в галузі архівної справи, тобто установами, які проводять науково-дослідну і методичну роботу з профільних питань. Їх завдання полягають у координації наукових досліджень їх компетенції, підготовці збірників документів і довідників про склад і зміст профільних архіву документів, організації методичної і консультативної до​помоги установам з питань архівної справи, участь у підготовці та впровадженні нормативних і методичних документів галузевого значення, проведення методичних нарад, семінарів.

Державні архіви Автономної Республіки Крим та областей України є регіональними науково-методичними центрами. Вони надають методичну і консультативну допомогу міським і ра​йонним архівам, установам, організаціям, навчальним закладам з питань архівної справи. На базі регіональних науково-методичних центрів проводяться курси для завідувачів архівних відділів районних державних адміністрацій, державних міських архівів, укладаються методичні посібники для працівників державних і відомчих архівів області, розробляються інструкції з комплектування архівних відділів районних виконавчих комітетів, міських архівів документами особового походження та наукового описування цих документів. Крім того, державні архіви областей України співпрацюють із середніми та вищими навчальними за​кладами. 

Найпоширенішою формою методичної роботи є підготовка різних типів прикладних методичних посібників, які складають державні архіви на основі нормативних і методичних документів Державного комітету архівів, наукових розробок Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства та інших архівних установ за окремими напрямами і видами робіт. У цих виданнях конкретизуються загальні методичні положення і визначаються особливості роботи відповідно до специфіки профільних для архіву документів з урахуванням наявного досвіду роботи. 

Видами методичних посібників є методичні рекомендації, пам'ятки, інструкції, методичні листи, номенклатури справ для установ і закладів, схеми систематизації документів фондів, історичні довідки до фондів, огляди окремих ділянок роботи з ме​тою обміну досвідом тощо. Спільна ознака всіх видів методичних посібників – їх практична спрямованість. Методичні рекомен​дації укладають для галузевого (внутрішнього) і позагалузевого (зовнішнього) використання. Вони репрезентують ефективні форми організації праці та нові технології, що ґрунтуються на результатах наукових досліджень і вивченні досвіду роботи ар​хівних та інших установ. Методичні рекомендації для співробітників діловодної та архівної служб міністерств і відомств України готують архівні установи на основі відповідних нормативно-методичних документів, аналізу й узагальнення практич​ної діяльності, обґрунтовуючи нові підходи до організації і ме​тодики проведення окремих видів робіт і виконання техноло​гічних процесів. Пам'ятка як методичний посібник має вужче прикладне значення. Вона призначена для детального описування окремих операцій і прийомів праці і може бути як самостійним документом, так і додатком до іншого нормативно-методичного документа. Інструкція регламентує порядок виконання роботи, подає зміст окремих процесів і послідовність виконання дій. Ро​бочі інструкції визначають організацію і методику роботи з конкретного завдання: підготовки збірника до видання, підго​товки виставки, опрацювання фонду. Як правило, інструкція містить такі розділи: мета і завдання роботи, склад матеріалів, за якими вона проводиться, організація роботи (в тому числі послідовність проведення), методичні вказівки для виконання кожного виду робіт. Додатками до інструкції можуть бути розрахункова частина, довідки, схеми, таблиці. Схема класифікації документної інформації є методичним посібником для систематизації документної інформації в систематичних каталогах у вигляді переліку класифікаційних ділень, розташованих у логічній послідовності, що має задовольняти вимоги науковості, історизму, повноти архівного фонду, завершеності справ, групування документів від загального до часткового. Методичні листи розробляють з конкретних питань з метою обґрунтування необхідності проведення певного виду роботи. Номенклатура справ є затвердженим у встановленому порядку систематизованим, проіндексованим списком назв справ, що заводяться у діловод​стві установи або її структурного підрозділу. Історична довідка до фонду містить відомості з історії (біографії) фондоутворювача, його архівного фонду, коротку характе​ристику складу і змісту документів архівного фонду та довідко​вого апарату до нього.

Необхідна вимога до всіх методичних посібників – чіткість формулювань, використання загальновживаної термінології, відсутність повторень і загальних суджень. Обов'язковими рек​візитами і структурними компонентами методичного посібника є назва, анотація, загальні положення (вступ), основні розділи, список використаних джерел; у разі необхідності – додатки. Назва має бути інформативною і повністю відображати зміст посібника, підзаголовок – вказувати на його вид. В анотації стисло передають зміст, формулюють мету, вказують на цінність посібника, подають рекомендації до його застосування. Вступ коротко висвітлює досвід роботи з цього питання, результати аналізу нор​мативно-методичних документів й опрацювання літератури з даної проблеми, обґрунтування запропонованої методики роботи, мету і завдання посібника. Важливим є також чітке визначення послідовності проведення робіт і складу ви​конавців.

Підготовка методичних посібників включає такі етапи: роз​роблення плану, підготовка проекту, рецензування та обговорення на засіданні науково-дорадчого органу, доопрацювання проекту з урахуванням зауважень і пропозицій, остаточне оформлення проекту і затвердження посібника керівництвом архівної уста​нови. Проекти підготовлених методичних посібників обговорю​ють на засіданнях методичних комісій або на методичних нара​дах. Така форма методичної роботи поширена в державних архів​них установах. На методичних нарадах, практичних заняттях з підвищення кваліфікації роз'яснюють основні положення впроваджуваних методик, визначають сфери їх застосування та мо​жливості використання. Аналогічні семінари, наради і консультації проводять також для співробітників відомств.

Проекти нормативно-правових актів, наукових звітів, правил, концепцій, положень, методичних рекомендацій та інших методичних документів загально- та міжгалузе​вого значення обговорюються на засіданнях Методичної комісії Державного комітету архівів, що є дорадчим органом для розгляду методич​них документів з архівної справи, діловодства та інших питань діяльності архівних установ і рекомендування розглянутих документів до впровадження згідно із спеціальним планом. Нормативні документи і методичні посібники вва​жаються впровадженими, якщо відповідно до них прово​диться практична робота
.

Значну роль у вирішенні питань організації та удосконаленні методики роботи архівних установ, узагальнення і поширення передового досвіду відіграють періодичні видання. Науково-практичний журнал “Архіви України”, науковий щорічник Українського наукового-дослідного інституту архівної справи та документознавства “Студії з архівної справи та документознавства” публікують статті та повідомлення, присвячені методичним ас​пектам діяльності архівних установ. Питання методики висвітлюються і в регіональних виданнях архівів Автономної Республіки Крим, Донецької, Херсонської та Закарпатської областей, що сприяє розв'язанню ряду науково-методичних проблем, забезпеченню нормативно-методичними документами район​них і міських архівів.

Однією з важливих ділянок науково-дослідної та методичної роботи є підготовка і проведення науково-теоретичних конфе​ренцій, семінарів, читань, “круглих столів”, що сприяють підви​щенню фахового рівня архівних працівників, надаючи їм можли​вість краще опанувати методи наукових досліджень, одержати цінну інформацію з конкретних питань, налагодити корис​ні наукові контакти.

Залежно від концепції та якісного складу учасників, конфе​ренції бувають міжнародними, всеукраїнськими, міжгалузеви​ми, міськими і в межах окремого архіву. Запорукою успіху наукової конференції є детально розроблена програма і тематика висту​пів, своєчасне інформування зацікавлених організацій, установ та окремих науковців про її проведення. Заявка про участь (з ві​домостями про автора), тексти доповідей, повідомлень, виступів надсилаються заздалегідь до організаційного комітету конференції. На підставі отриманих документів організаційний комітет формує програму і в міру можливостей забезпечує широке ознайомлення (через видання збірників матеріалів чи електронні публікації) з текстами висту​пів для їх обговорення під час роботи конференції.

Для поліпшення постановки науково-дослідної роботи, її організації і методичного забезпечення важливе значення мають інструктивні наради, науково-практичні семінари, збори установ-співвиконавців конкретної наукової теми. На таких нарадах визначають актуальність кожної з розроблюваних тем, окреслю​ють завдання і методику виконання досліджень. 

Ефективною формою широкого залучення співробітників архівних установ до науково-дослідної і методичної роботи, ак​тивного обміну думками і новою інформацією є науково-методичні семінари. До роботи семінару, як правило, залучають усіх спеціалістів архівів. Кожен учасник розробляє тему чи питання, пов'язане з профілем його роботи. На засіданнях семінару, куди можуть бути запрошені співробітники інших установ або навчальних закладів, заслуховують повідомлення про нові дослідження і методичні розробки, обговорюють актуальні проблеми архівної галузі.

Архівні установи України мають певний досвід морального і матеріального стимулювання працівників, які займаються
дослідницькою роботою. Протягом 1971-1990 років в Україні щорічно проводився конкурс на кращі наукові праці та методичні розробки з питань архівознавства, діловодства та спеціальних історичних дисциплін, підготовлені співробітниками архівних установ. З метою піднесення творчої ініціативи архівістів у вирішенні важливих наукових проблем галузі було встановлено заохочувальні грошові премії. Наприкінці 90-х років таку практику було відновлено: з 2000 року галузеву премію ім. В. Веретенникова присуджують за кращі наукові дослідження в галузі архівної справи та документознавства. 
Важливу роль у поширенні наукових ідей у галузі архівної справи, вирішенні питань організації та методики роботи архівних установ, узагальнення і поширення набутого досвіду відіграє архівна періодика
. 

Отже, науково-дослідна та методична робота відіграє важли​ву роль у діяльності усіх установ архівної галузі. Науково-теоретичні та науково-методичні розробки становлять підґрунтя для реформування архівної системи, впровадження но​вітніх технологій і методик в архівну справу, узагальнення і ви​користання українського і зарубіжного досвіду.

Запитання для самоперевірки

1. В чому полягає сутність науково-дослідної роботи державних архівів?

2. Які основні напрями та форми науково-дослідної роботи?

3. В чому полягає різниця між теоретичними та прикладними дослідженнями?

4. Який зміст організації наукових досліджень?

5. Яке призначення довідково-інформаційного фонду?

6. Які функції науково-дорадчих органів державних архівних установ?

Завдання для самостійної роботи

1. Охарактеризувати систему науково-технічної інформації в галузі архівної справи в Україні.

2. Визначити основні напрями методичної роботи регіональних науково-методичних центрів у галузі архівної справи.

4. Скласти список архівних методичних посібників.

Література: 7, 18, 32, 36, 37.
Тема 21. Використання архівної інформації

1. Потреби в архівній інформації та групи її споживачів.

2. Основні напрями і форми використання архівної інформації.

3. Архівна евристика. Архівний маркетинг.

Ключові слова: ініціативне інформування, запити громадян, експозиція, архівна евристика, бар’єри неінформованості, архівний маркетинг. 

До основних напрямів діяльності держав​них архівів належить створення умов для всебічного викорис​тання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду. Прийняття Верховною Радою Законів України “Про інформацію”, “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, “Про державну таємницю”, “Про охорону авторських і суміжних прав”, “Про Національну програму інфор​матизації”, Конституції України створило підґрунтя для нових інформаційних відносин, у тому числі в га​лузі архівної справи. Було ліквідовано обмеження, встановлені з політичних та ідеологічних міркувань, створено можливості вільного доступу громадян до ретроспективної інформації, яку зберігають державні архіви.

Першим проявом демократизації архівної справи в Україні, наближення її до світових стандартів доступу та використання інформаційних ресурсів стало масове розсекречування архівних документів. Протягом 1989-1995 років було розсекречено понад 10 тис. фондів (близько 1 млн. справ) усіх центральних та облас​них державних архівів. Серед них документи державних і пар​тійних органів влади, фонди періоду української революції 1917-1921 років, нацистської окупації 1941-1944 років, урядування інших держав (Австро-Угорщини, Чехо-Словаччини, Польщі, Росії, Румунії) на українській території. Для дослідників відкрилися фонди об'єднань та партій української еміграції, карально-репресивних органів царської Росії, СРСР. Уперше доступними стали архівні документи про найдраматичніші періоди історії України: колективізації, голодоморів 1932-1933, 1947 років, депортацій, масових репресій 1930-1940 років, особові фонди видатних діячів України – жертв тоталітарного режиму.

Крім того, збільшилась кількість звернень громадян до архівів. У зв’язку з реабілітацією незаконно засуджених громадян, вдосконалення со​ціального захисту учасників Другої світової війни та бойових дій, компенсацій примусово вивезеним на роботи до Німеччини, депортованим народам та окремим громадянам протягом 1991-2001 років було надано понад 2,5 млн. довідок. Кількість дослідників, які працюють у читальних залах архівів, протягом 1990-х років перевищила 136 тис. осіб.

На початку XXI ст. змінилася проблематика використання Національного архівного фонду, що виявилось у дослідженні раніше заборонених або “не перспективних”, “не актуальних” тем. Зріс інтерес до документів і фондів банків, при​ватних підприємств, страхових компаній, нотаріатів, приватних повірених, що діяли до 1917-1920 років. Поряд із розширенням тематики звернень значних змін заз​нала “географія” запитів. Так, залучення архівної інформації ви​магали міждержавні угоди з Молдовою, Росією, Румунією, особ​ливо з питань делімітації – визначення положення та напряму державного кордону.

Підвищення інтересу до архівної інформації ініціювали й самі архіви, оприлюднюючи раніше закриті відомості на докумен​тальних виставках, радіо і телебаченні, газетних шпальтах, у ме​режі Інтернет. Активніше включення до процесу поширення ретроспективної документної інформації стимулював XIV Міжнародний конгрес архівів у Севільї (2000), який констатував необхідність надання рівних прав і можли​востей у користуванні документальною спадщиною всім громадянам.

Усе це вимагало від архівістів пильної уваги до потреб використання архівної інформації як працівниками архівів, так і науковцями, зацікавленими особами та пересічними громадянами, а також пошуків ініціативних форм використання документної інформації, наполегливості у доведенні до споживачів відомостей про потрібні їм архівні документи.

У процесі забезпечення суспільства ретроспективною документною інформацією виокремлюють три етапи. Сутність першого – організації користування документами – по​лягає в тому, що архівісти, використовуючи різні форми роботи, надають користувачам певні архівні документи. На другому етапі здійснюється користування документами – їх перегляд, читання, прослуховування. Під час першого і особливо другого етапів користування відбувається творчий процес одержання з архівних документів потрібної користувачеві інформації. В такому випадку використання Національного архівного фонду переходить у третій етап – власне використання архівної інформації, коли споживач у потрібній йому формі реалізує одержану з архівних документів інформацію.

Для правильної організації цього процесу працівники архівів повинні постійно вивчати потреби в архівній інформації та орієн​туватися в її джерелах, що поділяються на три групи:

- документи про характер потреб в архівній інформації: матеріали архівного обліку та статистики, різні запити;

- нормативні документи: закони України, укази Президента, постанови Верховної Ради, акти Уряду, міждержавні угоди, інші офіційні матеріали, для підготовки яких необхідне залучення архівної інформації;

- історичні та джерелознавчі праці, матеріали наукових дискусій і “круглих столів”, що визначають невивчені проблеми і висвітлюють малодосліджені періоди історії, а також поточні та перспективні плани наукової роботи науково-дослідних інститутів, вищих навчальних закладів тощо.

Потреби в ретроспективній інформації архівознавство поді​ляє на очевидні та приховані. Очевидні потреби – це чітко усві​домлені, достатньо повно сформульовані, спрямовані на опрацювання конкретної архівної інформації. Приховані потреби виявляються поступово або раптово, під час ознайомлення з певною інформацією. Перетворення прихованих потреб на очевидні відбувається в процесі виявлення загальних відомостей про склад і зміст архівних фондів, зокрема вивчення архівних довідників, аналізу інформації web-сайтів архівних установ, документальних експозицій, радіо- і телепередач, екскурсій до архівів. Поряд із найпоширенішою класифікацією потреб за пред​метно-тематичною ознакою в архівознавстві розрізняють  потреби за такими додатковими ознаками:

- хронологічною (історичною), що характеризує потребу в інформації певного історичного періоду, яка міститься в до​кументах відповідної історичної епохи;

- географічною, що відображає потребу в інформації про певний регіон та в документах конкретних адміністративно-територіальних одиниць;

- ієрархічною, пов'язаною з потребою в інформації різних рівнів місцевих, регіональних та центральних органів, структур, угруповань; 

- галузевою, що окреслює потребу в інформації, яка належить до певних галузей державної, господарської, культурної, громадської діяльності;

- адресною, що визначає потребу в інформації, яка характеризує діяльність певного фондоутворювача (чи кількох фондоутворювачів, якщо йдеться про об'єднаний або родинно-фамільний фонд);

- матеріальною, що розкриває потребу в інформації, яка міс​титься в документах залежно від способу закріплення в них інформації.

Групування потреб в архівній інформації за цими ознаками допомагає архівістам виявити відомості про те, які саме державні архіви, фонди, колекції, окремі документи користуються най​більшим попитом у споживачів, спрогнозувати використання документної інформації. Це, в свою чергу, допомагає архівістам не тільки враховувати наявні запити, а й керувати процесом регулювання потреб в архівній інформації, вдосконалити користування документами Національного архівного фонду та довідковий апарат до них.

У практиці науково-інформаційної діяль​ності державних архівів виокремлюють кілька напрямів використан​ня архівної інформації.

У сфері управління ретроспективна документна інформація використовується для підготовки управлінських рішень, коли потрібні відомості про стан об'єктів управління та їх роботи в минулому. Архівну інформацію використовують для розв'язання проблем політичного та економічного життя держави або її регіону: прогнозування тенденцій розвитку; аналізу динаміки розвитку галузей господарства, регіонів, міст; реорганізації органів влади та управління, їх структури і функцій. Одержану в архівах інформацію споживачі, як правило, використовують у найхарактернішій для сфери управління формі: при складанні планів, доповідей, довідок, різних розрахунків.

У сфері економіки використання архівної інформації має переважно прикладне значення: її застосовують під час реконструкції діючих і проектування нових промислових об'єктів, вивчення водних енергетичних ресурсів, покладів корисних копалин, прокладання шляхів сполучення, у будівництві, архітектурі та в багатьох інших сферах. На підставі виявленої в архівах інформації користувачі створюють нові документи – проекти, статистичні таблиці, збірники, довідники, доповідні записки, різну науково-технічну документацію насамперед на стадії проектно-конструкторських робіт (креслення з пояснювальними запис​ками і специфікаціями, заяви на винаходи, описання тощо).

У політичному житті ретроспективна інформація характе​ризує взаємини між різними державами, націями, класами, соці​альними верствами, громадськими та політичними об'єднаннями, партіями. Такі відомості активно використовуються в міжна​родних відносинах та внутрішній політиці держави. У цьому ви​падку інформація стає підґрунтям для книг, брошур, статей, документальних збірників, плакатів, радіо- і телепередач, документальних фільмів, документів диплома​тичного та зовнішньоторговельного характеру (меморандуми, ноти, пам'ятні записки, заяви).

У науковій діяльності ретроспективна документна інформа​ція використовується для забезпечення джерельної бази розвит​ку гуманітарних, природознавчих, технічних та інших наук. Споживачі продукують збірники документів, наукові моногра​фії, дисертації, науково-популярні брошури, статті у наукових і популярних періодичних виданнях.

У культурно-духовному житті за допомогою ретроспективної інфор​мації забезпечується популяризація знань у різних галузях освіти, культури і мистецтва, особливо у зв'язку з вивченням історичних подій, біографій громадських, державних та інших діячів, історії установ освіти, науки і культури тощо. Ін​формація відтворюється споживачами у формі книг, статей, експозицій музеїв, документальних фільмів, теле- і радіопередач, творів літератури і мистецтва, проектів реставрації у галузі архітектури і прикладного мистецтва тощо.

У соціально-правовому напрямі інформація безпосередньо служить конкретній людині, захищає права та інтереси громадян: її використовують для підтвердження юридичних, майнових та спадкових прав, для встановлення пільг, нарахування пенсій, підтвердження факту переслідування тоталітарним режимом, інших важливих фактів державної та громадської діяльності. Споживач отримує від архівної установи архівну довідку встановленого зразка, на підставі якої він звертається з різними листами, заявами, скаргами, запитами до дер​жавних установ, судових і правоохоронних органів.

Найпоширенішими формами використання документної інформації архівів є ініціативне інформування; виконання соці​ально-правових, генеалогічних і тематичних запитів громадян; експозиційна робота архіву; використання через засоби масової інформації; користування документами в читальному залі; пу​блікування документів.
Ефективним засобом розкриття інформаційного потенціалу Національного архівного фонду є ініціативне інформування, за допомогою якого формуються суспільно-державні потреби в архівній інформації, стимулюється постійне звернення до архівів. Особливість ініціативного інформування полягає у випереджальному задоволенні попиту великих суспільних груп, владних структур, установ, організа​цій, окремих громадян. Для цього в архіві готують спеціальні інформаційні документи: інформаційні листи, довідки-орієнтувальники, тематичні інформаційні переліки, списки-довідники.

Інформаційний лист і довідка-орієнтувальник є офіційним зверненням архіву до будь-якого адресата (органу влади, нау​кової або проектної інституції, банку, страхової компанії) з ко​ротким повідомленням про архівні документи, що можуть ви​кликати його інтерес. 

Тематичний перелік містить конкретні переліки заголовків справ, окремих документів з певної теми із зазначенням дат і пошукових даних. Він складається переважно на прохання за​цікавлених споживачів, які вже отримали інформаційний лист архіву. Усталена форма тематичного переліку передбачає назву, короткий вступ з визначенням актуальності теми, список фондів, на підставі відомостей яких складено перелік, та фондів, які містять додаткову інформацію, а також характеристику доку​ментів. При цьому вказуються їх дати, вид, автор, кореспондент, зміст (докладніше, ніж в опису), пошукові дані.

Специфічною формою ініціативного формування є список-довідник, який містить відомості лише про корисні копалини (історію віднайдення та експлуатації) і надсилається геологічним організаціям для допомоги у вирішенні практичних питань розроблення покладів.

Формами ініціативного інформування вважають також ре​клами, буклети, плакати, документальні фільми, фотоальбоми, що мають рекламно-довідкове значен​ня і наближають інформацію Національного архівного фонду до потенційного користувача.

Однією з найважливіших суспільних функцій архіву є вико​нання соціально-правових, генеалогічних і тематичних запитів громадян через надання архівних копій та довідок про трудовий стаж, заробітну плату, освіту, перебування в армії, участь у бо​йових діях, нагородження, переслідування тоталітарним ре​жимом, громадянський стан, майнові права, державну і громад​ську діяльність. Для одержання такої інформації здійснюється широкий архівний пошук за багатьма фондами державних, адміністративних, освітніх та інших установ. Виконують соціаль​но-правові запити в архівах, як правило, спеціальні довідкові підрозділи (довідковий стіл, група довідок), що приймають заяви від громадян, реєструють їх, надають необхідні кон​сультації відвідувачам і видають архівні довідки. Для ефективного функціонування довідкового підрозділу необхідне забезпечення його загальною та спеціальною довідковою літературою, спеці​альними картотеками (перейменувань установ і організацій, нагород, з особового складу). Основна робота працівників довід​кового підрозділу полягає у точному визначенні архівних фондів з потрібними відомостями, опрацюванні описів, довідкових карто​тек і поаркушного перегляду справ. Результати пошуку подають у вигляді архівної довідки – інформаційного документа, який має юридичну силу і містить повідомлення про наявність у фондах архіву відомостей, що відповідають змісту запиту, із посиланням на пошукові дані документів; архівної копії – письмового від​творення всього тексту документа, офіційно завіреного архівом; архівного витягу – дослівного відтворення частини тексту документа, що торкається певного питання, факту, особи,  й офі​ційно завіреного архівом. Цей вид роботи архівних установ має надзвичайно важливе значення, оскільки безпосеред​ньо пов'язаний з виплатою пенсій, компенсацій, наданням пільг та іншими формами соціального захисту громадян.

До форм використання архівної інформації належить і виконання генеалогічних запитів, на виконання яких архівні установи колишнього СРСР отримали дозвіл лише 1989 року. Генеалогічний запит передбачає пошук архівної інформації, яка встановлює родинні зв'язки у ланцюгу поколінь, необхідні для складання родовідного дерева. Форми відповіді практично ті самі, що й на запит соціально-правового характеру. Як прави​ло, до довідки додаються ксерокопії метричних та інших доку​ментів, що цікавлять заявника. Потреба користувача знайти предків на глибину 3-7 поколінь чи побудувати генеалогічне дерево є надзвичайно складною науковою роботою, якою архіви практично не займаються
. Для наведення такої довідки необхідні точні біографічні дані, назви установ та організацій. Чіткість відомостей забезпечує правильний пошук необхідної інформації і значно скорочує терміни виконання запи​ту. Значна частина негативних відповідей спричинена непоправ​ними втратами Національного архівного фонду в період світових воєн XX ст., а також невирішеністю проблеми комплектування документами, що містять інформацію особового характеру. Ситуацію ускладнює неповно​та архівних фондів, прийнятих на державне зберігання, у частині інформації з особового складу установ, організацій і підпри​ємств, розпорошеність архівних документів про громадянський стан між державними архівами і архівами відділів РАГС (реєстрації актів громадянського стану), які зберігають їх протягом 75 років.

Тематичні запити надходять здебільшого від державних органів, наукових установ, редакцій газет і журналів, музеїв. Вони потребують виявлення архівної інформації з певної теми, для чого, як правило, переглядаються систематичний, предметно-тематичний, іменний, хронологічний каталоги архіву. Для складання довідки результати виявлення архівних документів фік​сують на картках, які потім систематизують за хронологією. Відповіді на тематичний запит викладають у формі архівної довідки, архівного витягу, архівної копії, а також інформаційного листа, тематичного переліку. 

Активною формою популяризації архівних документів є експо​зиційна робота архіву, організація документальних виставок, які надають можливість значній кількості відвідувачів наочно зна​йомитися з унікальними документами Національного архівного фонду України. Для ек​спонування відбирають найцінніші та найцікавіші документи (писані, друковані, ілюстративні, фотографії, карти), які потім подають у зручній для сприймання пересічним глядачам формі.

Тематику виставок, як правило, пов'язують з громадсько-політичним життям країни, присвячують історичним датам, ювілеям видатних державних, громадських діячів, іншим подіям, які цікавлять громадськість. Залежно від терміну проведення, виставки поділяються на по​стійно діючі (наприклад, з історії державотворення, архівної установи), експонати на яких періодично замінюються, і тимча​сові, що діють від кількох днів до кількох місяців. Відповідно до місця розташування виставки бувають стаціонарними і пересув​ними. Стаціонарні розмішують у спеціальних приміщеннях, об​ладнаних стендами, вітринами, іншим устаткуванням. Пересувні розміщуються на пересувних стендах, щитах і експонують у зручних для цього місцях (палаци культури, кінотеатри, фойє установ, парки тощо). Успіх виставки залежить, як правило, від використання всіх можливих експонатів, а не лише архівних документів, вдалого художнього оформлення, використання специфічних засобів (монтаж, колаж, освітлення).

Важливого значення набуває тиражування виставок (виготовлення фотокомплектів, наборів ксерокопій), експонування їх за кордоном в українських дипломатичних і культурницьких устано​вах. Це вимагає дбайливого ставлення до відбирання документів, особливо до якості їх відтворення, видовищності, перекладу на інші мови. Виставки значно розширюють кількість спожива​чів архівної інформації, особливо тоді, коли на їх базі проводять​ся наукові та культурницькі заходи. Новим видом експозиційної роботи є виставки на комерційній основі. Вони можуть готуватися на замовлення комерційних і підпри​ємницьких структур, супроводжуватись отриманням плати за вхід, наданням різних платних послуг, зокрема продажем фото- та ксерокопій документів. За умови чіткої організації ви​ставок, надання якісних послуг та широкої реклами такі експо​зиції дозволяють архівам активніше і різноманітніше популяризувати документи архіву. 

Документи Національного архівного фонду широко використовуються через засоби ма​сової інформації, зокрема пресу, радіо, телебачення, інформуван​ня широкого кола споживачів ретроспективної документної інформації про склад і зміст Національного архівного фонду загалом, групи архівів, окремої установи, роботу державної архівної служби та послуги, які вона надає. Для преси готуються добірки документів, документальні нариси, короткі інформації, статті або ж цілі газетні шпальти. У добірках документів відтворюють повністю або фрагментарно кілька документів однієї тематики, під одним заголовком у предметному чи хронологічному порядку. Публікацію добірок документів супроводжують пояснювальним текстом, що містить їх характеристику, описання історичної ситуації, часу ство​рення тощо. Документальний нарис відтворює на підставі архівних документів конкретні історичні події чи діяльність історичних постатей. Тематична шпальта є газетною сторінкою, що висвітлює певну тему (історичну подію, особу, окреме підприємство) з широким залученням архівних документів. Найбільша ефективність досягається при використанні різних видів документів: текстових, графічних, фото, карт, таблиць тощо. Позитивно впливає і періодичність архівних публікацій та їх тематичний зв'язок.

Архівні установи організовують також використання документної інформації засобами радіо і телебачення у вигляді тематичних бесід, бесід-інтерв'ю, репортажів, прес-конференцій. Пе​редачі можуть бути об'єднані у цикли, постійні рубрики. Велике значення мають творчі контакти з радіо і телестудіями. Цей вид роботи вимагає складання тематичного сценарію передачі. За масовістю аудиторії ця форма використання архівної інформації має надзвичайне значення.

Традиційною формою використання Національного архівного фонду є користування документами у читальному залі, що є при всіх державних архівах: централь​них і галузевих, обласних, міських, багатьох архівах установ та організацій.

Згідно з Законом України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, до роботи з документами Національного архівного фонду допуска​ються громадяни України та іноземці на підставі особистої заяви і документа, що посвідчує особу. Дослідникам, які працюють у читальному залі, надається весь необхідний до​відковий апарат: описи, каталоги, а також друковані видання (путівники, довідники, покажчики, огляди, збірники докумен​тів) у рамках тем, заявлених для дослідження. 

До найефективніших засобів поширення архівної інформації належить публікування документів, що здійснюється шляхом поєднання праці істориків, археографів, архівістів. Пу​блікації документів стимулюють історичні дослідження. При​кладом такого впливу є 28 томів “Пам'ятки італійської історії” (1723-1738); велика колекція німецьких середньовічних джерел (близько 120 томів) “Monumenta Germaniae historika”, започаткована 1826 року; 251 том “Серії сувоїв”, виданий архівістами Державного архіву Великобританії протягом 1858-1911 років. В Ук​раїні вперше документи і літературні пам'ятки Правобереж​ної і Західної України ХІV-ХVІІІ ст. почала публікувати Київська археографічна комісія (тим​часова комісія для розгляду давніх актів). Починаючи з 1845 року вона видавала “Пам'ятки”, протягом 1859-1914 років вийшло 35 томів праці “Архив Юго-Западной России”. Археографічна ко​місія Наукового товариства ім. Т. Шевченка у Львові з кінця XIX ст. видавала започатковану М. Грушевським серію “Джерела з історії України-Руси”. Пер​шими суто архівними збірниками документів в Україні стали “Повстання декабристів” та “Відозви до шевченківських роковин”, опубліковані 1925 року. Загалом до 2002 року українськими архівістами підготовлено 460 збірників документів і докумен​тальних видань.

Публікування архівних документів здійснюється в різних формах і має кілька типів. Корпусне видання – публікація всіх документів певного фонду або колекції чи усіх документів певної тематики з різних архівних сховищ. Серійні публікації перед​бачають подання якомога повнішого комплексу документів за однією темою на підставі однакових підходів і вимог, для чого залучають друковані джерела (листівки, газети, брошури). Поширеною формою видання архівних документів є формалізо​ване викладення змісту архівних документів із збереженням осо​бливостей мови і структури – регести. Як пра​вило, таку форму застосовують для друкування великої кількості однотипних документів. 

Типи документально-археографічних видань визначаються їх цільовим призначенням. Розрізняють науково-академічні публікації, що уможливлюють усебічне наукове дослідження (історичне, філологічне, текстологічне, палеографічне тощо) і подають текст у якомога більшій відповідності до оригіналу; науково-критичні, які не мають на меті повне відтворення оригіналу, а більше уваги звертають на історію джерела, наявність різних його редакцій; видання популярного типу, що подають тільки найцікавіші та яскраві доку​менти обраної тематики, відтворені за сучасним правописом і синтаксисом.

Особливою формою публікування джерел є видання окремої па​м'ятки, тобто документа або групи документів, близьких за змістом: “Правда Русская”, “Литовський статут”, “Літопис гадяцького полковника Гр. Граб'янки”, “Опис Київського намісництва XVIII ст.”.

Крім звичайної текстової форми відтворення документа, використовують і публікації джерел у вигляді мікрофільмів і мікрофіш. Вигідність мікрофільмової публікації зумовлена її порівняно низькою вартістю, можливістю отримання точних копій з оригіналів документів, відсутністю потреби в їх археографічному опрацюванні.

Підготовка архівних документів до друку проводиться згідно з чинними правилами. В Україні такі нормативні документи розробляють Інститут української археографії та джерело​знавства ім. М. Грушевського Національної академії наук України та Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства.

Користування документами з плівковими, магнітними, а в окремих випадках і з паперовими носіями, вимагає застосування спеціальних технічних засобів: кіно-, фото-, відео- і звуковідтворюючої апаратури, проекторів, кіномонтажних столів, чи​тальних апаратів, комп'ютерів різних марок і типів. Оскільки далеко не всі архіви мають таке обладнання, можливе використання власних технічних засобів архіву, техніч​них засобів користувачів, або тих і тих на правах оренди. Все це враховується при складанні угоди про користування такими документами.

Найважливіше значення для ефектив​ного виявлення архівних документів та організації використан​ня ретроспективних відомостей має культура інформаційного пошуку, яка органічно поєднує в собі комплекс таких знань, як закономірності формування документів фондоутворювачем, іс​торія самих фондоутворювачів та системи державних і громад​ських установ; історія формування системи державних архівів країни; принципи комплектування державних архівів і критерії експертизи цінності документів; система довідкового апарату, комплекс довідкової літератури, публікацій документів та ін.

Як спеціальна історична дисципліна про шляхи та засоби пошуку архівної інформації архівна евристика своїм головним завданням визначає пошуки і виявлення документів певної тематики, спрямування, авторства тощо. Виявлення раніше невикористовуваної або маловикористовуваної інформації, залучення її до наукового та практичного обігу – найважливіший засіб підви​щення ефективності використання Національного архівного фонду. Архівний пошук має супроводжуватися джерелознавчим аналізом виявлених доку​ментів, який, од​ночасно із вивченням інформаційних потреб суспільства, до​зволяє повніше задовольнити духовні і наукові потреби як спо​живачів документної інформації, так і самих архівістів.

У дослідженнях з архівної евристики виокремлюють ряд особливостей процесу пошуку інформації. Перша з цих особливостей є ще відносно малодослідженим творчим процесом, який має індивідуальний, специфічний характер і залежить від інтелектуальних здібностей користувача (дослідни​ка, вченого, фахівця). Суттєва особливість цього процесу полягає у визначенні та поясненні зв'язків між явищами (затребуваною ретроспективною інформацією; архівними документами, в яких вона міститься; окремими фактами як складовими цієї інформації). Іншою особливістю є технічний процес пошуку архівної інформації, що полягає в методичній підготовці, вивченні бібліографії, збиранні різної інформації, зокрема роботі з архівними документами. При цьому провідну роль відіграє пошук архівних документів.

Так званий перехресний пошук дозволяє повніше використовувати теорію фондування і особливості побудови системи довідкового апарату, а також враховувати специфіку роботи дослідників – однієї з головних категорій користувачів архівної інформації. Перехресний пошук включає одночасний пошук за генетичною (що спирається на пофондове описання, тобто на систему архівних довідників конкретного архівного фонду: описів, оглядів, різних покажчиків) та логічною гори​зонталлю, що спирається на систему міжфондових архівних довідників (каталогів, тематичних оглядів, автоматизованих пошукових систем) і дозволяє знаходити доку​менти, що безпосередньо стосуються досліджуваної проблеми. 

Розвиток архівної евристики безпосередньо пов'язаний з подоланням різних труднощів, до яких належать бар'єри неінформованості, зокрема матеріальний, мовний та ін. Бар'єр неінформованості виникає не тільки внаслідок відсутності у даний момент у користувача інформації про архівні документи як результат відносної недоступності архівних довідників (обмежений наклад, відсутність реклами) чи недостатньої інфор​маційної культури користувача, а й через брак інформації про архівні документи, обмеження технічного характеру або як наслідок штучних ідеологічних обмежень минулих років. 

Матеріальний бар'єр є серйозною перепоною для архівних роз​відок. Відсутність комп'ютерного зв'язку між окремими держав​ними архівами або загальноукраїнської бази даних заважає користувачеві оперативно одержувати інформацію за своєю по​шуковою темою, що призводить до невиправданих поїздок, знач​них втрат часу, або навпаки, неможливості здійснити необхідні наукові відрядження з пошуковою метою.

Мовний бар'єр характерний для архівів західного та півден​ного регіонів України, які зберігають документи, складені латиною, польською, німецькою, угорською, румунською, єврейською мова​ми. Для користувача це створює додаткові труднощі, вимагаючи володіння цими мовами. Певним бар'єром є також наявність галу​зевих архівних установ, які здійснюють довготривале зберігання специфічних архівних документів. Фактично дослідник ще не має жодних довідників про зміст цих документів і не має відо​мостей про те, яка архівна інформація може там міститися.

Ефективність використання Національного архівного фонду має не лише внутріархівне значення, а й винятково важлива в умовах інформатизації суспільства, оскільки відображає рівень сприймання ретроспективної документної інформації споживачами, результативність використання інформації в галузях політики, господарства, культури, науки, в яких вони функціонують. Ефективність організації використання відображає результативність діяльності архівної установи з надання суспільству архівної інформації. Відтак висока ефективність ор​ганізації використання – це максимальне задоволення архівіс​тами всіх вимог суспільства у ретроспективній документній інформації за оптимального використання інформаційних ресурсів. Під вимогами суспільства розуміють не тільки ті по​треби, що знайшли своє втілення в реальному попиті, а й потенційні інформаційні потреби, виявлені архівною установою на перспективу. До показників ефективності належать: 

- співвідношення кількості виданих для використання справ і загальної кількості справ, які зберігаються в архіві, або кількісний показник включення інформаційних ресурсів архіву до процесу активного використання;

- співвідношення кількості справ, якими активно користувалися (з яких користувачі зробили витяги, зняли копії), та загальної кількості виданих справ;

- результативність інформаційних заходів архіву, яку визначають шляхом зіставлення тематики ініціативної інформації архіву і тематики звернень до архіву.

Ефективне використання Національного архівного фонду досягається шляхом інтегра​ції усіх головних ділянок роботи архіву: експертизи цінності документів Національного архівного фонду, комплектування ними архівних установ, забез​печення збереженості документів, їх обліку та створення досконалого довідкового апарату. У цьому контексті всю роботу архівних установ спрямовано на всебічне розкриття й оптимізацію інформаційного потенціалу Національного архівного фонду, забезпечення правових, економічних, фінансових, організаційних, технічних, наукових умов організації користування архівними документами й архівною інформацією.

Функціонування Національного архівного фонду як інформаційної системи вимагає комплекс​ного розв’язання багатьох проблем, зокрема всебічного правового регулювання суспільних відносин, що виникають у зв'язку з архівними документами та архівною інформацією. Правового захисту вимагає інформація, що створюється під час функціо​нування архівних автоматизованих систем, процедури інфор​маційного забезпечення споживачів і їх прав. Важливим комплексним завданням є підготовка масиву архівних докумен​тів Національного архівного фонду та документної інформації, що міститься в них, до активного використання суспільством. Це пов'язане з усуненням необгрунтованих обмежень стосовно користування документами, інтенсифікацією роботи із створення страхового фонду та фонду користування, забезпеченням необхідних реставраційних робіт, удосконаленням режимів зберігання документів і сучасним технічним забезпеченням роботи як архівів, так і користувачів.

Ефективність використання архівної інформації має і мате​ріально-грошовий вимір. Збільшення спектру платних послуг у цій галузі та зростання вартості інформації наприкінці 1990-х років зумовили необхідність в архівному маркетингу, здійснення якого спе​ціальною соціологічно-консалтинговою службою має на меті забезпечення зв'язків архівних установ та споживачів архівної інформації, створення ринку архівних послуг і визначення вар​тості інформаційної роботи. Соціологічну частину архівного маркетингу становить вивчення і певною мірою формування кола реальних і потенційних споживачів ретроспективної документ​ної інформації, дослідження мотивів звернення споживачів і збіль​шення їх кількості; стимулювання попиту на архівну інформа​цію і накопичення відомостей про споживачів, їх цілі та характер зацікавленості; дослідження їх потреб, що задовольняються наданням архівної інформації, рекламування інформаційних по​слуг архівів і вивченням наслідків їх надання; вироблення перспек​тивних рекомендацій з тематики і форм організації використання архівної інформації. Консалтингово-фінансовий бік цієї справи полягає у визначенні конкретних цін на інформаційні послуги, відслідковуванні ефективності форм надання архівної інформа​ції, відповідності встановлених цін на послуги архівних установ реальному попиту на них і стимулювання цього попиту.

Доціль​ність створення такої служби при центральному органові управління архівною справою в Україні на початку XXI ст. стала потре​бою часу, зумовленою необхідністю розроблення рекомендацій, організації заходів з підвищення інформаційної культури потенційних споживачів ретроспективної документної інформації та архівістів, вироблення критеріїв оцінювання архівних послуг з метою створення в архівах умов для вироблення вторинної інформації, безпосереднього надання інформаційних послуг.

Під час визначення вартості архівної інформації слід вра​ховувати загальновизнаний архівною громадськістю світу і внесений до основних рекомендаційних документів між​народних організацій принцип безкоштовного користування архі​вами. Безкоштовно виконуються запити українських та іноземних громадян про стаж роботи, нагородження, життя, навчання, участь у війнах та військових конфліктах, репресії і депортації. Відповіді на ці запити потрібні для соціального захисту громадян відповідно до законодавства України. Так само безкоштовно виконуються запити органів влади, судових і слідчих органів, державних установ і консультування дослідника в читальному залі. Оплату передбачено лише за додаткові послуги – копіювання документів технічними засобами, переклад, розшифрування текстів, їх завірення, консультування із складних проблем. На платній основі нада​ються генеалогічні довідки приватним особам. 

Таким чином, організація використання архівної інформації є інтеграційним фактором усіх інших напрямів роботи архівних установ, зближуючи архіви усіх типів і рівнів, підвищуючи їх роль в усіх сферах суспільного життя. 

Запитання для самоперевірки

1. Які етапи забезпечення ретроспективною документною інформацією?

2. Які є джерела ретроспективної документної інформації?

3. Що таке архівна евристика?

4. Що є предметом вивчення архівного маркетингу?

5. Які напрями використання архівної інформації?

Завдання для самостійної роботи

1. Визначити предмет архівної евристики.

2. Дати визначення архівного маркетингу.

3. Розкрити значення архівних евристики та маркетингу.

Література: 33, 37, 43, 44.
ТЕМИ ДЛЯ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

1. Принципи та методи архівного описування.

2. Облікові документи архіву.

3. Типо-видова структура довідкового апарату архівів.

4. Проблеми забезпечення збереженості архівних документів на сучасному етапі.

5. Інформатизація як комплексна система організаційних, науково-методичних і технологічних процесів.

6. Інформатизація архівної справи в Україні: досвід та проблеми на сучасному етапі.

7. Основні напрями та форми науково-дослідної роботи архівних установ.

8.  Науково-інформаційна діяльність архівів.

9.  Документальні видання державних архівів як результат їх науково-дослідної роботи.

10.  Інформаційне забезпечення науково-дослідної та методичної роботи.

11. Зміст і форми методичної роботи архівів.

12. Наукові конференції в галузі архівної справи.

13. Науково-теоретичні та науково-методичні розробки в галузі архівної справи.

14. Потреби в архівній інформації та групи її споживачів.

15. Основні напрями і форми використання архівної інформації.

16. Архівна евристика як спеціальна історична дисципліна.

17. Використання документної інформації та архівний маркетинг.

КОЛОКВІУМ

Дати визначення таких понять:

1. Аналітико-синтетичне оброблення ретроспективної документної інформації.
2. Аркуш користування архівними документами.
3. Аркуш обліку кіно-, фото- і фонодокументів.
4. Аркуш фонду.
5. Аркуш-засвідчувач опису. 

6. Аркуш-засвідчувач справи.
7. Архівна довідка. 

8. Архівна евристика. 

9. Архівне описання. 

10. Архівне описування.
11. Архівний довідник.
12. Архівний каталог. 

13. Архівний маркетинг. 

14. Архівний опис.
15. Архівні технології.
16. Використання архівної інформації.
17. Відомості про зміни у складі та обсязі архівних фондів.
18. Вторинна документна інформація архіву. 

19. Дезінсекція документів (архівосховищ). 

20. Дезінфекція документів.
21. Довідково-інформаційний фонд.
22. Допоміжні облікові документи.
23. Експонування документів.
24. Елемент описання.
25. Ефективність використання архівної інформації.
26. Забезпечення збереженості документів.
27. Зона описання.
28. Інформатизація архівної справи.
29. Інформаційно-пошукова система.
30. Консерваційно-реставраційне оброблення документів з плівковими носіями.
31. Корпусне видання документів.
32. Матеріальна основа документа.
33. Науково-інформаційна діяльність архіву.
34. Облік документів архіву.
35. Одиниця зберігання архівних документів.
36. Одиниця обліку архівних документів.
37. Одиниця описування.
38. Основні облікові документи архіву.
39. Перехресний пошук.
40. Путівник по фондах архіву/архівів.
41. Реставрація документів.
42. Санітарно-гігієнічний режим зберігання документів.
43. Система науково-довідкового апарату.
44. Температурно-вологісний режим зберігання документів.
45. Централізований облік архівних документів.
ТЕСТИ

1) Найдавнішими писемними документами є: 

· актові книги;

· книги Руської (Волинської) метрики;

· грамоти періоду Київської Русі;

· реєстри;

· збірки привілеїв.

2) Литовська метрика містила:

· вхідні документи канцелярій місцевих установ;

· тестаменти;

· грамоти різного змісту;

· акти, видані від імені великого князя;

· богослужебні книги.

3) Руська метрика – це:

· книги Неодмінної ради;

· реєстр документів зовнішньополітичної діяльності;

· друга назва Коронної метрики;

· структурна складова Коронної метрики;

· грамоти періоду Київської Русі.

4) Утворення “Генеральной Малороссийской архивы” пов'язане з:

· скасуванням гетьманського правління 1764 року;

· указом Сенату 1781 року;

· відновленням Другої Малоросійської колегії;

· діяльністю Малоросійської колегії;

· наказом Петра І 1700 року.

5) Архів Кошá Нової Зопорозької Січі:

· один з фамільних архівів Гетьманщини;

· документальна колекція одного з наукових товариств;

· утворений у результаті діяльності Київської археографічної комісії;

· це унікальний документальний комплекс XVIII ст.;

· єдиний державний архів Запорозької Січі.

6) Заснування історичного архіву у Львові пов'язане з необхідністю збереження:

· документів архіву митрополитів Української греко-католицької церкви;

· документів жупаністських архівів;

· документів архівів консисторій;

· актових книг ліквідованих гродських і земських судів;

· тестаментів.

7) Заснування Центрального архіву давніх актів у Києві пов'язане з діяльністю:

· Археологічного інституту;

· губернських учених архівних комісій;

· Київської археографічної комісії;

· Головної архівної комісії;

· Історичного товариства Нестора-літописця.

8) Одним з комплексів документів Харківського історичного архіву є:

· матеріали Литовської метрики;

· документи Старої Гетьманщини;

· документи церковних архівів;

· магнатські архіви;

· матеріали Руської (Волинської) метрики.

9) Серед приватних документальних зібрань ХІХ ст. широко знаним і найважливішим у науковому відношенні є архів:

· М. Маркевича;

· О. Лазаревського;

· А. Чепу;

· Д. Дорошенка;

· Д. Самоквасова.

10) Одним із завдань губернських учених архівних комісій було:

· опрацювання матеріалів ліквідованих установ кінця XVIII-XIX ст.;

· створення історичних архівів;

· розбирання справ і документів, призначених до знищення в губернських і повітових архівах різних відомств;

· створення Археологічного інституту;

· впорядкування архіву колишньої Малоросійської колегії.

11) Згідно з наказом отамана С. Петлюри від 06.10.1919 року:

· заснувати бібліотечно-архівний відділ;

· заборонялось знищувати військово-історичні документи;

· передбачалось створити Музей-архів визволення України;

· передбачалось заснувати Головний військово-історичний архів;

· визначались основні завдання Культурно-освітньої управи Генерального штабу Армії Української Народної Республіки.

12) Крайовий державний архів було засновано 1907 року у:

· Львові;

· Чернівцях;

· Тернополі;

· Києві;

· на Закарпатті.

13) В роки Другої світової війни архіви України вивозили до міста:

· Тбілісі;

· Златоуста;

· Алма-Ати;

· Ташкенту;

· Харкова.

14) Архівістика – це:

· архівні документи, що стосуються історії України і українського народу;

· сукупність методів виконання комплексу послідовних і взаємопов'язаних робіт з архівними документами;

· встановлена законодавчими та нормативно-правовими актами сукупність норм і правил, що регламентують діяльність архівних установ;

· архівознавство та архівна справа в їх єдності;

· система наукових термінів, яка відображає сутність архівознавства та архівної справи.

15) Архівознавство – це:

· прикладна галузь знань, що вивчає засоби оптимізації температури та вологості в приміщеннях архівів;

· галузь життєдіяльності суспільства, що охоплює наукові, політико-правові, культурологічні та техніко-економічні аспекти організації зберігання архівних документів та використання їх інформації;

· комплексна система знань, що вивчає теорію, історію і практику архівної справи, її правові та економічні засади;

· спеціальна архівознавча дисципліна, що вивчає теорію, методику і практику пошуку архівної інформації;

· спеціальна історична дисципліна, що займається введенням писемних джерел до наукового і практичного суспільного обігу, включаючи їх пошук, відбір, наукове описування та публікування.

16) Система архівних установ – це:

· сукупність центральних державних архівів України;

· сукупність архівів та архівних підрозділів;

· те саме, що й мережа архівних установ;

· архівні відділи міських рад;

· сукупність  місцевих архівних установ.

17) Спеціально уповноваженим  центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства є:

· Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства;

· Державний комітет архівів України;

· Кабінет Міністрів України;

· Національна академія наук України;

· Верховна Рада України.

18) Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства здійснює, зокрема:

· управління  архівною справою;

· формування Національного архівного фонду;

· законодавче забезпечення архівної справи;

· розроблення теоретичних і методичних проблем архівознавства;

· зберігання і користування документами архівів.

19) Основні питання, пов'язані з функціонуванням державних архівів, регулює:

· Закон України “Про охорону та використання пам'яток історії та культури”;

· положення про державний архів;

· Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”;

· “Основи законодавства про культуру”;

· паспорт архівної установи.

20) “Державний реєстр національного культурного надбання” призначений  для обліку:

· колекційних та архівних фондів бібліотечних відділів рукописів;

· архівних зібрань центральних державних архівів України;

· документів Національного архівного фонду;

· кінофотофонодокументів;

· документів архівного фонду Національної академії наук України.

21) Центральний державний історичний архів України, м. Київ:

· призначений для тимчасового зберігання документів з подальшим їх переданням до Державного комітету архівів;

· містить документи до 1917 року;

· містить документи, пов'язані з історичним минулим м. Києва;

· комплектується сучасними розробками в галузі історії України;

· виконує функції управління державними архівами України.

22) Національний архівний фонд – це:

· те саме, що й архівна україніка;

· частина документів державного архіву;

· сукупність архівних документів, що відображають історію духовного і матеріального життя українського та інших народів, мають культурну цінність і є надбанням української нації;

· сукупність документів приватних архівів;

· документальні комплекси, що утворились у різні історичні періоди на теренах сучасної України.

23) Особливо цінні та унікальні документи:

· це документи, що містять інформацію про найважливіші події, факти і явища в житті суспільства і є складовою Національного архівного фонду;

· зберігаються лише в приватних архівах;

· це документи архівної україніки і зберігаються за кордоном;

· документи колишніх партійних архівів;

· становлять фонди Національної академії наук України.

24) Архівна україніка – це:

· офіційні документи сучасних державних установ, органів державної влади та самоуправління;

· архівні документи, пов'язані з Україною, що зберігаються за її межами;

· документи стосовно українського народу, що зберігаються в приватних архівах;

· рукописні книги, зібрання історичних документів;

· колекції рукописів і документів, зібраних іноземцями.

25) Нормативним документом, що визначає статус і функції державних архівів, є:

· положення про державний архів;

· паспорт державного архіву;

· Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”;

· “Основи законодавства про культуру”;

· “Положення про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду”.

26) Базовою класифікаційною одиницею організації документів в межах архівного фонду є:

· архівний фонд;

· справа;

· окремий документ;

· опис;

· колекція.

27) Експертиза цінності документів:

· має на меті розроблення теорії та методики описування документів;

· розробляє критерії виявлення інформації про документи, а також самих документів;

· це – визначення на підставі чинних засад і критеріїв культурної та практичної цінності документів;

· призначена для визначення хронологічних меж фондів особового походження;

· призначена для відтворення первинної документної інформації в довідковому апараті.

28) Експертно-перевірні комісії діють, зокрема у:

· архівних підрозділах районних державних адміністрацій;

· особових архівах;

· державних архівах;

· Державному комітеті архівів України;

· міністерствах і відомствах.

29) При проведенні експертизи цінності документів  застосовують:

· схеми організації фонду;

· переліки документів;

· схеми систематизації документів;

· номенклатури справ;

· архівні довідники.

30) Державній реєстрації підлягають:

· документи, віднесені експертизою їх цінності до Національного архівного фонду;

· лише унікальні та особливо цінні документи;

· лише архівна україніка;

· номенклатури справ;

· архівні довідники.

31) Документи тимчасового зберігання підлягають зберіганню терміном:

· 75 років – В;

· до 10 років;

· більше 10 років; 

· 15 років;

· 5 років.

32) Номенклатура справ – це:

· переліки документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ із зазначенням термінів їх зберігання;

· систематизований і проіндексований список назв справ із зазначенням термінів їх зберігання;

· те саме, що й паспорт архівної установи;

· реєстр національного культурного надбання;

· одна із звітних форм державного архіву.

33) Переліки документів бувають:

· відомчі;

· міжвідомчі, відомчі і конкретні;

· міжвідомчі;

· конкретні;

· примірні.

34)  Основною зведеною звітно-обліковою формою є:

· звіт про виконання плану розвитку архівної справи;

· положення про державний архів;

· довідник по архівах;

· паспорт архівної установи;

· анотований реєстр описів.

35) Архівне описування – це:

· те саме, що й описова стаття;

· тип архівного довідника;

· процес створення вторинної документної інформації;

· процес створення архівного опису;

· процес створення облікової документації.

36) Типом довідника на рівні справи є:

· довідник по архівах;

· опис;

· каталог;

· анотований реєстр описів;

· путівник по архіву.

37) Міра згортання первинної інформації є найвищою для:

· фондів державного архіву;

· документа;

· справи;

· фонду;

· групи справ.

38) Архівний опис – це:

· те саме, що й описова стаття;

· архівний довідник, що виконує облікову та довідково-пошукову функції;

· процес створення опису страхового фонду;

· те саме, що й список фондів архіву;

· комплекс документів, історично або логічно пов'язаних між собою, що утворилися в результаті діяльності певної установи або особи.

39) Для централізованого державного обліку документів Національного архівного фонду державні архіви укладають:

· список фондів;

· книгу обліку надходжень страхового фонду та фонду користування;

· Державний реєстр національного культурного надбання;

· архівний опис;

· книгу обліку надходжень документів на постійне зберігання.

40) Одним з допоміжних облікових документів архіву є:

· паспорт архіву;

· книга обліку справ з особового складу;

· картка архівного фонду;

· відомості про зміни у складі та обсязі фондів;

· список фондів архіву.

41) Найсуттєвішою ознакою довідкового апарату, зокрема є:

· встановлення авторів, часу, місця створення, редакції архівних документів;

· вторинність по відношенню до архівних довідників;

· забезпечення фізичного доступу до архівних документів;

· забезпечення правового доступу до архівних документів;

· встановлення наукової та історико-культурної цінності документів шляхом їх експертизи з подальшою державною реєстрацією їх та взяттям на державний облік.

42) Анотований реєстр описів:

· розкриває склад і зміст документів фонду за його описами;

· представляє документну інформацію за галузями знань і практичної діяльності суспільства;

· забезпечує облік і пошук документної інформації по конкретному архівному фонду;

· забезпечує облік і пошук інформації загалом по країні;

· це архівний довідник, в якому інформацію систематизовано відповідно до обраної схеми класифікації.

43) Природне старіння – це:

· руйнування матеріальної основи документа під впливом біологічних факторів;

· пошкодження матеріальної основи документів, яке призводить до злипання аркушів;

· фізико-хімічні та фізико-механічні зміни, яких зазнає матеріальна основа документів;

· зміни, викликані діяльністю живих організмів, які розвиваються на полімерних матеріалах;

· пошкодження матеріальної основи документа, що не можуть бути виправлені у процесі реставрації документа.

44) Фумігація – це:

· масове ураження документів пліснявою та комахами;

· фазова консервація документів;

· усунення причин зволоження приміщень;

· оброблення сховищ спеціальними парами, газами, аерозолями;

· місцева дезінсекція сховищ.

45) Одним з видів методичних посібників є: 

· інструкція;

· опис справ;

· анотований реєстр описів;

· паспорт архіву;

· аркуш фонду.

46) Інформатизація архівної справи – це:

· сукупність способів оброблення інформації в усіх видах людської діяльності з використанням сучасних засобів зв'язку, поліграфії, обчислювальної техніки та програмного забезпечення;

· початковий етап аналітико-синтетичного оброблення документної інформації, який складається з вивчення документів та вилучення з них найсуттєвіших відомостей;

· сукупність взаємопов'язаних організаційних, правових, соціально-економічних, науково-технічних та інших заходів для реалізації завдань архівної галузі на основі застосування сучасної обчислювальної та комунікаційної техніки;

· наукова та організаційна діяльність, спрямована на забезпечення користувачів необхідною первинною і вторинною документною інформацією архіву;

· оснащення архівних установ електронною обчислювальною технікою, розвиток комп'ютерних продуктів і послуг, широке використання їх у галузі, а також підвищення комп'ютерної грамотності архівістів.

47) Довідково-інформаційний фонд – це:

· документація, що фіксує процес і результати наукових досліджень, технічних розробок, а також шляхи і методи їх впровадження у виробництво в галузі техніки, промисловості, будівництва, транспорту, зв'язку і технічних наук;

· сукупність первинних і вторинних документів інформаційного органу, що використовуються для галузевого інформаційного обслуговування;

· сукупність документів в інформаційних системах;

· систематизований список документів з нормативними вказівками про терміни зберігання документів або про склад документів, включення яких до складу Національного архівного фонду є обов'язковим;

· документація, що утворюється в процесі документування управлінської діяльності й залишається на місці свого утворення для ведення поточних справ установи.

48) Однією з форм використання архівної інформації є:

· публікування документів;

· аналітико-синтетичне оброблення ретроспективної документної інформації;

· архівне описування;

· облік документів архіву;

· розкриття архівної інформації через описові статті на кожному окремому рівні структурних комплексів документів.

49) Архівна евристика – це:

· підсистема управлінської документації, що забезпечує організаційну функцію апарату управління;

· спеціальна історична дисципліна, яка вивчає історію письма;

· інформаційно-пошукова система, в якій оброблення, пошук і актуалізація даних відбувається за допомогою електронно-обчислювальної техніки;

· спеціальна архівознавча дисципліна, що вивчає теорію, методику і практику пошуку архівної інформації;

· процес оброблення інформації за методом аналізу і синтезу змісту документів з метою одержання необхідних відомостей.

50) Архівний маркетинг – це:

· один з видів науково-інформаційної діяльності архіву, спрямований на забезпечення користувачів архівними документами в читальному залі архіву;

· спеціальна історична дисципліна, що займається введенням писемних джерел до наукового і практичного суспільного обігу, включаючи їх пошук, відбір, наукове описування та публікування;

· сукупність основоположних принципів організації і управління архівною справою, способів та технології її ведення, що забезпечують цілісність і скоординованість функціонування архівної галузі;

· вид діяльності архівної установи, спрямований на забезпечення її взаємозв'язків із споживачами архівної інформації, створення ринку архівних послуг та отримання прибутку;

· встановлена законодавчими та нормативно-правовими актами сукупність норм і правил, що регламентують діяльність архівних установ.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1.  Поняття архіву: визначення та призначення.

2. Предмет вивчення архівознавства як галузі наукових знань.

3. Центри зосередження писемних матеріалів та їх використання у Київській Русі і Галицько-Волинській державі.

4. Литовська метрика: призначення та загальна характеристика.

5. Характер діловодства канцелярій Великого князівства Литовського та Речі Посполитої.

6. Коронна та Руська (Волинська) метрики: призначення та загальна характеристика.

7. Доля архівів литовського-польської доби (ХУ – перша половина ХУІІ ст.).

8. Архіви при канцеляріях гетьманського уряду та інших вищих урядових інституцій Гетьманщини.

9. ІІ Малоросійська колегія та „Генеральная Малороссийская архива”.

10. Церковні архіви ХУІІ-ХУІІІ ст.

11. Фамільні архіви Гетьманщини: передумови виникнення та загальна характеристика.

12. Архів Коша Нової Запорозької Січі.

13. Доля архівів козацько-гетьманської України.

14. Поточне діловодство кінця ХУІІІ-ХІХ ст. та архіви України.

15. Архівне законодавство та відомчі архіви кінця ХУІІІ-ХІХ ст.

16. Архіви адміністративних і судових установ Правобережної України кінця ХУІІІ-ХІХ ст.

17. Церковні архіви Правобережжя ХУІІІ ст.

18. Магнатські архіви кінця ХУІІІ-ХІХ ст.

19. Розвиток архівної справи на Закарпатті кінця ХУІІІ-ХІХ ст.

20. Передумови заснування історичного архіву у Львові.

21. Центральний архів давніх актів у Києві: передумови заснування та загальна характеристика.

22. Заснування Харківського історичного архіву.

23. Документальні колекції науково-історичних товариств в Україні ХІХ – початку ХХ ст.

24. Приватні наукові архіви та колекції рукописних матеріалів ХІХ – початку ХХ ст.

25. Архівний рух наприкінці ХІХ ст.

26. Діяльність губернських учених архівних комісій.

27. Архівна справа доби української революції (1917-1920).

28. Архівна справа в Західній Україні, на Буковині та Закарпатті у 1920-1930-х роках.

29. Тенденції розвитку архівної справи з утвердженням радянської влади в Україні.

30. Формування системи партійних архівів.

31. Архівна справа в Україні в роки Другої світової війни.

32. Архіви України 1945-1980-х років.

33. Основні напрями та тенденції розвитку архівної справи в незалежній Україні.

34. Система архівних установ України.

35. Функції та завдання Державного комітету архівів України.

36. Центральні державні архіви України: загальна характеристика архівних документів.

37.  Функції і напрями діяльності Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства.

38. Правова база діяльності архівів України.

39. Державний архів: визначення та основні завдання.

40. Планування діяльності державного архіву: основні завдання та сутність.

41. Звітність та економічна діяльність архівів.

42. Організація документів на рівні системи архівних установ.

43. Організація архівних документів на рівні архіву.

44. Організація архівних документів на рівні архівного фонду.

45. Організація архівних документів на рівні справи.

46. Національний архівний фонд: визначення та загальна характеристика. 

47. Склад і структура Національного архівного фонду.

48. Право власності на документи Національного архівного фонду.

49. Архівна україніка: визначення та загальна характеристика.

50. Проблеми реституції архівних документів.

51. Особливо цінні та унікальні документи: критерії визначення та облік.

52. Архівні документи бібліотечних відділів рукописів: правовий статус і загальна характеристика.

53. Експертиза цінності документів: принципи та критерії.

54. Діяльність експертних комісій і комплектування державних архівів.

55. Робота державного архіву з джерелами комплектування.

56. Державна реєстрація документів Національного архівного фонду.

57. Архівне описування: поняття та види.

58. Принципи та методи архівного описування.

59. Облікові документи архіву.

60. Централізований державний облік документів Національного архівного фонду.

61. Інтелектуальний доступ до документів: сутність і значення.

62. Довідковий апарат архівів: визначення та загальна характеристика.

63. Типо-видова структура довідкового апарату архівів.

64. Технології зберігання документів.

65. Забезпечення фізико-хімічної збереженості архівних документів.

66. Інформатизація архівної справи: сутність і значення.

67. Напрями та завдання інформатизації архівної справи в Україні.

68. Основні напрями та форми науково-дослідної роботи архівних установ.

69. Система архівної науково-технічної інформації.

70. Зміст і форми методичної роботи в архівних установах.

71. Потреби в архівній інформації та групи її споживачів.

72. Основні напрями і форми використання архівної інформації.

73. Архівна евристика: визначення та призначення.

74. Архівний маркетинг: визначення та сутність.

75. Форми використання документної інформації.

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО НАПИСАННЯ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ

Контрольна робота є одним із засобів визначення міри засвоєння студентами як окремої теми, так і дисципліни загалом. Обсяг контрольної роботи визначається специфікою досліджуваного питання та змістом матеріалів (документів), їх науковою цінністю і практичним значенням. Оптимальний обсяг контрольної роботи становить 10-15 сторінок. Контрольна робота має відповідати вимогам до оформлення рукопису кваліфікаційної роботи: вступ і висновки сукупно не повинні перевищувати 20% її загального обсягу; текст друкується через 1,5 інтервала на одній сторінці стандартного аркуша з такими полями: ліве – 30 мм, праве – 15 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм; усі сторінки нумеруються: загальна нумерація починається з титульного аркуша, проте порядковий номер на ньому не ставиться. 

На титульному аркуші контрольної роботи вказують: офіційну назву навчального закладу, факультету і кафедри; прізвище та ініціали автора роботи (абревіатура навчальної групи); повну назву теми; прізвище та ініціали наукового керівника, його науковий ступінь і вчене звання; місто, де знаходиться навчальний заклад і рік написання контрольної роботи. Після титульного аркуша подається зміст контрольної роботи з точною назвою кожного розділу (параграфа) і вказуванням його сторінок. 

Список використаних джерел складається з дотриманням загальновизнаних вимог до робіт, що готуються до друку. До списку використаних джерел мають бути включені лише безпосередньо використані в контрольній роботі праці в алфавітному порядку авторів. Монографії і збірники, що не мають на титульному аркуші прізвища автора (авторів), включаються до загального списку за алфавітним розміщенням заголовка. 

Вибір теми контрольної роботи
Тема контрольної роботи – це не просто повторення засвоєного матеріалу лекції. Вона повинна становити самостійне розроблення проблеми, достатньо чітко виокремленої від інших. Неприпустимим є поєднання кількох проблем або, навпаки, штучне виокремлення певної частини єдиного питання. 

Важливими критеріями при доборі теми контрольної роботи є її актуальність, широка джерельна база, наявність необхідного фактичного матеріалу, а також достатнє її висвітлення в науково-методичній літературі, що передбачає, передусім, ознайомлення із загальною концепцією автора праці та його висновками. 

Структура контрольної роботи:
- 
титульний аркуш;

- 
зміст (план);

- 
вступ;

- 
розділи (вони часто поділяються на параграфи);

- 
висновки;

- 
список використаних джерел;

- 
додатки (в яких наводяться таблиці, схеми, діаграми тощо);

- 
перелік умовних позначень.

У вступі контрольної роботи обґрунтовується актуальність теми, її особливості, значущість з огляду на розвиток науки та практики або науково-методичної діяльності у сфері освіти. У вступі необхідно подати аналіз використаних джерел, вказавши при цьому авторів, які вивчали дану тематику, визначити сутність основних чинників, що вплинули на розвиток явища або процесу, що досліджується, на недостатньо досліджені питання, з’ясувавши причини їх слабкої аргументації.

Основну частину контрольної роботи складають кілька розділів (що можуть бути розбиті на параграфи), логічно поєднані між собою. 

Виклад матеріалу в контрольній роботі має бути логічним, послідовним, без повторень. Слід використовувати синтаксичні конструкції, характерні для стилю наукових документів, уникати складних граматичних зворотів, незвичних термінів і символів або пояснювати їх відразу, при першому згадуванні в тексті контрольної роботи. Терміни, окремі слова та словосполучення можна замінювати абревіатурами і сприйнятливими текстовими скороченнями, значення яких зрозуміле з контексту контрольної роботи.

Неприпустимо використовувати цитати без посилання на автора. При цитуванні будь-якого фрагмента джерела неприпустимі неточності. Взагалі, цитатами не слід зловживати. Якщо якийсь важливий документ потребує наведення його в тексті контрольної роботи в повному обсязі, краще винести його в додатки.

У контрольній роботі необхідно визначити і викласти основні тенденції дослідження, підтвердити їх найтиповішими прикладами, відобразити сучасні ідеї та гіпотези, методики та методичні підходи до вивчення проблеми. Доцільно спинитися на якомусь дискусійному моменті і спробувати проаналізувати позиції сторін, приєднавшись до однієї з них, чи висловити власну думку на певну проблему та визначити перспективи її вирішення.

Кожен розділ контрольної роботи має завершуватися короткими висновками, чіткими і лаконічними, де узагальнено оцінки та практичні рекомендації. Можна стисло вказати на перспективи подальшого дослідження розглянутої проблеми. 

Особливістю написання контрольної роботи з архівознавства є його прикладний характер, що зумовлює нечисленність теоретичних праць і частково звужує (але не виключає) можливості підготовки студентами робіт суто концептуального характеру (оскільки розроблення, наприклад, теоретичного підґрунтя певних архівних технологічних операцій та характеристики їх змісту потребує наявності умінь і навичок практичної роботи в архіві).

Дослідження питань технологічного характеру теж пов’язане з певними труднощами, оскільки передбачає не тільки теоретичне вивчення, а й практичне ознайомлення студента із змістом тих процесів, про які йдеться в роботі.

Отже, частина контрольних робіт з цієї дисципліни спрямована на дослідження студентами окремих питань історії архівної справи в Україні, Росії, інших країнах, окремих регіонів.

Написання контрольних робіт потребує вивчення наявних теоретичних праць відомих учених у галузі архівознавства та суміжних галузях, зокрема, В.М. Автократова (проблеми теорії архівознавства за радянських часів), К.І. Рудельсона (питання класифікації документної інформації в архівних документах), С.О. Шмідта, В.П. Козлова, Є.В. Старостіна та ін. (джерелознавчі основи архівознавства), Г.В. Боряка (теоретико-прикладні аспекти організації архівної справи в Україні), Я.С. Калакури (теоретичні основи архівознавства), К.Є. Новохатського (правові та організаційні засади архівної справи), Н.М. Христової (організація науково-довідкового апарату архіву), Є.В. Старостіна та Т.І. Хорхордіної (окремі етапи розвитку архівної справи в різних країнах, а також у Росії, СРСР), І.Б. Матяш (питання історії архівної справи та архівознавства в Україні ХІХ-ХХ ст.), О.Г. Мітюкова (розвиток архівної справи в радянську добу) і т.д.

Розробляючи тему історичного характеру, слід використати узагальнюючу фундаментальну роботу “Нариси історії архівної справи в Україні” (Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства, 2002 р.), здійснити пошук окремих невідомих фактів, зафіксованих в архівних документах (що передбачає роботу з фондами центральних, обласних, інших архівів, Інституту архівознавства, Інституту рукопису Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського), періодичних чи інших виданнях минулого (зокрема, йдеться про факти з історії роботи архівів, архівних комісій, товариств, діяльності окремих осіб, причетних до розвитку архівознавства, архівної справи та архівної освіти в Україні).

Під час підготовки контрольних робіт слід використати матеріали Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, інших нормативно-правових актів. Джерельною базою можуть бути також державні та галузеві стандарти України, офіційні концепції та програми (зокрема, захисту національних інтересів у сфері архівної справи, комп'ютеризації архівної справи, збереженості архівних документів тощо), автореферати дисертацій (каталог авторефератів є в Національній бібліотеці України ім. В. Вернадського). Варто також опрацювати наукові фахові видання, такі, наприклад, як “Архіви України”, “Студії з архівної справи та документознавства”, “Архівознавство. Археографія. Джерелознавство”.

 Понятійний апарат архівознавства та архівної справи зосереджено у спеціальних словниках архівної термінології, зокрема українському (1998), міжнародному (1995), соціалістичних країн (1982, 1988), а також у російському та українському (ДСТУ 2732-94)  термінологічних стандартах (для порівняння можна ознайомитися з радянськими та міжнародними стандартами). 

Контрольну роботу оцінюють за такими критеріями: актуальність; наукова та практична цінність; глибина розкриття теми, вирішення поставлених завдань; повнота використання рекомендованої літератури; обґрунтування висновків; грамотність; стиль викладу; оформлення контрольної роботи; обсяг виконаної роботи; завершеність дослідження. 
ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ СЛОВНИК

А

Автентичний текст – справжній текст оригіналу документа. 

Автограф – 1) рукопис тексту, написаний власноручно; 2) власноручний запис або напис; 3) підпис носія прізвища (імені, псевдоніма, прізвиська). 

Автоматизована інформаційно-пошукова система (АІПС) – інформаційно-пошукова система, в якій оброблення, пошук і актуалізація даних відбувається за допомогою електронно-обчислювальної техніки. 

Автор документа – установа або особа, яка створила документ. 

Авторизована копія  – копія твору, зроблена іншою особою, що власноручно підписана автором або містить його особисті виправлення. 

Авторський архівний каталог – іменний каталог архіву, що містить вторинну документну інформацію архівів про авторів кіно-, фото-, фоно- та науково-технічних документів. 

Авторський рукопис – рукописний чи машинописний текст документа, підготовлений автором для опублікування. 

Акліматизація документів – поступова зміна фізичних характеристик документів (вологості, температури) в нових кліматичних умовах. 

Актова книга – сукупність документів, як правило, у вигляді оправленого тому, що містить регулярні записи в хронологічному порядку. 

Аналітико-синтетичне оброблення ретроспективної документної інформації – процес оброблення інформації за методом аналізу і синтезу змісту документів з метою одержання необхідних відомостей, зіставлення й узагальнення їх в описовій статті архівного довідника або в інформаційному документі архіву. 

Анкета користувача архівними документами – форма індивідуального обліку користувачів та їх наукових тем. 

Анонімний документ – документ, у якому не зазначені відомості про автора. 

Анотація – 1) короткий виклад змісту та відомостей про склад документів в архівних довідниках; 2) коротка характеристика найцінніших документів, зміст і особливості яких не охоплюються заголовком справи. 

Антисептування документів – процес оброблення документів хімічними речовинами, що знешкоджують мікроорганізми. 

Аркуш користування архівними документами – обліковий документ, що містить прізвище користувача та відомості про цілі й характер користування одиницею зберігання. 

Аркуш обліку кіно-, фото- і фонодокументів – обліковий документ, призначений для сумарного обліку відповідного виду документів та їх руху, обліку та нумерації описів. 

Аркуш фонду – основний обліковий документ, який фіксує зміни в назві фонду, а також у кількості і складі документів архівного фонду. 

Аркуш-засвідчувач опису – обліковий документ, підшитий в кінці опису, на якому зроблено засвідчувальний напис опису. 

Аркуш-засвідчувач справи – обліковий документ, підшитий у кінці справи, на якому зроблено засвідчувальний напис справи. 

Археограф – 1) фахівець у галузі археографії; 2) працівник архіву, який здійснює комплекс робіт з підготовки документальних публікацій. 

Археографічна передмова до збірника документів – складова науково-довідкового апарату документальної публікації з відомостями про джерельну базу, критерії відбору, виявлення та археографічне оформлення документів. 

Археографічне оформлення документів – підготовка документів до видання, яка включає складання заголовків, легенд і передавання текстів. 

Археографія – спеціальна історична дисципліна, що займається введенням писемних джерел до наукового і практичного суспільного обігу, включаючи їх пошук, відбір, наукове описування та публікування. 

Архетип – невідомий, але передбачуваний текст, похідний для текстів документів, що дійшли до нас. 

Архів – установа або структурний підрозділ, які здійснюють приймання та зберігання документів з метою використання ретроспективної документної інформації. 

Архів постійного зберігання документів – архів, який здійснює постійне зберігання документів, що стосуються його профілю. 

Архів із змінним складом документів – архів, який зберігає документи протягом встановлених термінів, після чого частина їх підлягає передаванню у відповідний архів для постійного зберігання. 

Архівіст – 1) фахівець у галузі архівної справи; 2) працівник архіву, який виконує роботи, пов'язані з архівними технологіями. 

Архівістика – архівознавство та архівна справа в їх єдності. 

Архів-музей – архівна установа, що виконує функції архіву та музею. 

Архівна галузь – див. Архівна справа. 

Архівна довідка – офіційний документ архіву, що містить відомості про наявність в архіві даних, які стосуються предмета запиту, з посиланням на пошукові дані документів. 

Архівна евристика – спеціальна архівознавча дисципліна, що вивчає теорію, методику і практику пошуку архівної інформації. 

Архівна інформація – сукупність первинної та вторинної документної інформації архівів. 

Архівна кліматологія – прикладна галузь знань, що вивчає засоби оптимізації температури та вологості в приміщеннях архівів. 

Архівна колекція – сукупність окремих, поєднаних за однією або кількома ознаками документів, що утворились у процесі діяльності різних фондоутворювачів; одиниця обліку архівних документів. 

Архівна копія – копія архівного документа, засвідчена в установленому порядку. 

Архівна система – сукупність основоположних принципів організації й управління архівною справою, способів та технології її ведення, що забезпечують цілісність і скоординованість функціонування архівної галузі. 

Архівна справа – галузь життєдіяльності суспільства, що охоплює наукові, політико-правові, культурологічні та техніко-економічні аспекти організації зберігання архівних документів та використання їх інформації. 

Архівна статистика – збирання, оброблення й аналіз інформації, що характеризує кількісні аспекти архівної справи. 

Архівна термінологія – система наукових термінів, що відображає сутність архівознавства та архівної справи. 

Архівна україніка – архівні документи, що стосуються історії України й українського народу. 

Архівна установа – спеціалізований заклад чи структурний підрозділ, що забезпечує збирання, зберігання архівних документів та організацію використання їх інформації або здійснює управління, науково-дослідну та інформаційну діяльність у галузі архівної справи. 

Архівне джерело – архівний документ, що став предметом наукового дослідження. 

Архівне законодавство – галузь законодавства, що регулює зберігання, доступ і захист архівних документів та організацію архівів у державі. 

Архівне зібрання – архівна колекція, створена архівом. 

Архівне надбання – єдине архівне надбання двох чи більше країн, яке не може бути фізично поділене без порушення його цілісності. 

Архівне описання, описова стаття – результат процесу архівного описування у вигляді описової статті. 

Архівне описування – процес відбору і відтворення в описовій статті інформаційних характеристик об'єкта описання (документа, групи документів, архівного фонду, групи архівних фондів). 

Архівне право – встановлена законодавчими та нормативно-правовими актами сукупність норм і правил, що регламентують діяльність архівних установ. 

Архівний витяг – архівна копія, що відтворює частину тексту документа. 

Архівний довідник – елемент системи науково-довідкового апарату, що містить вторинну документну інформацію; призначений для розкриття складу і змісту первинних архівних документів. 

Архівний документ – документ, що зберігається або підлягає зберіганню в архіві з метою забезпечення потреби в ретроспективній документній інформації або через його значення для власника. 

Архівний каталог – тип архівного довідника, в якому вторинна документна інформація систематизована відповідно до обраної схеми класифікації. 

Архівний маркетинг – вид діяльності архівної установи, спрямований на забезпечення її взаємозв'язків із споживачами архівної інформації, створення ринку архівних послуг та отримання прибутку, що включає вивчення кола реальних і потенційних споживачів ретроспективної документної інформації, стимулювання попиту і накопичення інформації про споживачів, рекламування інформаційних послуг архіву, вивчення наслідків їх надання, вироблення рекомендацій з тематики і форм використання архівної інформації, визначення конкретних цін на інформаційні послуги та їх відповідності реальному попиту, відстеження ефективності різних форм надання архівної інформації. 

Архівний опис – тип архівного довідника, призначений для поодиничного та сумарного обліку одиниць зберігання, розкриття їх змісту та закріплення систематизації документів у межах архівного фонду. 

Архівний підрозділ установн, відомчий архів – структурний підрозділ або структурно не відокремлена дільниця, що здійснює тимчасове зберігання документів установи (установ системи, галузі), поки їх не передають до державного архіву або на знищення. 

Архівний пошук – розшук і відбір архівної інформації відповідно до запиту за архівними довідниками й архівними документами. 

Архівний фонд – 1) комплекс документів, історично або логічно пов'язаних між собою, що утворилися в результаті діяльності певної установи або особи; 2) основний підрозділ класифікації архівних документів на рівні незалежного цілого, що має одного фондоутворювача; 3) основна одиниця обліку документів Національного архівного фонду. 

Архівний фонд особового походження – архівний фонд окремої особи, сім'ї, роду, що утворився протягом їх життя і діяльності; див. Особовий, Сімейний, Родовий архівний фонд. 

Архівний шифр – ключ до пошуку архівних документів, який складається з назви архіву та умовних цифрових чи алфавітних позначень номерів фонду, опису, одиниці зберігання. 

Архівні технології – сукупність методів виконання комплексу послідовних і взаємопов'язаних робіт з архівними документами, спрямованих на забезпечення їх збереженості й використання ретроспективної документної інформації. 

Архівознавець – фахівець з архівознавства. 

Архівознавство – комплексна система знань, що вивчає теорію, історію і практику архівної справи, її правові та економічні засади. 

Архівосховище – спеціально обладнане приміщення, призначене для зберігання архівних документів. 

Асоціація архівів (архівістів) – об'єднання архівів чи архівістів за територіальною чи іншими ознаками з метою сприяння піднесенню престижу архівної професії, вдосконалення архівної справи загалом, правового захисту архівістів, організації соціально-побутової допомоги їм тощо. 

Аспіраційний психрометр – прилад для вимірювання вологості повітря. 

Атрибуція архівних документів – встановлення авторів, часу, місця створення, редакції архівних документів. 

Аудіальний документ – документ, що містить запис звукової інформації. 

Аудіовізуальний документ – документ, що містить зображувальну та звукову інформацію. 

Б

Багаторівневе описування – розкриття архівної інформації через описові статті на кожному окремому рівні структурних комплексів документів (справи, групи справ, архівного фонду, групи фондів тощо). 

База даних (БД) – сукупність певним чином упорядкованих і представлених, як правило, у машиночитаній формі даних, що стосуються певної проблеми, галузі, предмета тощо. 

Банк даних (БНД) – сукупність баз даних. 

Баротермогігрометр – прилад для вимірювання атмосферного тиску, температури, а також вологості повітря. 

Безкислотний папір (картон) – папір (картон) з ганчіркової макулатури чи хімічних деревних волокон або їх сумішей, оброблених реактивами, що нейтралізують кислотність. 

Бізнес-архів – див. Економічний архів. 

Біловий документ, біловик – рукописний або машинописний документ, текст якого переписаний із чернетки або відразу написаний (надрукований) без значних виправлень. 

Біографічна довідка – архівна довідка, що містить біографічні дані про особу. 

Біографічний запит – запит біографічних даних, який потребує архівного пошуку. 

Біодеструкція – руйнування матеріальної основи документа під впливом біологічних факторів. 

Біостійкість матеріальної основи документа – властивість матеріальної основи документа протистояти впливу біологічних факторів (біодеструкторів). 

Бланк документа – стандартний аркуш з попередньо відтвореною на ньому постійною інформацією реквізитів і місцем, відведеним для внесення змінної інформації. 

Бобіна – котушка для намотування кіноплівки або магнітної стрічки. 

Боксове зберігання документів – зберігання документів в ізольованих сховищах (боксах). 

Булла – кругла металева печатка, що підвішувалася до документа великого формату. 

В

В'язка справ – спосіб зберігання архівних документів, при якому певну кількість справ перев'язують шнуром або шпагатом. 

Варіанти тексту документа – два або більше текстів документа, що відрізняються деталями, але не змінюють основного змісту документа. 

Ведення каталогу – сукупність процесів, що забезпечують функціонування каталогу. 

Ведення справи фонду – процес включення до справи фонду документів, що стосуються історії та стану даного архівного фонду. 

Великоформатний документ – писемний або графічний документ, формат якого потребує для зберігання нестандартних стелажів та іншого обладнання (іноді – спеціальних архівосховищ). 

Вертикальне зберігання документів – спосіб зберігання документів, при якому площини обкладинок справ, кришок мікротек, конвертів із фотодокументами, коробок з фонодокументами, касет з відеодокументами перпендикулярні до площини полиць; порівн. Горизонтальне зберігання документів. 

Ветхий документ – документ, матеріальна основа якого частково або повністю зношена, пошкоджена чи зруйнована і подальше користування ним може призвести до його загибелі. 

Вибілювання паперу – знебарвлення паперу за допомогою хімічних засобів під час реставрації документів. 

Вид документа – класифікаційний ряд документів, побудований за будь-якою їх ознакою. 

Вид кінодокумента – класифікаційне поняття, що визначається монтажно-композиційною побудовою кінотвору (фільм, спецвипуск, кіножурнал, кіно-і телесюжет). 

Вид писемного документа – сукупність писемних документів, об'єднаних всередині певної системи документації спільністю ознак, що характеризують структуру змісту документів залежно від їх цільового призначення (наказ, звіт, акт тощо). 

Вид фонодокумента – класифікаційне поняття, що визначається системою запису звукової інформації (фонографічна, шоринофонна, грамофонна, фотографічна чи оптична, магнітна). 

Вид фотодокумента – класифікаційне поняття, що визначається достеменністю носія інформації (негатив/контратип, позитив, слайд, фотоальбом). 

Видавання документів з архіву в тимчасове користування – форма організації користування архівними документами, що здійснюється за регламентованими правилами передавання документів архівів установам або особам на обмежений час. 

Виконавський архівний каталог – вид іменного архівного каталогу, що містить вторинну документну інформацію про виконавців художніх творів. 

Виконання запиту – пошук в архівних документах інформації на певний запит. 

Використання інформації архівних документів – застосування інформації архівних документів у політичних, народногосподарських, соціально-культурних та інших цілях, а також для забезпечення прав і законних інтересів громадян. 

Використання архівної інформації – задоволення інформаційних потреб юридичних і фізичних осіб за допомогою архівної інформації. 

Вилучення документів з Національного архівного фонду – встановлення в процесі повторного проведення експертизи цінності факту помилкового включення документів до Національного архівного фонду або втрати ними наукової, історико-культурної цінності із зняттям їх з державного обліку та фізичним видаленням з архівосховищ. 

Вимірювання вологості повітря в архівосховищі – визначення вмісту парів води в повітрі за допомогою баротермогігрометра, гігрографа, аспіраційного психрометра та інших приладів. 

Вимога на видавання одиниць зберігання – форма замовлення, заповнена і підписана користувачем, на видавання йому для користування одиниці зберігання. 

Виноска – елемент довідкового апарату видання для пояснення основного тексту документа. 

Витяг з документа – копія частини текстового документа. 

Вихідний документ – документ, відправлений установою. 

Вицвітання тексту (зображення) документа – процес зменшення контрастності тексту документа або зображення внаслідок хімічного перетворення забарвлених компонентів штрихів у безколірні або слабко забарвлені продукти. 

Відеограма – зображувальний документ, що містить зображувальну інформацію, зафіксовану відеозаписом. 

Відеофонограма – аудіовізуальний документ, що містить зображувальну та звукову інформацію, зафіксовану відповідно відео- та звукозаписом. 

Відкритий архівний фонд – архівний фонд, до якого продовжують надходити документи з діючої установи; порівн. Закритий архівний фонд. 

Відмова у доступі до документа – відповідь на запит, яка мотивує неможливість видати документ або його копію для користування. 

Відновлення тексту документа (зображення) – збільшення контрастності тексту документа або зображення безпосередньо на самому документі фізичними або хімічними методами. 

Відносна вологість повітря – відношення маси водяної пари в одиниці об'єму повітря до маси водяної пари, максимально можливої за даної температури. 

Відомості про зміни у складі та обсязі архівних фондів – основний обліковий документ щорічної звітності архівної установи про зміни, що відбулися протягом року. 

Відповідь на запит – офіційна відповідь архіву на запит, в якому вказується на відсутність у документах архіву потрібних заявникові відомостей або на неможливість розшуку необхідних документів. 

Відпуск документа – копія вихідного документа, що залишається в адресанта. 

Відрізок мікрофільму в джекеті – відрізок рулону мікрофільму, вміщений у джекеті. 

Відсік-сейф – сейфове архівосховище, броньоване приміщення для максимально безпечного зберігання особливо цінних або конфіденційних (таємних) документів. 

Відтворення документів – одержання копій документів рукописним, фотографічним, електрофотографічним, поліграфічним та іншими способами. 

Віза – підпис службової особи на проекті офіційного документа (іноді із зауваженням), який свідчить про його погодження. 

Візуальний контроль мікрофільмів – контроль мікрофільмів безпосередньо оком (озброєним чи неозброєним). 

Включення документів до Національного архівного фонду – встановлення наукової та історико-культурної цінності документів шляхом їх експертизи з подальшою державною реєстрацією їх та взяттям на державний облік. 

Власник документів Національного архівного фонду – юридична чи фізична особа, яка на законних підставах володіє, користується і розпоряджається документами Національного архівного фонду. 

Внутрішній документ – документ, призначений для функціонування в межах тієї установи, яка його створює. 

Внутрішній опис – перелік документів у справі із зазначенням порядкових номерів документів, їх заголовків, дат тощо. 

Внутрішній опис фотоальбому – перелік документів, призначений для обліку і розкриття змісту позитивів, що входять до складу фотоальбому. 

Внутрішньофондова повторюваність інформації – повторюваність документної інформації в межах одного архівного фонду. 

Вогнезахисний розчин – розчин для просочування деревини або інших матеріалів (конструкцій, будівель, стелажів тощо) з метою зменшення їх займистості. 

Водяний знак – див. Філігрань. 

Вологомісткість повітря – кількість водяної пари в повітрі, виражена в абсолютних (абсолютна вологість) або відносних (відносна вологість) одиницях. 

Воскова печатка – печатка-відбиток на воску, чистому чи з домішкою для зміцнення та контрастності фарбою, смолами, жирами, борошном чи крейдою. 

Вторинна документна інформація архіву – 1) інформація, одержана в результаті аналітико-синтетичного оброблення первинного архівного документа; 2) зміст вторинного документа. 

Вторинний документ – документ, який є результатом аналітико-синтетичного оброблення (інформації) одного або кількох первинних документів. 

Втрачений документ – 1) невиявлений під час перевіряння документ, шляхи розшуку якого вичерпані; 2) документ, інформація якого не може бути використаною через його цілковите та безповоротне зруйнування або пошкодження. 

Вхідний документ – документ, що надходить до установи. 

Г

Галузевий державний архів – державний архів, створений за рішенням уряду в системі певного центрального органу виконавчої влади для постійного централізованого зберігання специфічних видів архівних документів установ системи, які потребують особливих умов збереженості й користування. 

Гарантійна копія документа – див. Страхова копія документа. 

Генеалогічний запит – запит, що виражає потребу в архівній інформації генеалогічного характеру і потребує для його виконання архівного пошуку. 

Генеалогія – 1) спеціальна історична дисципліна, яка вивчає походження родів, сімей, окремих осіб, їх родинні зв'язки; 2) родовід, історія роду; родовідний запис. 

Генетична класифікація документів – класифікація архівних документів на підставі їх походження. 

Географічний архівний каталог – різновид архівного каталога, що містить вторинну документну інформацію архіву про географічні й топографічні об'єкти. 

Географічний покажчик – різновид допоміжного покажчика, який містить топоніми. 

Геральдика – спеціальна історична дисципліна, що вивчає походження символіки гербів, їх соціальне і правове значення та використання як історичних джерел. 

Гербовий папір – папір з друкованим зображенням Державного герба, призначений для створення певних видів писемних документів, складання яких передбачає стягнення державного мита за їх оформлення, реєстрацію, а також інші дії, пов'язані з ними. 

Гігрограф – прилад для автоматичної реєстрації відносної вологості повітря. 

Головний хранитель фондів – головний фахівець державної архівної установи, що відповідає за забезпечення збереженості і державний облік архівних документів. 

Голограма – зображувальний документ, створений за допомогою голографії. 

Голографія – метод одержання об'ємних зображень предметів, заснований на ефекті інтерференції світла. 

Горизонтальне зберігання документів – спосіб зберігання документів, при якому площини обкладинок справ, кришок мікротек, коробок з кінодокументами є паралельними до площини полиць. 

Гравюра – відбиток з друкованої форми, одержаної шляхом гравірування, іноді у поєднанні з травленням. 

Грамофонний оригінал – оригінал фонодокумента, одержаний шляхом механічного запису звукової інформації на металевому диску. 

Графік приймання документів на зберігання – документ встановленого зразка, що визначає черговість приймання документів державним архівом від фондоутворювачів на зберігання. 

Графічний документ – зображувальний документ, що містить інформацію, зафіксовану лініями, штрихами, світлотінню. 

Гриф – реквізит документа, що виконує функцію схвалення і/або затвердження, погодження документа чи обмеження користування ним. 

Грошове оцінювання документів – 1) визначення архівними установами розцінок на документи з метою їх придбання та для страхування; 2) визначення розцінок на документи, що перебувають у недержавному володінні, в разі їх продажу. 

Групова характеристика фондів у путівнику по фондах архіву – описова стаття, що містить довідкові дані про фонди, коротку історичну довідку й анотацію документів групи однорідних і/або взаємопов'язаних фондів архіву (архівів). 

Групове описування документів при каталогізації – описування на одній каталожній картці групи документів однієї або кількох одиниць зберігання, що стосуються одного предмета. 

Д

Дарувальник документів – юридична або фізична особа, яка добровільно, безоплатно передає право власності на документи архіву або його власникові. 

Дата документа – реквізит документа, що вказує на час (число, місяць, рік) створення, погодження, затвердження або підписання документа. 

Дати кумуляції документів – період, протягом якого матеріал або його частина, що становить одиницю описування, збирався фондоутворювачем. 

Датування документа – 1) проставлення на документі дати його створення і/або підписання, затвердження, опублікування; 2) встановлення незазначеного на документі часу його створення і/або підписання, затвердження, опублікування. 

Дезінсекція документів (архівосховищ) – знищення фізико-хімічними засобами комах, які ушкоджують документи або обладнання архіву. 

Дезінфекція документів – знищення фізико-хімічними засобами мікроорганізмів, які руйнують матеріальну основу документів. 

Денситометр – прилад для вимірювання оптичних щільностей зображень. 

Депозит – див. Депоноване зберігання. 

Депоноване зберігання – 1) зберігання в архіві особистих документальних фондів або окремих документів, що не входять до складу Національного архівного фонду, із збереженням права власності за депозитором на основі угоди між архівом та їх власником; синон. депозит; 2) зберігання в бібліотеці або інформаційному органі не виданих, але прирівнюваних до опублікованих наукових робіт з метою їх використання та можливого тиражування (із збереженням усіх авторських прав, крім права на гонорар). 

Дератизація архівосховищ – знищення за допомогою отрутохімікатів тваринних гризунів – шкідників документів. 

Дереставрація документа – видалення з поверхні документа, що реставрується, нашарувань попередніх реставрацій. 

Державна архівна служба – субординаційно побудована та функціонально розмежована система органів управління архівною справою з підвідомчими їм архівами і спеціалізованими науково-дослідними організаціями. 

Державна архівна установа – архівна установа, що утримується державою. 

Державна політика в галузі архівної справи – комплекс заходів, визначених вищим законодавчим органом держави стосовно розвитку архівної справи і захисту національних інтересів держави в цій галузі. 

Державна реєстрація документів Національного архівного фонду – реєстрація уповноваженими державними архівними установами усіх документів, віднесених до Національного архівного фонду, незалежно від місця їх зберігання і форми власності, здійснювана з метою забезпечення державного контролю за збереженістю документів. 

Державне зберігання документів – постійне зберігання документів, яке здійснюють державні архіви, окремі міністерства, відомства та організації на законній підставі. 

Державний архів – установа, що утримується державою і має основними функціями формування Національного архівного фонду, облік, зберігання архівних документів та організацію використання їх інформації. 

Державний архів області – державний архів в обласному центрі, що має основним своїм призначенням організацію зберігання та використання документів місцевого значення. 

Державний архівний фонд – сукупність значущих в історико-культурному, економічному, релігійному та інших аспектах архівних документів, що є державною власністю. 

Державний облік документів Національного архівного фонду – облік документів Національного архівного фонду, що здійснюється державними архівними установами за встановленими єдиними формами облікових документів. 

Державний протекціонізм в архівній справі – сукупність законодавчих норм, організаційних, фінансових, матеріально-технічних та інших заходів, що забезпечують пріоритет і переваги українським користувачам в одержанні і введенні в суспільний обіг архівної інформації та архівних документів, а вітчизняним виробникам у розробленні і виробництві конкурентоспроможних технічних засобів оснащення архівів, архівних технологій та матеріалів. 

Державний реєстр національного культурного надбання – форма зведеного централізованого обліку унікальних пам'яток історії та культури загальнодержавного й світового значення з метою забезпечення особливих умов зберігання та використання їх інформації. 

Дескриптор – ключове слово або словосполучення, яким визначається клас синонімічних чи близьких за значенням інших ключових слів і яке використовується як лексична одиниця інформаційно-пошукової мови для координатного індексування документів/документної інформації і створення пошукового образу документа. 

Дешифровка – розшифрований текст документа. 

Джекет – пристрій із прозорого матеріалу встановленого розміру, що має комірки, призначені для зберігання в них змонтованих мікрофільмів у відрізку. 

Джерела комплектування архіву – юридичні або фізичні особи, які безпосередньо передають документи в архіви відповідно до їх профілю або потенційно можуть стати такими. 

Джерело інформації – система, що продукує повідомлення або містить інформацію, призначену для її передавання. 

Джерелознавство – спеціальна галузь історичних знань, що вивчає походження історичних джерел, їх достовірність, розробляє класифікацію джерел і методи їх критичного аналізу. 

Джерелознавчий підхід в архівознавстві – використання в архівознавстві методів і прийомів джерелознавства в роботі з архівними документами. 

Дипломатика – спеціальна історична дисципліна, що вивчає походження та структуру офіційних документів і розробляє методику використання їх як джерела відомостей про процеси суспільного розвитку. 

Дипломатична копія – факсимільна або інша копія документа, що відтворює оригінал із збереженням орфографії, пунктуації, наявних помилок та інших особливостей тексту, крім почерку. 

Дискета – носій зовнішнього запам'ятовувального пристрою електронно-обчислювальної машини. 

Діазокопія – копія документа, одержана за допомогою діазографічних методів відтворення текстів документів або зображень на полімерному чи паперовому носії. 

Діазотипія – спосіб репрографії документів, який ґрунтується на світлочутливості діазосполук, що містяться у поверхневому шарі діазоматеріалів. 

Діапозитив – див. Слайд. 

Діафільм – серія чорно-білих чи кольорових діапозитивів на кіноплівці, об'єднаних відповідними титрами. 

Діловод – працівник, який виконує функції документаційного забезпечення управління. 

Діловодна документація – документація, що утворюється в процесі документування управлінської діяльності і залишається на місці свого утворення для ведення поточних справ установи. 

Діловодний індекс – порядковий номер і необхідні умовні позначки, що проставляються на документі при реєстрації і вказують на місце виконання, створення та зберігання документа. 

Діловодство – сукупність процесів з документування управлінської діяльності установ і організації обігу, зберігання та використання документів у них. 

Добірка документів – певна кількість документів, об'єднаних спільною темою, видовою ознакою або авторським походженням. 

Довготривале зберігання документів – зберігання документів в установі понад 10 років до передавання їх до архіву або до знищення; порівн. Постійне та Тимчасове зберігання. 

Довідка-орієнтир – інформаційний документ архіву у вигляді довідки про наявність в архіві (архівах) документів за певною темою. 

Довідковий апарат архіву – див. Науково-довідковий апарат архіву. 

Довідкові дані про архівний фонд – частина характеристики фонду в путівнику по фондах архіву, що містить назву, номер фонду, його обсяг, межові дати його документів і вказівку на наявність науково-довідкового апарату до фонду. 

Довідково-інформаційне видання – опублікований архівний довідник або інформаційний документ. 

Довідково-інформаційний фонд (ДІФ) – сукупність первинних і вторинних документів інформаційного органу, що використовуються для галузевого інформаційного обслуговування. 

Довідково-пошуковий апарат – сукупність упорядкованих масивів вторинних документів, призначених для пошуку первинних документів. 

Додаток до документа – документ, що приєднується до іншого, з яким він пов'язаний за змістом. 

Дозвільна властивість фотоматеріалів – властивість світлочутливих шарів по-різному передавати зображення дрібних деталей об'єкта знімання, що має значення для різкості зображення. 

Документ – запис інформації на матеріальному носії, основна функція якого –збереження і передавання інформації у просторі та часі. 

Документ довготривалого зберігання – документ з визначеним понад 10 років терміном зберігання. 

Документ з паперовою основою – документ, за матеріальну основу якої править папір. 

Документ обмеженого доступу – документ, що має певні умови використання. 

Документ постійного зберігання – документ, що підлягає безтерміновому, довічному зберіганню. 

Документ поточного діловодства – документ, що перебуває в обігу в установі до завершення його виконання, передавання в архівний підрозділ або відправлення іншій установі (особі). 

Документ тимчасового зберігання – 1) документ з визначеними термінами зберігання, після закінчення яких він підлягає виділенню для знищення; 2) неофіційний документ, що іноді зберігається як чернетка чи зразок. 

Документ, який втратив практичне значення – документ, що перестав виконувати основну функцію, заради реалізації якої він був створений. 

Документалістика – наукова дисципліна інформаційного циклу, що вивчає історію, теорію, методику й організацію роботи з науковими документами. 

Документальна інформація – інформація в документній або бездокументній формі, що грунтується на документі (документах) чи підтверджена документом (документами). 

Документальна публікація – публікація у будь-якій формі автентичних текстів або інших документів з відповідним науково-довідковим апаратом. 

Документальне джерело – документ, інформація якого може бути використана для описування нового історичного факту чи концепції. 

Документальний фонд – сукупність документів, що утворилися у процесі діяльності юридичної чи фізичної особи (осіб). 

Документаційне забезпечення управління – див. Діловодство. 

Документація – сукупність документів, об'єднаних за певною ознакою (за галузями знань, функціями, матеріальною основою тощо). 

Документи особового походження – документи, що утворилися протягом життя, наукової, творчої, службової, громадської та іншої діяльності особи (сім'ї, роду), а також ті, що відклалися в їх особистих (сімейних, родових) архівах. 

Документна інформація, зміст документа – соціальна або природна інформація, зафіксована на певному носії способом, створеним людиною, для її зберігання, передавання й використання. 

Документована інформація – інформація в документній формі, зафіксована документом. 

Документознавство – наукова дисципліна, що вивчає закономірності утворення документів і займається розробленням методів їх створення, принципів організації документообігу та побудови систем документації. 

Документообіг – 1) рух документів в установі з моменту їх отримання або створення до завершення їх виконання чи відправлення; 2) кількість вхідних, внутрішніх і вихідних документів установи за певний період часу. 

Документування – 1) створення документа; 2) підтвердження (обгрунтування) документом певного факту, явища, події; 3) відображення в документі певного факту, явища, події. 

Допоміжні облікові документи – облікові документи, необхідність ведення яких визначає архівна установа. 

Допуск до таємних документів – надання повноважною посадовою особою в установленому порядку дозволу на ознайомлення з документами, що містять інформацію, віднесену до державної таємниці. 

Доступ до архівних документів – санкціонований повноважною посадовою особою дозвіл на ознайомлення користувача з потрібними йому документами архіву. 

Дублетний документ – один з примірників розмноженого документа. 

Дублетність документної інформації – повторюваність документної інформації, що характеризується точним збігом текстів, звуків або зображень. 

Дублікат документа – примірник оригіналу документа, виготовлений замість втраченого. 

Дублювання матеріальної основи документа – нашарування реставраційного матеріалу із зворотного боку носія інформації. 

Е

Економічний архів – архів, що зберігає бізнесову та комерційну документацію. 

Експертиза цінності документів (ЕЦД) – визначення наукової, історико- культурної та практичної цінності документів на підставі діючих принципів та критеріїв; див. також Експертна комісія, Експертно-перевірна комісія. 

Експертна комісія (ЕК) – дорадчий орган в установах, який розглядає методичні і практичні питання експертизи цінності документів та організації документальної частини діловодства. 

Експертно-перевірна комісія (ЕПК) – дорадчий орган в державних архівних установах для вирішення науково-методичних і організаційних питань комплектування та експертизи цінності документів; контролює роботу експертних комісій. 

Експлуатаційні властивості матеріальної основи документа – сукупність властивостей, що характеризують придатність документа для користування ним і його постійного зберігання. 

Експонування документів – розміщення документів у музейних та виставкових залах або на відкритому просторі в певній системі з метою забезпечення якнайповнішого висвітлення всіх експонатів з погляду їх наукової та історичної цінності. 

Еластичність матеріальної основи документа – здатність матеріальної основи документа до оборотних деформацій після зняття механічного навантажування. 

Електрографічна копія – копія документа, одержана за допомогою електрографічних методів відтворення текстів документів і зображень на папері та інших носіях. 

Електрографія – електромагнітні засоби формування та копіювання тексту документів або зображення. 

Електронний документ – див. Машиночитаний документ. 

Електростатичний захист фонодокументів – комплекс технічних заходів, спрямованих на запобігання впливу на фонодокументи зовнішніх електромагнітних полів. 

Елемент описання – інформаційна характеристика в описовій статті (заголовок, дата, зміст та форма документа тощо), що містить відомості про об'єкт описування. 

Ентомологічне обстеження документів та архівосховищ – запобіжні заходи з виявлення комах на документах і в приміщенні архівосховищ. 

Епіграфіка – спеціальна історико-філологічна дисципліна, яка вивчає написи на твердих матеріалах і можливості їх використання як історичних джерел. 

Етика архівіста – система норм моральної поведінки для архівістів, зумовлена соціальними функціями архівної професії. 

Ефективність використання архівної інформації – економічна, соціальна, інформаційна та інша результативність використання архівної інформації. 

Ефективність користування архівними документами – міра пертинентності документної інформації, одержаної в результаті користування архівними документами. 

Ефективність науково-інформаційної діяльності архівів – міра задоволення суспільних потреб в архівній інформації. 

Є
Єдина державна система діловодства (ЄДСД) – сукупність норм, правил, рекомендацій з організації державного діловодства. 

Ж

Журнал – 1) документ типу щоденника, що складається за певною формою і використовується для періодичних записів інформації про події, операції, рішення; 2) періодичне видання книжкового типу. 

Журнал реєстрації відвідувань читального залу – форма обліку відвідувань читального залу користувачів архівними документами. 

Журнал реєстрації користувачів та їх особових справ – форма обліку користувачів читального залу. 

Журнальний архівний каталог – різновид предметного каталогу, що містить вторинну документну інформацію про кіноперіодику (кіножурнали). 

З

Забезпечення збереженості документів – комплекс заходів, спрямованих на забезпечення фізичної та фізико-хімічної збереженості архівних документів. 

Забезпечення національних інтересів в архівній справі – комплекс заходів держави для захисту архівної справи від дії на неї різних загроз. 

Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів – створення й підтримання оптимальних умов зберігання документів, здійснення їх консервації, реставрації, відтворення, біозахисту. 

Забезпечення фізичної збереженості документів – здійснення комплексу охоронних заходів, включаючи протипожежні, створення страхового фонду і забезпечення умов його відокремленого зберігання, організацію фонду використання, а також створення системи обліку й перевіряння наявності та стану документів. 

Заборонена дата – див. Обмежувальна дата. 

Загальнонауковий підхід в архівознавстві – вивчення архівознавчих проблем на підставі загальнонаукових принципів і методів дослідження. 

Заголовок – елемент описання, що становить слово, фразу, характеристику або групу характеристик, якими є одиниця описування. 

Закритий архівний фонд – архівний фонд, до якого архівні документи, можливо, не надійдуть у зв'язку з ліквідацією або реорганізацією установи –  фондоутворювача; порівн. Відкритий архівний фонд. 

Закріплення тексту (зображення) документа – нанесення на папір захисних покриттів, що підвищують фізико-механічну стійкість тексту (зображення) до їх стирання, осипання або розтікання. 

Запис інформації – форма фіксації інформації на матеріальному носії. 

Засвідчена копія – копія писемного або графічного документа, на якій відповідно до встановленого порядку проставляють необхідні реквізити, що надають їй юридичної сили оригіналу документа. 

Засвідчувальний напис опису – запис, що містить відомості про кількість аркушів опису, зроблений і підписаний його укладачем. 

Засвідчувальний напис справи – запис, що містить відомості про кількість аркушів, особливості їх нумерації, фізичний стан документів та формування справи. 

Засекречування – введення повноважними посадовими особами обмежень на доступ до документів, що містять інформацію, віднесену до державної таємниці. 

Захист архівних документів і архівної інформації – комплекс заходів для запобігання крадіжки, втрати, псування, знищення, приховування, перекручення, підробки, блокування архівних документів і архівної інформації, несанкціонованого доступу до них та їх розповсюдження. 

Зацементування аркушів документів – пошкодження матеріальної основи документів, яке призводить до злипання аркушів. 

Збереженість документів – стан незмінності у часі фізико-хімічних характеристик матеріальної основи документів та їх інформації. 

Зберігання архівних документів – утримання і забезпечення збереженості архівних документів. 

Збірник документів – наукове видання, що містить документи, об'єднані спільною темою, видовою ознакою або авторським походженням і оснащені науково-довідковим апаратом. 

Звіт – див. Інформаційний (текстовий) звіт архіву. 

Зволоження повітря – штучне збільшення вмісту вологи в повітрі приміщень. 

Звукова інформація – інформація, виражена за допомогою звуків мови, музичних звуків, шумів. 

Згасання тексту (зображення) документа – зменшення контрастності тексту або графічного зображення під впливом факторів зовнішнього середовища внаслідок його вицвітання або фізико-хімічного руйнування (стирання, осипання, розтікання тощо). 

Згортання ретроспективної документної інформації – аналітико-синтетичне оброблення ретроспективної документної інформації, що полягає у зменшенні її первісного обсягу із збереженням найістотніших елементів змісту для подання в описовій статті архівного довідника, регесті або машиночитаному документі. 

Здавальний опис – див. Опис документів, що передаються на зберігання. 

Зміст документа, документна інформація – інформація, що міститься у документі. 

Зміст справи – уся інформація, що міститься в документах справи та на її обкладинці. 

Зміцнення матеріальної основи документа – введення в матеріальну основу документа речовин, що підвищують її механічну міцність. 

Знепилювання документів і архівосховищ – видалення пилу з поверхні полиць стелажів, коробок, папок, обкладинок справ, палітурок тощо. 

Знищення документів – звільнення архіву від документів, що не мають подальшої цінності, шляхом спалювання, розмагнічування, подрібнення, перетворення на пульпу (утилізація). 

Зображувальна інформація – точне, зменшене, збільшене або формалізоване (схематичне, абстрактне) відтворення зовнішніх характеристик реального чи уявного об'єкта за допомогою скульптури, малювання, графіки, креслення, фотографії тощо. 

Зображувальний документ – документ, що містить зображувальну інформацію (зображення). 

Зовнішні ознаки документа – сукупність ознак, що включає спосіб фіксації інформації, вид матеріальної основи документа, фізико-хімічний стан, форму та розмір документа, елементи його правового, діловодного, художнього оформлення та написання писемних знаків. 

Зона комплектування державного архіву – територія однієї або кількох адміністративно-територіальних одиниць, на якій розташовані джерела комплектування даного архіву. 

Зона описання – сукупність елементів описання, об'єднаних одним предметом аналізу (джерелом походження, змістом чи формою подання інформації, часовими або просторовими координатами тощо). 

Зональна лабораторія – лабораторія з оброблення мікроплівки, яка виконує роботи для кількох архівів. 

І

Ідеальний опис архівного фонду – найповніший архівний опис, в якому зафіксовано всі одиниці архівного фонду: ті, що зберігаються в ньому, перебувають поза ним, загинули або були знищені, про які є відповідні відомості. 

Іконографія – спеціальна історична дисципліна, яка досліджує виконані живописними, скульптурними або графічними засобами зображення осіб, подій, місцевостей. 

Іменний архівний каталог – різновид архівного каталога, що містить вторинну документну інформацію архівів про осіб, які є авторами документів або згадуються в документах (авторський архівний каталог, виконавський архівний каталог, каталог документів з особового складу). 

Іменний покажчик – різновид предметного покажчика, що включає прізвища, імена, псевдоніми, прізвиська. 

Імпрегнація – спосіб реставрації та консервації документів шляхом оброблення матеріальної основи документів спеціальними розчинами, емульсіями, розплавами для підвищення її стійкості. 

Індекс – див. Діловодний індекс, Індекс справи, Класифікаційний індекс. 

Індекс справи – порядковий номер справи за номенклатурою і умовне позначення структурної частини установи, в якій вона утворилась, що проставляється на обкладинці справи. 

Індексування – процес визначення та проставлення певних позначок на документах, справах, картках з метою полегшення їх віднайдення. 

Ініціативна інформація архіву – інформація, що міститься в інформаційному документі архіву, створеному за його ініціативою. 

Ініціативний документ – документ, що став підставою для розгляду певного питання і формування справи. 

Інтенсивність користування архівними документами – кількість звернень до одних і тих самих архівних документів (фондів) протягом фіксованого відрізку часу. 

Інформативність архівного фонду – здатність архівного фонду задовольняти потреби суспільства, суспільної групи, установи або особи в інформації, що зумовлюється її різноманітністю, насиченістю та повнотою. 

Інформатизація архівної справи – сукупність взаємопов'язаних організаційних, правових, соціально-економічних, науково-технічних та інших заходів для реалізації завдань архівної галузі на основі застосування сучасної обчислювальної та комунікаційної техніки. 

Інформаційна діяльність архіву – наукова й організаційна діяльність, спрямована на забезпечення користувачів необхідною первинною і вторинною документною інформацією архіву. 

Інформаційна потреба (ІП) – потреба юридичної чи фізичної особи в інформації, необхідній для вирішення наукового або практичного завдання. 

Інформаційна система – організаційно впорядкована сукупність документів та інформаційних технологій. 

Інформаційна служба – організація (підрозділ, установа) або їх сукупність, що здійснює практичну роботу з інформаційного обслуговування. 

Інформаційна технологія – сукупність способів оброблення інформації в усіх видах людської діяльності з використанням сучасних засобів зв'язку, поліграфії, обчислювальної техніки та програмного забезпечення. 

Інформаційний аналіз ретроспективної документної інформації – початковий етап аналітико-синтетичного оброблення документної інформації, який складається з вивчення документів та вилучення з них найсуттєвіших відомостей. 

Інформаційний (текстовий) звіт архіву – форма звіту, який містить аналіз кількісних показників і основних результатів роботи архіву минулого року, а також аналіз недоліків і шляхів їх усунення. 

Інформаційний документ архіву – документ, що створюється для оперативного та цілеспрямованого інформування зацікавлених установ і осіб про наявність і зміст документів архіву (інформаційний лист, тематичний перелік тощо). 

Інформаційний лист – вид інформаційного документа архіву, що складається за ініціативою архіву та містить коротке повідомлення про архівні документи. 

Інформаційний підхід в архівознавстві – загальнонауковий підхід, який полягає в застосуванні положень теорії інформації до інформаційних аспектів архівної справи і, зокрема, в розгляді Національного архівного фонду як єдиної глобальної інформаційної системи, а архівів  – як інформаційних служб. 

Інформаційний пошук – пошук документів, відомостей про них або фактів, відображених у документах. 

Інформаційний продукт – документована інформація, підготовлена і призначена для задоволення інформаційних потреб. 

Інформаційні характеристики документа – окремі відомості про одиницю описування, які виступають як засоби інформування про архівний документ, та інформаційно-пошукові ознаки, необхідні для його ідентифікації і/або репрезентації. 

Інформаційно-пошукова мова (ІПМ) – знакова система, призначена для описування змістових аспектів документів і запитів у формі, придатній для здійснення пошуку інформації. 

Інформаційно-пошукова система (ІПС) – система пошуку інформації в архіві, яка є сукупністю інформаційно-пошукової мови, правил кодування, критерію змістової відповідності, інформаційно-пошукового масиву документів та засобів реалізації. 

Інформаційно-пошуковий масив – упорядкована сукупність документів, фактів або відомостей про них, призначених для інформаційного пошуку. 

Інформаційно-пошуковий тезаурус (ІПТ) – нормативний словник-довідник, призначений для перекладання з природної мови на інформаційно-пошукову, що містить усі дескриптори, перелічені в алфавітному порядку разом з ключовими словами, які входять до їх класів, а також вказівки на ієрархічні та асоціативні відношення між дескрипторами. 

Історична географія – спеціальна історична дисципліна, яка досліджує історію природно-географічного середовища, територій розселення етносів, змін кордонів, розвитку продуктивних сил. 

Історична довідка – документ, що складається архівом і містить відомості з історії/біографії фондоутворювача, його документального й архівного фондів, а також коротку характеристику складу і змісту документів архівного фонду та науково-довідкового апарату до нього. 

Історична метрологія – спеціальна історична дисципліна, що вивчає системи мір, часу в різні епохи. 

Історична хронологія – спеціальна історична дисципліна, що досліджує системи літочислення в різні епохи. 

Історичне джерело – носій інформації про розвиток природи і суспільства, що виступає об'єктом історичного пізнання. 

Історичний архів – архів, у якому на постійному зберіганні перебувають закриті архівні фонди установ попередніх історичних епох. 

Історіографія – спеціальна галузь знань, що вивчає історію і закономірності розвитку історичної науки, а також повноту дослідження її проблем. 

Історіософія – міждисциплінарна галузь знань про найзагальніші закономірності історичного розвитку суспільства та шляхи філософського осмислення їх історичною наукою. 

Історія/біографія фондоутворювача – елемент архівного описання, що містить інформацію про створення, розвиток і діяльність установи або життя і творчість особи, які стосуються походження матеріалів одиниці описування. 

К

Кадр – 1) окремий фотографічний знімок на кіноплівці, на якому зафіксована одна з послідовних фаз руху чи статичний стан об'єкта, що знімається; 2) кадр монтажний (план) як складова кінодокумента, що являє собою безперервно зняте зображення предмета чи окремого моменту події, явища. 

Калька – 1) матеріальна основа документа у вигляді прозорого паперу або тканини, який застосовується при кресленні (створенні креслення або знятті його копії); 2) графічний документ, що містить креслення на такому носії. 

Канцелярія – структурний підрозділ установи, який здійснює документаційне забезпечення управління. 

Карантин документів – обов'язковий етап тимчасового зберігання, протягом якого перевіряється фізичний стан документів і необхідність їх спеціального оброблення. 

Карта-замінник одиниці зберігання – карта, аркуш цупкого паперу, що підкладається на місце виданої з архівосховища одиниці зберігання і містить відомості про те, кому і коли вона видана. 

Картка архівного фонду – обліковий документ, призначений для централізованого державного обліку документів Національного архівного фонду, що містить назву і номер архівного фонду, відомості про кількість і склад його документів, а також місце його зберігання. 

Картка обліку користувача та теми дослідження – обліковий документ архіву, який містить відомості про користувача, тему його дослідження, адресні дані документів, до яких він звертався в даному архіві. 

Картка обліку роботи з установою – обліковий документ архіву для здійснення систематичного аналізу стану відомчого контролю. 

Картка обліку форм використання архівної інформації – обліковий документ архіву, який фіксує тему та мету використання архівної інформації в певній формі, а також адресні та кількісні дані документів, використаних при реалізації даної форми. 

Картка реєстрації та обліку виконання запиту – обліковий документ архіву, який фіксує дати надходження запиту та відповіді на нього, дані про автора запиту, а також адресні та кількісні відомості про архівні документи, які використовувалися при відповіді на запит. 

Картковий архівний опис – попередня форма архівного опису, текст якого записується на картках для полегшення систематизації документів у ньому, редагування заголовків, друкування (аркушного) архівного опису. 

Картонування справ – розміщення справ по коробках відповідно до архівних шифрів із зазначенням відповідних реквізитів справ на ярликах. 

Картотека тематичних (соціально-біографічних) запитів – картотека обліку та контролю за виконанням тематичних (соціально-біографічних) запитів, що надходять до архіву. 

Касета – 1) світлозахисна коробка, призначена для розміщення у ній фотопластин або фотоплівок при зніманні; 2) котушка або пилевологозахисна коробка для магнітної стрічки, що використовується в апаратах запису і відтворення звуку. 

Каталог – див. Архівний каталог. 

Каталог документів з історії установ – різновид предметно-тематичного архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація з історії розвитку установ класифікована за галузевою ознакою. 

Каталог документів з особового складу – різновид іменного архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація про осіб систематизована за алфавітною ознакою. 

Каталогізація архівних документів – комплекс робіт із створення архівного каталогу, що включає визначення схеми класифікації, виявлення, описування та індексування документної інформації на картках, її систематизацію за рубриками та оформлення каталогу. 

Категорія архівного фонду – ранг архівного фонду, що визначається залежно від міри його інформативності. 

Кінодокумент – аудіовізуальний або зображувальний документ, зміст якого передано за допомогою кінематографічної техніки. 

Кінокадр – див. Кадр. 

Кінолітопис – фонд документальних кінозйомок найважливіших подій, явищ, об'єктів, що не є готовою продукцією. 

Класифікаційний індекс – умовне позначення (літера і/або цифра), що присвоюється класифікаційним поділам схеми класифікації вторинної документної інформації і проставляється на каталожних картках, а також на документах і справах. 

Класифікація архівних документів – віднесення документів на основі загальних принципів подібності і відмінності до комплексів архівних фондів, окремих архівних фондів, груп справ, окремих справ. 

Ключове слово – слово або стале словосполучення, яке має істотне смислове навантаження в тексті документа й може бути пошуковою ознакою. 

Книга – одна з форм матеріальної конструкції документа у вигляді оправленого блоку скріплених у корінці аркушів паперу. 

Книга видавання справ з архівосховища – різновид облікових документів, що ведеться хранителем фондів з метою реєстрації видавання документів та контролю за своєчасним їх поверненням до архівосховища. 

Книга державної реєстрації документів Національного архівного фонду – документ встановленого зразка, до якого вносяться записи номера, дати реєстрації та інших реквізитів реєстраційних свідоцтв на документи Національного архівного фонду. 

Книга обліку надходжень документів – основний обліковий документ, що послідовно у хронологічному порядку фіксує надходження документів до архіву. 

Код – ключ для пошуку потрібного документа у вигляді умовних позначень архівосховища, фонду, опису, одиниці зберігання з метою умовного (скороченого) запису пошукових даних. 

Колекція архівних документів – див. Архівна колекція. 

Комп'ютеризація архівної справи – оснащення архівних установ електронною обчислювальною технікою, розвиток комп'ютерних продуктів і послуг, широке використання їх у галузі, а також підвищення комп'ютерної грамотності архівістів. 

Комп'ютерний каталог, електронний каталог – архівний каталог, що створений і ведеться за допомогою комп'ютера. 

Комплекс науково-технічної документації – науково-технічна документація, що виникає при проектуванні окремої споруди, при конструюванні одного виробу, розробленні технології виготовлення або будівництві споруди (проект), при дослідженні наукової теми; є обліковою і класифікаційною одиницею. 

Комплексна експертиза цінності документів – експертиза цінності документів, що проводиться одночасно по фондах (комплексах) кількох організацій, пов'язаних субординацією, підпорядкуванням чи іншими історичними зв'язками, з метою виявлення дублетних та інших документів, які не підлягають зберіганню. 

Комплект кінодокумента – сукупність оригіналів і копій кінодокумента, що становлять одну одиницю обліку (негатив-зображення, негатив-фоно, магнітна фонограма, позитив, проміжний позитив тощо). 

Комплектування архіву – систематичне поповнення архіву документами відповідно до його профілю і рангу. 

Кондиціонування повітря – створення та підтримання в закритих приміщеннях певних параметрів повітряного середовища (температури, вологості тощо). 

Консерваційно-реставраційне оброблення документів з плівковими носіями – здійснювані періодично, у певній послідовності операції із очищення, дезинфекції, реставрації і консервації матеріальної основи кінодокументів та мікрофільмів. 

Консервація документа – забезпечення збереженості документа за допомогою режиму зберігання, стабілізіції та реставрації. 

Контратип – копія кіно- чи фотодокумента, виготовлена з проміжного позитива або безпосередньо з негатива і призначена для друкування кіно- та фотодокументів; син. дубль-негатив. 

Контрольний примірник опису – примірник опису, що зберігається у відповідального за централізований облік документів підрозділі архіву. 

Конфіденційна інформація – документована інформація, яка перебуває у володінні, користуванні або розпорядженні окремих юридичних чи фізичних осіб і поширюється за їх бажанням відповідно до передбачених ними умов. 

Копіювання документів – вид відтворення документа, при якому забезпечується тотожність форми і змісту копії оригіналу. 

Копія документа – документ, що виник у результаті відтворення письмового або усного тексту, музики, шумів, зображення іншого документа із зміною або заміною носія, який точно відтворює зміст і всі зовнішні ознаки або їх частину. Див також: Авторизована копія, Дипломатична копія, Мікрокопія, Мікрофотокопія, Відпуск документа, Позитив, Репродукція, Світлокопія, Список, Страхова копія, Факсимільна копія, Фотокопія. 

Користування архівними документами – регульоване правилами ознайомлення з архівними документами за допомогою їх прочитання, прослуховування, проглядання для подальшого використання їх інформації. 

Користувач архівними документами – юридична або фізична особа, яка користується послугами архіву для ознайомлення з архівними документами. 

Корінець справи – місце з'єднання в єдине ціле окремих зшитків або пачки документів справи, а також частина палітурки, що прилягає до нього. 

Короткий довідник по архіву – різновид путівника по архіву, що містить систематизований перелік найменувань фондів з довідковими відомостями про них. 

Корпусне видання документів – публікування всіх документів певного фонду або всіх документів певної тематики з різних архівів. 

Криптографія – різновид письма, відомий обмеженому колу осіб і призначений для збереження таємниці зафіксованої мовної інформації. 

Критерії визначення джерел комплектування архіву – комплекс науково обґрунтованих ознак, на підставі яких визначається коло джерел комплектування архівів. 

Критерії цінності документів – система науково обґрунтованих ознак, на підставі яких визначається міра цінності документів. 

Критерій змісту документів – критерій цінності документів, що передбачає встановлення значущості документної інформації, її повторюваності та розсіюваності, цільового призначення тих чи інших документів, а також міри збереженості як кожного окремого документа, так і комплексу документів загалом. 

Критерій зовнішніх особливостей документів – критерій цінності документів, який полягає у виявленні та врахуванні значення зовнішніх ознак документа. 

Критерій походження документів – критерій цінності документів, що полягає у встановленні значення установи або особи, в процесі діяльності яких виникли документи. 

Критерій часу та місця створення документів – критерій цінності документів, що полягає у встановленні історичного значення часових і просторових характеристик акта документоутворення в їх сукупності. 

Ксерографія – електрографія з сухим проявленням прихованого зображення та перенесенням його на звичайний папір. 

Л

Лакуна – 1) пропуск у тексті документа; 2) частина тексту документа, що існувала у протографі, але була опущена при його копіюванні. 

Ламінування – консервація документа шляхом нанесення на поверхню паперу тонкої полімерної плівки. 

Ламкість матеріальної основи документа – властивість матеріальної основи документа розпадатися на частини під дією механічного навантаження. 

Легенда – елемент науково-довідкового апарату документальної публікації, що містить відомості про місце зберігання документа, який публікується, його автентичність, зовнішній вигляд, спосіб відтворення та попередні публікації. 

Літографія – спосіб плаского друку, за яким текст чи зображення нанесено на спеціально оброблену поверхню каменя, пластини цинку, алюмінію жирною речовиною, а місця пробілів зволожують, щоб зробити несприйнятливими до води. 

М

Магнітна стрічка – носій звукової або аудіовізуальної інформації, що являє собою тонку гнучку основу, покриту магнітним шаром. 

Магнітний диск – 1) носій інформації у формі диска з магнітним шаром; 2) машиночитаний документ, що має інформацію, зафіксовану за допомогою змін залишкової намагніченості магнітного шару носія (магнітна сигналограма). 

Манускрипт – рукопис давнього походження. 

Маргіналістика – спеціальна історична дисципліна, яка вивчає маргіналії (рукописні позначки або тексти на полях чи незаповнених сторінках рукописів та друкованих видань). 

Матеріальна основа документа (МОД) – сукупність матеріалів, що складають носій інформації, а також матеріалів, використаних для запису тексту (зображення, звуку). 

Машинописний документ, машинопис – писемний документ, у якому письмові знаки нанесені за допомогою друкарської техніки. 

Машиночитаний документ – закодований документ (магнітний диск, магнітна стрічка, перфокарта, перфострічка тощо), зміст якого доступний для читання лише машині (у тому числі електронний документ, що "читається" за допомогою комп'ютера). 

Межові дати документів одиниці зберігання – дати найбільш раннього і найпізнішого документів, що входять до складу одиниці зберігання.
Мережа архівних установ – сукупність архівних установ усіх форм власності, функціонально пов'язаних між собою спільністю завдань зберігання та організації використання архівних документів. 

Методист архіву – працівник архіву, який виконує науково-методичні функції: методичне керівництво, розроблення методичних посібників, консультування тощо. 

Методологія архівознавства – сукупність принципів, методів і прийомів дослідження, що застосовуються в архівознавстві. 

Міжархівний довідник – архівний довідник, що містить відомості про документи кількох архівів. 

Міжфондовий довідник – архівний довідник, що містить відомості про документи кількох фондів одного архіву. 

Мікологічне обстеження – комплекс заходів для виявлення в сховищах та на документах, які зберігаються, мікроскопічних грибів та їх спор для попередження подальшого їх поширення та біодеструкції документів. 

Мікрокарта – мікрофотокопія на пласкій непрозорій фотоплівці. 

Мікрокопія – копія документа у зменшеному вигляді, зорове сприйняття якої здійснюється за допомогою збільшувального приладу. 

Мікрофільм – комплект мікрофотокопій документів на рулонній плівці, об'єднаних на підставі певної спільної ознаки. 

Мікрофільм на правах оригіналу – негативний мікрофільм, виготовлений з оригіналу документа відповідно до вимог державних стандартів і якому надано відповідний символ. 

Мікрофільм страхового фонду – мікрофільм, призначений для постійного відокремленого від оригіналів документів зберігання на випадок їх пошкодження або втрати. 

Мікрофільм у відрізку – відрізок рулонного мікрофільму, який має кілька фотокадрів. 

Мікрофіша – мікрофотокопія на пласкій прозорій фотоплівці. 

Мікрофотокопія – мікрокопія документа, одержана фотографічним способом. 

Мініатюра – ілюстрація у стародавній книзі. 

Мініатюризація – процес одержання зменшених копій документів фотографічним або іншим способом. 

Міра кислотності паперу – величина, що визначається кількістю іонів водню у водній витяжці паперу і вимірюється в одиницях рН. 

Місткість архівосховища – кількість архівних фондів/одиниць зберігання, які можуть бути розміщені на одиниці площі архівосховища з дотриманням усіх нормативних вимог. 

Місткість одиниці описування – обсяг, кількість, розміри об'єкта описування у фізичних одиницях. 

Місцева державна архівна установа – державна архівна установа, що зберігає документи місцевого походження і/або здійснює управління архівною справою на відповідній території. 

Місцезнаходження архівних документів – елемент архівного описання, що містить інформацію про архівосховище або адресу приватного власника, де перебувають архівні документи. 

Мовна цінність документів – цінність документів, зумовлена їх мовною інформацією, яка становить науковий інтерес. 

Монтажний лист кінодокумента – вид архівного опису, що містить покадрове описання змісту закінченого кінотвору. 

Н

Наглядова справа – комплекс документів, який містить інформацію про установу-джерело комплектування архіву. 

Науково-довідкова бібліотека – структурний підрозділ архівної установи, що організує бібліотечне обслуговування її співробітників та дослідників згідно з їх фаховими та науковими потребами, формуючи для цього бібліотечний фонд тиражованих документів та довідково-бібліографічний апарат відповідного профілю. 

Науково-довідковий апарат (НДА) архіву – комплекс архівних довідників, що створюється для розкриття складу та змісту документів архіву. 

Науково-довідковий апарат архівного довідника (документальної публікації) – сукупність відомостей, що пояснюють та розкривають зміст архівного довідника (документальної публікації). 

Науково-дослідна робота архівної установи – здійснення наукових досліджень для одержання теоретичних, методичних і практичних результатів, які забезпечуватимуть удосконалення архівної справи та діловодства. 

Науково-інформаційна діяльність архіву – діяльність, спрямована на забезпечення споживачів необхідною їм первинною і вторинною документною інформацією. 

Науково-інформаційне обслуговування – див. Організація користування архівними документами. 

Науково-методична рада архіву – дорадчий орган архіву, який розглядає питання організації та результати науково-дослідної і методичної роботи. 

Науково-методичний центр у галузі архівної справи – державна архівна установа, яка здійснює підготовку методичних посібників та іншу науково-методичну роботу з профільних питань для інших архівних установ та діловодних служб. 

Науково-технічна документація – документація, що фіксує процес і результати наукових досліджень, технічних розробок, а також шляхи і методи їх упровадження у виробництво в галузі техніки, промисловості, будівництва, транспорту, зв'язку і технічних наук. 

Науково-технічне опрацювання документів – комплекс робіт, пов'язаних із систематизацією, формуванням справ, архівним описуванням, технічним обробленням документів та створенням довідкового апарату. 

Науково-технічний архів – архів, призначений для зберігання та використання науково-технічної документації. 

Національний архів – центральний державний архів загальнонаціонального значення. 

Національний архівний фонд (НАФ) – законодавчо визначена сукупність архівних документів державного та недержавного походження певної країни. 

Національний архівний фонд України – сукупність архівних документів, незалежно від їх виду, місця створення і форми власності на них, що зберігаються на території України або за її межами і відповідно до міжнародних угод підлягають поверненню в Україну, відображають історію духовного й матеріального життя її народу та інших народів, становлять наукову, історико-культурну цінність, визнані такими відповідною експертизою і зареєстровані в порядку, передбаченому законодавством. 

Національний інформаційний фонд – див. Національні інформаційні ресурси. 

Національні інформаційні ресурси – сукупність документів в інформаційних системах (архівах, бібліотеках, інформаційних службах тощо) держави. 

Нашарування реставраційного матеріалу – зміцнення матеріальної основи документа шляхом з'єднання її з листовим реставраційним матеріалом. 

Негатив – оригінал кіно- чи фотодокумента, що являє собою фотографічне зображення із зворотним розподілом світлих і темних тонів та кольорів об'єкта знімання відносно їх розподілу в зображувальному об'єкті. 

Незасвідчена копія – копія документа, яка через відсутність на ній необхідних реквізитів не має юридичної сили оригіналу документа. 

Нейтралізація кислотності паперу – реставраційна операція, що полягає в обробленні документів спеціальними слабколужними розчинами для видалення надлишкової кислотності паперу та утворення на волокні нейтральних продуктів, які відіграють роль інгібіторів старіння. 

Неографія – спеціальна історична дисципліна, яка досліджує письмо і способи фіксації інформації нового часу; порівн. Палеографія. 

Неподільність архівного фонду – основне правило організації архівних документів, що випливає з принципу походження і потребує, щоб архівний фонд був збережений у своїй цілісності без поділу, вилучення або долучення документів для забезпечення його повної достовірності та інформаційної цінності. 

Непоправні пошкодження документа – пошкодження матеріальної основи документа, що не можуть бути виправлені у процесі реставрації документа. 

Непрофільний запит – запит установи чи окремої особи, який надійшов до архіву, але не відповідає його профілю. 

Непрофільні архівні документи – 1) документи державного архіву, що не належать до його профілю і підлягають передаванню за приналежністю в установленому порядку; 2) виявлені в архівному фонді документи, що не належать до його складу. 

Несанкціонований доступ до архівних документів – порушення встановленого порядку доступу до архівних документів. 

Номенклатура справ – систематизований список назв справ, які заводяться у діловодстві установи чи його структурного підрозділу із зазначенням термінів їх зберігання, затверджений у встановленому порядку. 

Номер аркуша – цифрове, іноді змішане цифрове і літерне, послідовне позначення місця аркуша документа (справи) серед інших аркушів, що проставляється при фоліації. 

Нормативний документ – документ, у якому встановлюються певні правила, норми. 

Носій інформації – матеріальний об'єкт, використаний для закріплення, зберігання та передавання мовної, звукової і/або зображувальної інформації. 

Нумерація аркушів – 1) проставлення номерів аркушів документа (справи); 2) сукупність таких чисел. 

Нумізматика – наука, що вивчає характеристики монет (вагу, розмір, зображення, написи, номінал, хімічний склад тощо), історію грошового обігу за монетами та техніку виготовлення їх. 

О

Об'єднаний архівний фонд – архівний фонд, що складається з документів, які утворились у процесі діяльності двох або більше фондоутворювачів – установ з історично зумовленими зв'язками (однорідністю функцій, підлеглістю, місцезнаходженням, правонаступністю тощо) або фондоутворювачів – осіб, пов'язаних між собою родинними, професійними, творчими та іншими суттєвими стосунками. 

Об'єктний каталог – різновид предметного каталогу в технічному архіві, в якому вторинна документна інформація систематизована за об'єктами (спорудами, виробами). 

Обкладинка – захисне покриття з паперу або плівки, що захищає оправу або палітурку від забруднення. 

Облік документів архіву – комплекс заходів, що забезпечують фіксацію наявності архівних документів та одержання відомостей про їх склад, обсяг і рух в одиницях обліку. 

Облік користування архівними документами – облік кількісних показників із форм організації користування архівними документами, категорій споживачів, тем досліджень тощо. 

Обліковий документ архіву – документ встановленої форми, що фіксує обсяг, склад і рух архівних документів в одиницях обліку, призначений для контролю за збереженістю архівних документів, закріплення їх організації та вивчення використання. 

Обмеження доступу до документів – зумовлена фізичним станом матеріальної основи документа і/або його змістом заборона на користування документом на певний час чи особам, які не мають відповідного допуску, або заборона використання документної інформації у певній формі чи з певною метою. 

Обмежувальна дата – хронологічна межа певного історичного періоду, документи якого, як правило, не підлягають виключенню із складу Національного архівного фонду. 

Обов'язковий примірник документа – примірник тиражованих документів (видання, аудіо, візуальна, аудіовізуальна продукція, нормативні акти і нормативні документи, що стосуються стандартизації, метрології та сертифікації, патентні документи), який підлягає обов'язковому передаванню автором (виробником) на зберігання у книжкову палату або в інші визначені законодавством установи. 

Оброблення (фотографічне, хіміко-фотографічне, лабораторне) – сукупність технологічних операцій проявлення, закріплення, промивання, сушіння фотоматеріалу, в результаті яких на експонованому фотошарі плівки, пластини, фотопаперу виходить видиме (негативне або позитивне) фотографічне зображення об'єкта знімання, придатне для подальшого використання. 

Обслуговування користувачів – один з видів науково-інформаційної діяльності архіву, спрямований на забезпечення користувачів архівними документами у читальному залі архіву. 

Огляд – див. Огляд архівного фонду, тематичний огляд документів. 

Огляд архівного фонду – вид архівного довідника, що включає систематизовані відомості про склад і зміст документів архівного фонду з джерелознавчим аналізом. 

Одиниця зберігання архівних документів – 1) базова одиниця систематизації, описування та обліку архівних документів; 2) фізично відокремлений документ або сукупність документів, які мають самостійне значення. 

Одиниця обліку архівних документів – одиниця виміру кількості архівних документів: архівний фонд (архівна колекція, об'єднаний архівний фонд), одиниця зберігання тощо. 

Одиниця обліку кіно-, фоно- та відеодокументів – одиниця виміру однієї назви відповідного документа. 

Одиниця описування – група документів або окремий документ, що є об'єктом окремого описування і розглядається як єдине ціле (документ, справа/група справ, фонд/група фондів). 

Оперативна поліграфія – поліграфія, пов'язана з розробленням і використанням засобів швидкого (оперативного) відтворення текстів і графічних зображень. 

Оператор з мікрозйомки особливо цінних документів – працівник архіву, який забезпечує виконання робіт з мікрофільмування, копіювання, хіміко-фотографічного і консерваційно-реставраційного оброблення особливо цінних документів для створення страхового фонду. 

Опис документів, що передаються на зберігання – опис документів, який складається в установі або особою при передачі справ на зберігання до архіву; син. здавальний опис. 

Опис кіносюжетів – вид архівного опису, що містить покадрове описання окремих кіносюжетів. 

Опис мікрофільмів – вид архівного опису, створений на мікрофільми, що надійшли до архіву. 

Опис проекту – вид архівного опису, що містить описання технічних документів у межах проекту. 

Опис справ – див. Архівний опис. 

Опис страхового фонду – основний обліковий документ для поодиничного та сумарного обліку одиниць зберігання копій страхового фонду. 

Описання – див. Архівне описання. 

Описова стаття – сукупність елементів описання, що містять у собі характеристику складу і змісту одиниці описування. 

Описування архівних документів – див. Архівне описування. 

Оправлення – закріплення аркушів у покришці з картону, полімерів, шкіри та інших матеріалів. 

Оптимізація складу і змісту Національного архівного фонду – забезпечення найбільшої інформативності Національного архівного фонду шляхом удосконалення методів комплектування, експертизи цінності документів, організації їх в архівах і вдосконалення системи науково-довідкового апарату. 

Оптична щільність тексту (зображення) документа – сукупність почорніння або кольорового потемніння окремих ділянок тексту (фотозображення), що залежить від кількості барвника або проявленого металевого срібла у фотозображенні. 

Оптичний диск – диск, записування на який або зчитування з якого здійснюється лазерним променем; синон.: CD-ROM. 

Організаційно-розпорядча документація (ОРД) – підсистема управлінської документації, що забезпечує організаційну функцію апарату управління. 

Організація документів у діловодстві – формування комплексу документів управлінської діяльності за певними правилами, що забезпечують рух, пошук і зберігання документів. 

Організація користування архівними документами – складова науково-інформаційної діяльності архівів, що полягає в наданні користувачам первинної і вторинної документної інформації архівів. 

Оригінал документа – перший або єдиний примірник документа. 

Оригінал-макет – зразок видання, підготовлений для тиражування. 

Основні облікові документи архіву – комплекс облікових документів, що є обов'язковими для державного архіву. 

Особливо цінний документ (ОЦД) – цінний документ, що не втрачає значення для державного управління, оборони, економіки, культури, міжнародних відносин і не може бути поновлений як з огляду на його юридичне значення, так і на зовнішні ознаки. 

Особовий архівний фонд – див. Архівний фонд особового походження. 

Особовий документ – офіційний документ, що посвідчує особу його власника, права, обов'язки, суспільний стан, а також містить біографічні та інші відомості про нього. 

Остаточний проект документа – проект офіційного документа, що подається до засвідчення. 

Офіційний документ – документ, створений юридичною або офіційною (посадовою) особою, належним чином оформлений і засвідчений. 

Оформлення справи – комплекс робіт, що складається з підшивання та нумерації аркушів справи, оформлення засвідчувального напису, написання на її палітурці назви фондоутворювача, його структурного підрозділу, діловодного номеру, назви справи, межових дат, кількості аркушів, архівного шифру справи тощо. 

Офорт – різновид гравюри, коли зображення продряпується у смоляному шарі, нанесеному на метал, а потім протравлюється азотною кислотою. 

П

Пагінація – нумерація сторінок рукопису, книги. 

Палеограф – 1) фахівець у галузі палеографії; 2) працівник архіву, який виконує роботи з давніми документами. 

Палеографія – спеціальна історична дисципліна, яка вивчає історію письма, накреслення писемних знаків та інші зовнішні ознаки рукописів з метою їх прочитання, датування і встановлення автентичності; порівн. Неографія. 

Палімпсест – переважно пергаментний чи папірусний рукопис, первинний текст якого був зіскоблений або змитий і натомість написаний новий текст. 

Палітурка справи – покришка справи, призначена для захисту від пошкоджень вставлених в неї одного або кількох зброшурованих документів, на якій проставляються усі складові елементи описання справи. 

Палітурник – працівник архіву, який здійснює роботи з оправлення справ і видань з фонду науково-довідкової бібліотеки. 

Папір – матеріальна основа документа, виготовлена з тканинної або деревної маси. 

Папірус – 1) матеріал для письма, що виготовляли у давнину та ранньому середньовіччі з тропічної багаторічної трав'янистої рослини сімейства осокових; 2) стародавній рукопис, за матеріальну основу якого правив папірус. 

Паспорт архіву – основний обліковий документ періодичної звітності, що містить відомості про кількість, стан і умови зберігання архівних документів та їх мікрокопій, склад науково-довідкового апарату до них і про кадри архіву. 

Первинна документна інформація архівів – документна інформація, яка є об'єктом зберігання та використання для одержання відомостей про об'єктивну дійсність і розумову діяльність людини. 

Первинний документ – документ, створений у процесі фіксації інформації навколишньої дійсності і містить виклад фактів, методів, концепцій тощо. 

Пергамент – матеріальна основа документів, що виготовлялися у давнину і середні віки із спеціально обробленої шкіри тварин. 

Перевідна таблиця архівних шифрів – елемент довідкового апарату до архівного опису, який має вигляд переліку старих архівних шифрів справ із зазначенням відповідних їм нових архівних шифрів. 

Перевіряння наявності та стану справ (документів) – встановлення реальної відповідності кількості одиниць зберігання, документів та аркушів записам в облікових документах архіву, а також виявлення шляхом їх переглядання справ документів та аркушів, що вимагають реставрації, дезинфекції тощо. 

Передавання тексту документа при опублікуванні – 1) вибір і здійснення способів відтворення орфографії, графіки та інших зовнішніх особливостей писемного документа або групи документів засобами поліграфії, а також наведення за іншими джерелами різночитань тексту, реконструкція втрачених частин за допомогою інших документів, розшифрування скорочень та інших авторських прийомів виділення місць, які вимагають текстових приміток; 2) відтворення тексту фонодокументів будь-яким типом письма; 3) вибір і використання технічних способів відтворення фонодокументів (усунення шумів, корекція звучання тощо). 

Передмова до архівного довідника – елемент довідкового апарату, що передує основному тексту довідника і містить пояснення його мети та побудови. 

Передмова до документальної публікації – елемент науково-довідкового апарату, що містить загальний аналіз документів, що публікуються, оцінку їх значення у розкритті даної теми, характеризує джерела і принципи виявлення, відбору та археографічного оформлення документів, а також структуру видання, склад науково-довідкового апарату до нього. 

Передмова до опису – елемент довідкового апарату архівного опису, що містить відомості про установу – фондоутворювача, історію фонду, склад і зміст документів, особливості формування, описування і систематизації справ. 

Перелік документів – систематизований список документів з нормативними вказівками про терміни зберігання документів або про склад документів, включення яких до складу Національного архівного фонду є обов'язковим. 

Перероблення архівного опису – комплекс робіт із складання нового архівного опису замість опису, що не відповідає вимогам обліку й пошуку документів. 

Пересувна виставка архівних документів – виставка, яка за час свого функціонування змінює місця експонування. 

Пересувний стелаж – стелаж, який переміщується в архівосховищі і, як правило, є складовою компактного блоку стелажів (компактусу). 

Перехідна справа – справа, яка не може бути закінчена діловодством протягом календарного року. 

Перехресний пошук – спосіб архівного пошуку, який полягає в поєднанні пошуку за генетичною вертикаллю та за логічною горизонталлю. 

Пермутаційний покажчик – вид покажчика, в якому ключові слова із заголовка справи або документа розміщуються в алфавітному порядку і супроводжуються повним або скороченим заголовком. 

Персональне зібрання документів – архівна колекція, що складається з документів, створених або одержаних конкретним видатним діячем, а також з документів, що стосуються його життя і діяльності, незалежно від їх фондової приналежності. 

Пертинентність ретроспективної документації – відповідність документної інформації, одержаної в результаті пошуку, інформаційній потребі. 

Пертинентпринцип – див. Принцип пертиненції. 

Перфокарта – носій інформації у вигляді паперової, картонної або пластикової картки, призначений для запису інформації шляхом пробивання перфорацій у відповідних позиціях. 

Перфострічка – носій інформації у вигляді паперової, целулоїдної або лавсанової стрічки, призначений для запису інформації шляхом пробивання перфорацій у відповідних позиціях. 

Печатка – різьблене зображення емблем або написів для одержання відбитків цих зображень на певному матеріалі з метою засвідчення чогось, а також відбитки цих зображень на певному матеріалі. 

Писальний папір – сорт паперу, спеціально призначений для письма чорнилом, пастами та олівцем, а також для створення машинописних документів. 

Писемний документ – текстовий документ, інформація якого зафіксована будь-яким типом письма. 

Писемний знак – накреслене позначення певного елемента усної або внутрішньої мови. 

Підроблений (фальшивий) документ – див. Фальсифікат. 

План роботи архіву – документ, який визначає зміст, обсяг, послідовність, терміни виконання робіт та їх виконавців. 

План архівосховища – графічний документ, який містить інформацію про контури і площу архівосховища, місце розташування дверей, вікон, стелажів, засобів пожежогасіння. 

План евакуації документів – документ, який містить інформацію про порядок і черговість евакуації документів з приміщень архіву за надзвичайних обставин. 

Планомірне надходження документів на державне зберігання – надходження до державних архівів за встановленим графіком документів, віднесених до складу Національного архівного фонду, після закінчення встановлених термінів їх зберігання в установах – джерелах комплектування. 

Планування розвитку архівної справи – функція управління архівною справою, яка полягає у науковому визначенні мети розвитку архівної справи, шляхів її реалізації і показників розвитку на певний період і конкретних виконавців окреслених заходів. 

Пліснявіння документів – ураження документів пліснявою, що супроводжується утворенням характерних пухнастих нальотів різного забарвлення. 

Повнота інформації – характеристика, яка визначає кількість інформації, необхідну для прийняття рішення. 

Повторюваність документної інформації – наявність тієї ж чи подібної документної інформації у двох або більше документах, створених тим самим або різними способами документування. 

Погодження документа – оцінювання доцільності створення офіційного документа, його обгрунтованості та відповідності законодавству. 

Подокументне описування – описування документа (або його частини), що стосується одного предмета (питання). 

Позитив – 1) копія кіно- чи фотодокумента, виготовлена з негатива або контратипу і є фотографічним зображенням з розподілом світлих і темних тонів та кольорів відповідно до їх дійсних розподілів в об'єкті зйомки;  2) оригінал кінодокумента, створений на обертаній кіноплівці або оригінал фотодокумента у вигляді слайду (діапозитиву). 

Покажчик – самостійний архівний довідник або елемент довідкового апарату видання, що є алфавітним, систематичним, або складеним за іншою ознакою переліком назв предметів чи явищ, згадуваних в архівних документах (виданні), із зазначенням пошукових даних цих документів. 

Покажчик фондів архіву – міжфондовий архівний довідник, в якому інформація про фонди архіву подана в систематично-алфавітному порядку. 

Показники діяльності архівної установи – кількісні характеристики, які визначають результати діяльності архівної установи відповідно до її функцій. 

Пом'якшення шкіряних палітурок – нанесення спеціальних мастильних сполук на палітурку із шкірі при санітарно-гігієнічному обробленні документів. 

Поодиничне описування – описування одиниці зберігання з одного питання. 

Попутна експертиза цінності документів – експертиза цінності документів, що здійснюється водночас з іншими видами робіт. 

Порядок користування архівними документами – встановлені правила допуску до архівних документів і роботи з ними. 

Посилання – пошуковий запис, який пов'язує між собою різні документи або частини одного документа. 

Постелажний топографічний покажчик – різновид топографічного покажчика, який містить перелік стелажів архівосховища із зазначенням номерів і найменувань розміщених на них архівних фондів. 

Постійне зберігання документів – зберігання архівних документів протягом часу, визначеного тривалістю існування матеріальних носіїв інформації. 

Пофондовий топографічний покажчик – різновид топографічного покажчика, який містить перелік найменувань і номерів фондів, що перебувають в архівосховищі з посиланням до стелажів, де вони розміщені. 

Пошкодження матеріальної основи документа – зміна властивостей матеріальної основи документа через порушення режиму зберігання документів і/чи правил користування ними. 

Пошук за генетичною вертикаллю – спосіб архівного пошуку, який спирається на систему архівних довідників конкретного архівного фонду. 

Пошук за логічною горизонталлю – спосіб архівного пошуку, який спирається на систему міжфондових архівних довідників. 

Пошуковий образ документа (ПОД) – сукупність характеристик документа, виражена інформаційно-пошуковою мовою. 

Пошуковий образ фонду (ПОФ) – текст, що виражає інформаційно-пошуковою мовою назву архівного фонду, анотацію його документів і використовується для інформаційного пошуку. 

Пошукові ознаки архівного документа – ознаки, за якими здійснюється пошук архівної інформації. 

Право власності на документи – законодавчо врегульовані суспільні відносини стосовно володіння, користування і розпорядження документами. 

Право користування архівними документами – правова норма, яка визначає можливість суб'єкта користуватися в установленому порядку архівними документами. 

Правовий захист архівних документів – 1) створення правових норм, що забезпечують збереженість документів; 2) система таких правових норм. 

Предметний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація систематизована а алфавітному порядку найменувань предметів. 

Предметний покажчик – вид допоміжного покажчика, в якому найменування предметів розміщені в алфавітному порядку. 

Предметно-тематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву з однієї або кількох тем/ предметів розташована в логічній послідовності. 

Приватний архів – архів, власником якого є громадянин (громадяни). 

Примірна (типова) номенклатура справ – номенклатура справ, що встановлює орієнтовний склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний характер. 

Примітки до змісту документів, що публікуються – елемент науково-довідкового апарату документальної публікації з додатковими відомостями, необхідними для поглибленого вивчення документів. 

Принцип адекватності інформації описуваному об'єкту – принцип архівного описування, що вимагає точного відтворення об'єкта описання в описовій статті через відповідні інформаційні характеристики, щоб виокремити його або ідентифікувати, серед інших архівних документів. 

Принцип багатофункціональності описання – принцип, за яким визначені при первинному описуванні документів інформаційні характеристики використовуються також при відтворенні в облікових документах архіву та архівних довідниках. 

Принцип всебічності і комплексності у вивченні архівних документів – принцип, який передбачає аналіз змісту і зовнішніх ознак документів, відомостей про їх авторів (фондоутворювачів) і вимагає при оцінюванні значення документів врахування також складу їх комплексів, організації і взаємозв'язку з іншими документами. 

Принцип диференційованого підходу – принцип архівного описування, який встановлює пріоритетність наукової розробки архівних документів для архівних довідників в залежності від наукового та практичного значення їх для даного архіву. 

Принцип історизму в архівознавстві – принцип, що передбачає вивчення архівної справи з урахуванням конкретно-історичних умов і закономірностей її розвитку. 

Принцип континуїтету – принцип наступності та уніфікації в організації та описуванні документів від їх створення у діловодстві до зберігання в архіві. 

Принцип мінімаксу – принцип архівного описування, який передбачає максимальну повноту інформації при мінімумі мовних характеристик (засобів), за допомогою яких ідентифікується одиниця описування. 

Принцип об'єктивності при проведенні експертизи цінності документів – принцип, який передбачає оцінювання документів з врахуванням їх змісту, значущості авторів (фондоутворювачів), юридичної сили документів, їх оригінальності, часу створення, повторюваності інформації. 

Принцип пертиненції – принцип об'єднання архівних документів у групи відповідно до предметних та інших ознак (крім ознаки походження), який використовувався при класифікації документів для організації зберігання їх до впровадження принципу походження; діє виключно на рівні систематичного та предметно-тематичного каталогів. 

Принцип походження – головний принцип організації архівних фондів, який потребує врахування генетичних зв'язків документів з фондоутворювачем (фондоутворювачами) для організації їх зберігання при віднесенні документів до певного архівного фонду; синон. провенієнцпринцип. 

Принцип територіальної приналежності – принцип організації зберігання архівних фондів, що вимагає врахування зв'язків фондів з територією, на якій вони утворилися, при віднесенні їх до певного архіву. 

Провенієнцпринцип – див. Принцип походження. 

Проект – див. Комплекс науково-технічної документації. 

Проміжне архівосховище – архівосховище для тимчасового зберігання документів особового походження до складання актів приймання-передавання або науково-технічного опрацювання. 

Проміжний архів – див. Архів із змінним складом документів. 

Проміжний позитив – копія кінодокумента, виготовлена з негатива чи контратипа на спеціальній плівці. 

Просушування документів – видалення вологи у документів за допомогою температури, тиску, швидкості руху сушильного агента для збереження фізико-хімічних властивостей матеріальної основи документа, забезпечення його збереженості протягом тривалого часу. 

Профіль архіву – встановлений для архіву склад документів, які мають зберігатись у ньому. 

Психрометр – прилад для вимірювання вологості повітря і його температури. 

Публікування документа – тиражування та оприлюднення документа. 

Путівник по фондах архіву/архівів – тип архівного довідника, що містить характеристики або короткі відомості про архівні фонди (колекції, комплекси) у систематизованому порядку, призначений для загального ознайомлення із складом і змістом фондів архіву (архівів). 

Р

Ранг архіву – приналежність архіву до певного рівня системи архівних установ: районного, міського, обласного, загальнодержавного. 

Реальний опис архівного фонду – архівний опис, в якому зафіксовані всі фактично існуючі одиниці зберігання даного фонду, що знаходяться в даному архіві; порівн. ідеальний опис архівного фонду. 

Ревізія каталогу – перевіряння відповідності структури, змісту і оформлення каталогу поставленим вимогам і усунення виявлених недоліків. 

Регест – виклад у документальній публікації змісту документа або його частини, супроводжуваний заголовком і легендою (розгорнутий регест), або передавання інформації про зміст документа шляхом публікування його заголовка та легенди (короткий регест). 

Редагування каталогу – див. Ревізія каталогу.

Редакції тексту документа – два або більше текстів документа, що відрізняються за змістом. 

Реєстр описів – допоміжний обліковий документ архіву, що фіксує кількість архівних описів та деякі їх характеристики (кількість справ, аркушів, примірників тощо). 

Реєстраційна картка – картка, призначена для реєстрації документів у діловодстві установи. 

Реєстраційне свідоцтво на документи Національного архівного фонду – документ єдиного зразка, який видається власнику документів Національного архівного фонду після проведення державної реєстрації їх і засвідчує: назву документа (документів), що реєструється, назву юридичної особи або прізвище громадянина, дату і номер запису у книзі державної реєстрації документів Національного архівного фонду, адресу й умови місця зберігання, місце реєстрації, дату видавання, серію і номер реєстраційного свідоцтва. 

Реєстрація документів – запис в облікових формах (журналах, картках тощо) коротких відомостей про документ, як правило, із зазначенням на ньому діловодного індексу і дати реєстрації. 

Режим доступу до документів – передбачений нормативними актами порядок одержання документів у користування. 

Режим зберігання документів – комплекс заходів для створення належних умов зберігання документів та підтримання оптимальних режимів: санітарно-гігієнічного, вологісно-температурного та світлового. 

Режим секретності – 1) законодавчо встановлений єдиний порядок забезпечення охорони державної таємниці; 2) система адміністративно-правових, організаційних, інженерно-технічних, криптографічних та інших заходів для забезпечення охорони державної таємниці. 

Резолюція на документі – реквізит документа, що є датованим і підписаним посадовою особою записом на документі, який визначає виконавців, порядок і терміни виконання документа. 

Реквізит документа – обов'язковий інформаційний елемент (зазначення прізвища автора, дати тощо), властивий певному виду офіційного документа. 

Реконструкція архівного фонду – 1) відновлення основного змісту частково або повністю втраченого архівного фонду в його первісному або близькому до первісного вигляді за допомогою ідеального опису; 2) з'єднання в одному архіві розрізнених частин архівного фонду із складанням його реального опису. 

Релевантність ретроспективної документної інформації – відповідність запитові одержаної в результаті інформаційного пошуку первинної чи вторинної документної інформації. 

Репринт – перевидання без нового набору тексту шляхом фоторепродуціювання одного з попередніх видань. 

Репрографія – репродуціювання документів за допомогою променистої енергії. 

Репродуціювання – 1) процес отримання нових примірників документа шляхом зняття копій із застосуванням фото-, електро- та іншої копіювальної апаратури; синон. відтворення документа; тиражування; 2) поліграфічне відтворення фотознімків, картин, малюнків фотомеханічними або іншими засобами. 

Реставратор документів – 1) фахівець з реставрації документів; 2) працівник архіву, який забезпечує виконання робіт з реставраційно-консерваційної обробки документів. 

Реставраційний папір – реставраційний матеріал, що використовується для зміцнення матеріальної основи документа або для доповнення її відсутніх частин. 

Реставраційні матеріали – різні за походженням та способом виготовлення матеріали, які безпосередньо приєднують до матеріальної основи документа, який реставрується, або вводять в неї, та інші матеріали, що використовуються в процесі реставрації. 

Реставрація документів – відновлення початкових або близьких до початкових властивостей і зовнішніх ознак пошкодженого чи зруйнованого документа. 

Реституція – повернення однією державою іншій незаконно привласнених цінностей. 

Ретроспективна документна інформація – документна інформація, створена в минулому. 

Рівень описання – позиція одиниці описування в ієрархії описуваних комплексів документів (документ, справа, фонд, архів тощо). 

Родинний архівний фонд – див. Сімейний архівний фонд. 

Родовий архівний фонд – архівний фонд особового походження, що утворився протягом життя і діяльності представників одного роду. 

Розброшурування документів – процес розбирання книжкового блока на окремі зшитки та аркуші для подальшого ремонту їх чи реставрації. 

Роздрук – відтворення на папері інформації з машинних носіїв; синон. лістинг. 

Розписка у прийманні документів на державне зберігання – тимчасовий (до складання акта) обліковий документ, що фіксує прийом на державне зберігання документів особового походження. 

Розсекречування документів – повне або часткове знімання повноважними посадовими особами обмежень на розповсюдження та доступ до документів, що раніше були засекречені. 

Розсип документів – розрізнені документи, не сформовані в одиниці зберігання. 

Ротапринт – офсетний спосіб друку на малоформатних машинах порівняно невеликими тиражами. 

Рубрика – 1) окрема частина тексту документа, яка має власний заголовок; 2) заголовок окремої частини тексту документа; може бути тематичним (висловленим словами), формально-графічним (літера, цифра, зірочка тощо) або "німим" (пропуск у суцільному тексті). 

Руйнування матеріальної основи документа – пошкодження матеріальної основи документа до повної втрати експлуатаційних властивостей. 

Рукопис – 1) документ, написаний від руки; рукопис, надрукований на друкарській машинці, машинописний рукопис; 2) документ, написаний, продиктований чи виправлений автором перед тиражуванням; 3) умовна назва форми фіксації представленого для видання твору незалежно від того, написаний він від руки чи надрукований на машинці; синон. авторський оригінал. 

Рукописна книга – книга з написаним від руки текстом і намальованими вручну ілюстраціями; форма книги до появи друкованих книг. 

Рукописне зібрання – архівна колекція рукописів. 

Рукописний відділ бібліотек (музеїв) – структурний підрозділ бібліотеки (музею), який зберігає архівні документи за профілем цієї установи. 

С

Сажна печатка – печатка-відбиток, яку отримували накладанням на папір закопченої металевої чи кам'яної печатки-матриці. 

Санітарно-гігієнічний режим зберігання документів – режим зберігання документів, який запобігає біодеструкції і забрудненню матеріальної основи документа. 

Світловий режим зберігання документів – режим зберігання документів, який запобігає руйнівній дії світла на матеріальну основу документа. 

Світлокопія – один з видів факсимільної копії, виконаний способом копіювання на спеціальний світлочутливий папір. 

Світлостійкість матеріальної основи документа – властивість матеріальної основи документа протидіяти світловому опроміненню. 

Сейфове архівосховище – металеві ящики (шафи) або залізобетонні бокси з сейфовою системою замикання для зберігання унікальних документальних пам'яток та особливо важливих документів. 

Сертифікація – офіційне письмове засвідчення документа або його копії. 

Сигілографія – спеціальна історична дисципліна, яка досліджує часову, державну, територіальну, відомчу, фамільну та особисту приналежність печаток. 

Сигнатура – 1) в рукописних книгах та стародруках літерне або цифрове позначення послідовності зшитків та аркушів в них; 2) порядковий номер друкованого аркуша видання, що вміщується в нижньому полі на першій шпальті набору. 

Система архівних каталогів – сукупність різних за призначенням і структурою архівних каталогів, що взаємопов'язані між собою, доповнюють один одного і розкривають склад і зміст документів архіву в різних аспектах. 

Система архівних установ – ієрархічно побудована сукупність архівних установ. 

Система документації – сукупність взаємопов'язаних і взаємообгрунтованих документів, що відображають результати документування, здійснюваного на основі правових норм та/чи існуючих засобів, форм у процесі функціонування державних і суспільних систем управління. 

Система науково-довідкового апарату – створений на єдиних методологічних і методичних засадах комплекс взаємопов'язаних архівних довідників, у тому числі електронних, призначений для розкриття складу і змісту архівних документів на всіх рівнях системи та пошуку первинної документної інформації. 

Систематизація вторинної документної інформації – впорядковане розташування вторинної документної інформації згідно з прийнятою схемою класифікації. 

Систематизація документів – процес організації документів у межах архівного фонду відповідно до схеми систематизації. 

Систематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву згрупована за галузями знань і розташована в логічній послідовності відповідно до схеми єдиної класифікації документної інформації.

Систематичний покажчик – вид покажчика, в якому назви предметів і явищ розташовані відповідно до певної схеми класифікації документної інформації. 

Системний підхід в архівознавстві – загальнонауковий підхід, відповідно до якого об'єкти архівознавства досліджуються як системи. 

Сімейний архівний фонд – архівний фонд особового походження, що складається з документів, утворених протягом життя та діяльності представників однієї сім'ї. 

Склад фондів архіву – структурована сукупність фондів, що зберігаються в архіві відповідно до його профілю і тектоніки. 

Слайд – оригінал фотодокумента, що є позитивним зображенням на прозорій основі (склі, плівці тощо); синон. – діапозитив. 

Слід фонду – окремі справи й документи установи чи особи, що збереглися в архіві як свідчення існування цієї установи або особи. 

Соціально-правовий запит – запит, який виражає потребу в архівній інформації, необхідній для забезпечення прав і законних інтересів громадян і вимагає для його задоволення архівного пошуку. 

Спадковість архівного фонду – властивість фонду, який комплектується, заснована на приналежності одному фондоутворювачу, що виражається в єдності складу та змісту документів, які можуть перебувати в архіві або підлягати прийманню до нього на зберігання. 

Спеціальне архівне описування – вид архівного описування, який архівні документи проходять на етапі їх наукового опрацювання для відображення вторинної документної інформації в архівних довідниках інформаційно-пошукового характеру. 

Спеціальні історичні дисципліни – комплекс джерелознавчих галузей знань, які вивчають окремі види історичних джерел і розробляють спеціальні методи їх дослідження. 

Спецсховище – відокремлене сховище для зберігання архівних документів обмеженого доступу. 

Список – рукописна копія документа, що містить текстові розбіжності з оригіналом, пов'язані з редагуванням тексту різними особами. 

Список фондів архіву – основний обліковий документ, що містить перелік найменувань архівних фондів, розташованих у порядку їх номерів, призначений для обліку фондів архіву. 

Споживач архівної інформації – установа або особа, яка в будь-якій формі використовує архівну інформацію. 

Справа – 1) група документів (документ), що стосуються одного питання або аспекту діяльності установи чи особи і зберігаються в окремій папці (палітурці); 2) одиниця зберігання писемних документів. 

Справа фонду – комплекс документів, що відтворює історію фондоутворювача і фонду, а також його стан. 

Справа кінодокумента – справа, що створюється в архіві і містить документи про історію створення, зміст, використання і технічний стан кінодокумента. 

Справа обмеженого доступу – справа, що містить документи (документ) обмеженого доступу. 

Справа постійного зберігання – справа, що містить архівні документи постійного зберігання. 

Справа тимчасового зберігання – справа, що містить архівні документи тимчасового зберігання. 

Справа, закінчена діловодством – справа, всі документи якої виконані. 

Стабілізація документа – захист документа від пошкодження за допомогою методів оброблення, які уповільнюють старіння матеріальної основи документа. 

Стандартизація в архівній справі – встановлення визнаних державою єдиних норм, правил, вимог до різних об'єктів архівної справи. 

Старіння інформації – властивість інформації втрачати з часом свою наукову або практичну цінність. 

Старіння матеріальної основи документа – зміна первісних властивостей матеріальної основи документа незалежно від умов зберігання та експлуатації документа. 

Стародруки – книги, видані у країні протягом певного часу після виникнення в ній книгодрукування, як правило, у першій друкарні; синон. першодруки. Див. також Інкунабули та Палеотипи. 

Стелаж – обладнання для зберігання документів, яке складається з полиць, закріплених у кілька ярусів на стояках. 

Стійка стелажа – каркас, до якого кріпляться полиці для зберігання документів. 

Сторінка – один бік аркуша документа. 

Страхова копія документа – копія документа, виготовлена для збереження його змісту на випадок пошкодження або втрати оригінала. 

Страховий фонд документів – упорядкована сукупність страхових копій унікальних документальних пам'яток та особливо цінних документів, що створюється для збереження документної інформації на випадок пошкодження (втрати) оригіналів і зберігається окремо від них у безпечному місці. 

Структура архіву – система організаційного устрою архіву залежно від поділу праці, спрямована на забезпечення виконання функцій архіву. 

Сувій – старовинний рукописний документ, згорнутий у рулон. 

Сургучева печатка – відбиток металевої, кам'яної або іншої печатки-матриці, переважно на червоному сургучі, накладеному в розігрітому стані на документ чи підвішеному до документа. 

Сфрагістика – спеціальна історична дисципліна, яка вивчає історію створення і використання печаток. 

Схема єдиної класифікації документної інформації – методичний посібник для класифікації вторинної документної інформації в систематичних архівних каталогах у вигляді переліку класифікаційних ділень, розташованих у логічній послідовності. 

Схема систематизації документів архівного фонду – схема організації архівних документів, відповідно до якої одиниці зберігання розташовуються у межах архівного фонду. 

Т

Табуляграма – документ, що містить інформацію, зафіксовану в письмовому і/або графічному вигляді за допомогою табулятора або друкарського пристрою електронної цифрової обчислювальної машини. 

Таємний архів – архів, про існування якого його власником не оголошено публічно. 

Тайнопис – див. Криптографія. 

Тезаурус – див. Інформаційно-пошуковий тезаурус. 

Текст документа – 1) послідовність знакових одиниць, поєднана смисловим зв'язком, основними властивостями якої є взаємопов'язаність та цілісність; 2) мовний твір, зафіксований будь-яким типом письма або звукозапису, що містить усю або основну частину мовної інформації документа; 3) фізико-хімічна основа письмових знаків на певному носії. 

Текстовий документ – документ, який містить мовну інформацію, зафіксовану будь-яким типом письма або певною системою звукозапису. 

Текстологія – історико-філологічна дисципліна, яка вивчає історію текстів, встановлює їх автентичність і авторство. 

Тектоніка архіву – наукове групування всього складу фондів архіву за комплексами відповідно до прийнятої схеми класифікації, що створюється, як правило, з урахуванням діяльності фондоутворювачів, документи яких зберігаються в архіві. 

Тематико-експозиційний план виставки – основний документ в організації виставки, який детально відображає її тематику і побудову експозиції. 

Тематична виставка документів – вид використання інформації архівних документів, коли експонуються документи або їх копії за певною темою. 

Тематична документальна публікація – вид документальної публікації, що включає документи з однієї теми, незалежно від їх виду і фондової приналежності. 

Тематичне виявлення документів – інформаційний пошук за певним тематичним запитом. 

Тематичний архівний каталог – див. Предметно-тематичний архівний каталог. 

Тематичний запит – запит з певної теми, який вимагає для його задоволення інформаційного пошуку. 

Тематичний огляд документів – вид огляду документів, що включає систематизовані відомості про склад і зміст документів одного або кількох архівних фондів з певної теми з джерелознавчим аналізом цих документів. 

Тематичний перелік документів – вид інформаційного документа архіву, що містить список заголовків справ або документів з певної теми із зазначенням їх дат і пошукових даних. 

Тематичний путівник по фондах архіву/архівів – вид путівника по фондах архіву/архівів, що характеризує ту частину документів цих фондів, в якій міститься інформація з теми, і вказує назву або номери архівних фондів. 

Температурно-вологісний режим зберігання документів – режим зберігання, що забезпечує захист матеріальної основи документів від пошкоджувальних дій температури та вологості повітря. 

Теорія архівної справи – система основних ідей і знань в галузі архівознавства, що дає цілісне уявлення про закономірності його розвитку. 

Терміни зберігання документів – встановлений шляхом експертизи період обов'язкового зберігання закінчених діловодством документів з віднесенням до категорій постійного, тривалого (понад 10 років) і тимчасового зберігання. 

Термографія – репрографічні способи копіювання документів, що ґрунтуються на теплочутливих властивостях копіювальних матеріалів. 

Термокопія – копія документа, зроблена термографічним способом. 

Технічний архів – архів, призначений для зберігання та використання технічної документації. 

Технологічне обладнання архіву – обладнання, устаткування, прилади і матеріали, призначені для виконання функцій архіву. 

Тимчасова виставка архівних документів – виставка архівних документів, що організовується на тимчасовий, як правило, нетривалий термін. 

Тимчасове зберігання документів – 1) зберігання документів до проведення експертизи їх цінності; 2) зберігання документів в установі протягом встановлених нормативно-правовими актами термінів до передавання до архіву або до знищення. 

Тип архівної установи – сукупність архівних установ, споріднених за організаційною формою або призначенням. 

Тип документа – класифікаційний ряд документів, побудований за найсуттєвішою для даної галузі ознакою (цільовим призначенням, змістом, формою, способом фіксації та відтворення інформації тощо). 

Тип документальної публікації – певна кількість документальних публікацій, об'єднаних сукупністю ознак, що визначаються цільовим призначенням публікації (наукова, науково-популярна, навчальна). 

Типова номенклатура справ – див. Примірна (типова) номенклатура справ. 

Тиснення – опуклі зображення або текст на кришках оправи, палітурки, папки тощо, одержані шляхом видавлювання. 

Тонфільм – фонодокумент, інформація якого зафіксована фотографічною (оптичною) системою звукозапису на кіноплівці. 

Топографічний покажчик – письмово закріплені (як правило, на картках) відомості про місцезнаходження архівних фондів у архівосховищі. 

Топоніміка – розділ ономастики, який вивчає назви географічних об'єктів. 

Транскрипція – спосіб письмового передавання вимови, що застосовується при описуванні або опублікуванні документів з іншомовним текстом. 

Транслітерація – спосіб політерного передавання написання слів однієї мови абеткою іншої мови при описуванні або опублікуванні архівних документів. 

Тривкий папір – папір з підвищеною стійкістю до старіння і терміном збереженості в архівних умовах не менш як 500-1000 років. 

У

Удосконалення архівного опису – комплекс робіт, спрямований на підвищення інформаційно-пошукового рівня архівного опису, і складається з уточнення (редагування) заголовків справ опису, складання необхідного довідкового апарату до опису, його передруковування. 

Укладач збірника документів – особа чи організація, яка уклала збірник та опрацювала документи для опублікування. 

Унікальна документальна пам'ятка – особливо цінний документ Національного архівного фонду, який має виняткове історико-культурне значення для держави та суспільства, не має собі подібних і, з погляду юридичної сили, автографічності чи зовнішніх ознак, не може бути відновлений у разі непоправного пошкодження чи втрати. 

Уніфікована система документації – система документації, створена за єдиними правилами та вимогами і містить інформацію, необхідну для управління у певній сфері діяльності. 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації (УСОРД) – комплекс стандартів і методичних матеріалів, що встановлюють правила, положення та вимоги до змісту, побудови та оформлення документів, які створюються для вирішення певного виду управлінських завдань. 

Уніфікована форма документа (УФД) – сукупність реквізитів, установлених відповідно до завдань, що підлягають вирішенню у певній сфері діяльності, і розташованих у визначеному порядку. 

Управління справами – структурний підрозділ установи, як правило, міністерства, відомства, який здійснює документаційне забезпечення управління. 

Управлінська документація – сукупність взаємопов'язаних документів, що застосовується для вирішення завдань управління. 

"Усна історія" – 1) інформація, одержана шляхом опитування й запису спогадів учасників і/або свідків історичних подій; 2) свідоме документування (у третьому значенні) фактів, подій, явищ минулого з метою створення документальних джерел. 

Успадкування документів – поповнення архіву документами шляхом вступу власника архіву в права наслідування. 

Утилізація документів – використання документів як вторинних матеріальних ресурсів. 

Ф

Факсимільна копія – копія документа, яка найточніше відтворює зовнішні ознаки письмових і графічних документів. 

Факсимільне видання – тип наукової публікації документа (документів) з точним відтворенням графічного текстового оригіналу. 

Фактографічна довідка – відповідь на запит, яка містить фактичні відомості. 

Фактографічна інформаційно-пошукова система – інформаційно-пошукова система, призначена для пошуку і видавання за запитом відповідних даних, одержаних з документів. 

Фальсифікат – документ, який не є оригіналом, але видається за такий і виготовлений як підробка для засвідчення (підтвердження) чогось такого, чого насправді не було. 

Фасцикула – одиниця зберігання писемних документів, що є в'язкою документів різного змісту, розташованих у порядку реєстраційних номерів. 

Фізична реставрація документів – комплекс реставраційних операцій із знепилювання документів, монтажу фрагментів аркушів, доповнення частин, яких не вистачає, зміцнення основи, пересування, ламінування тощо. 

Філігранезнавство – спеціальна історична дисципліна, яка вивчає історію паперу і філіграней (у першому значенні) на ньому. 

Філігрань – 1) видимі на світло зображення (літери, фігури тощо) на різних сортах паперу, створені в процесі його виробництва; синон. водяні знаки; 2) зображення або літери з тонкої проволоки, що напаювалися на дно відливної форми для отримання водяних знаків. 

Фільмовий архівний каталог – різновид предметно-тематичного архівного каталогу, що містить вторинну документну інформацію про кінофільми. 

Фільмографія – коротке описання кінотворів. 

Фільмоперевірник – працівник архіву, який здійснює заходи із забезпечення збереженості кінодокументів, фільмокопій. 

Фільмостат – металева герметична шафа для зберігання кінодокументів у певних умовах середовища. 

Фільмотека – 1) архів кінодокументів установи; 2) систематизоване зібрання кінодокументів. 

Флоппі-диск – див. Дискета. 

Фоліант – видання (як правило, книга) великого обсягу і формату. 

Фоліація – нумерація лицьових боків аркушів документа (документів) у справі. 

Фонд – див. Архівний фонд. 

Фонд користування архівними документами – сукупність копій архівних документів, призначених для користування замість оригіналів для запобігання їх зношенню. 

Фондовий довідник – архівний довідник, що містить відомості про документи одного архівного фонду або його частини. 

Фондовий каталог – каталог, що складається з карток фондів і призначений для централізованого обліку архівних документів. 

Фондоутворювач – установа чи особа, в процесі діяльності якої утворюється її документальний фонд. 

Фондоутримувач – установа, яка має документальний або архівний фонд у тимчасовому або постійному користуванні, а також особа, яка володіє документальним фондом особового походження. 

Фондування архівних документів – комплекс робіт з визначення фондової приналежності документів, створення на наукових засадах архівних фондів і встановлення їх хронологічних меж. 

Фонограма – фотографічний (оптичний) запис на кіноплівці звукового супроводу кінодокумента. 

Фонографічний валик – оригінал фонодокумента, отриманий шляхом фонографічного запису на порожнистому циліндрі з віскоподібної маси. 

Фонодокумент – документ, що містить звукову інформацію (усне мовлення, музику, шуми), зафіксовану будь-якою системою звукозапису: фонографічною, грамофонною, шоринофонною, механічною, фотографічною (оптичною), магнітною. 

Фонотека – 1) архів фонодокументів установи; 2) систематизоване зібрання фонодокументів. 

Форзац – складений навпіл аркуш паперу або конструкція з двох аркушів, з'єднаних смужкою тканини, що розміщується між кришками оправи та блоком книги (документів). 

Форма використання архівної інформації – форма втілення результату роботи користувача з інформацією, одержаною з архівних документів, у сфері управління, економіки, політики, наукової роботи, культурологічній та соціально-правовій сферах. 

Форма документа – сукупність зовнішніх ознак документа. 

Форма документальної публікації – сукупність зовнішніх ознак документальної публікації, які характеризують її видавничий аспект (книжна, журнальна, газетна, альбомна, плакатна, буклетна тощо) і спосіб відтворення. 

Форма організації користування архівними документами – певний спосіб організації користування архівними документами (обслуговування дослідників у читальному залі, укладання інформаційних документів архіву або використання їх інформації, підготовка публікацій, радіо- і телепередач, виставок тощо). 

Формування Національного архівного фонду – цілеспрямоване включення документів до складу Національного архівного фонду та вилучення документів з нього. 

Формування справ – групування документів відповідно до номенклатури справ. 

Формуляр документа – сукупність розташованих у певній послідовності реквізитів документа. 

Фотоальбом – альбом з позитивами фотодокументів, об'єднаних за певною ознакою. 

Фотовідбиток – копія фотодокумента на фотопапері. 

Фотодокумент – документ, що містить зображувальну інформацію, зафіксовану фотографічним способом. 

Фотокінокадр – див. Кадр (у першому значенні). 

Фотокопія – факсимільна копія, виконана фотографічним способом. 

Фотолітопис – сукупність фотодокументів, що описують у часі певну важливу подію. 

Фотопластина – матеріальна основа фотодокумента, де підложкою є скло. 

Фотоплівка – матеріальна основа фотодокумента на полімерній підложці. 

Фотореставрація документів – одержання за допомогою спеціальних фотографічних методів фотокопій документів із більшою, ніж в оригінала, контрасністю тексту. 

Фототека – 1) архів фотодокументів установи; 2) систематизоване зібрання фотодокументів. 

Фумігація – знищення біологічних шкідників архівних документів спеціальними препаратами в герметичних камерах чи боксах. 

Фунгіцидне оброблення кінофотодокументів – оброблення кінофотодокументів хімічними препаратами, що захищають документи від пліснявіння. 

Функції архіву – призначення або види діяльності архіву, які визначаються завданнями, що стоять перед ним. 

Х

Характеристика фонду в путівнику – описова стаття, що містить довідкові відомості про фонд, коротку історичну довідку та анотацію документів фонду із зазначенням бібліографії. 

Хіміко-фотографічне оброблення мікрофільмів – сукупність операцій, яким піддають експонований фотоматеріал (мікрофільми) для перетворення прихованого зображення у видиме. 

Хімічна реставрація документа – відновлення якості матеріальної основи документа шляхом цілеспрямованого хімічного впливу на неї (вибілювання, нейтралізації, стабілізації або руйнування барвників). 

Хранитель фондів – працівник архіву, який здійснює комплекс робіт з приймання документів на державне зберігання, їх раціонального розміщення, обліку та перевірки наявності і фізико-хімічного стану, видавання документів у тимчасове користування. 

Хроніка подій – 1) елемент науково-довідкового апарату документальної публікації, в якому у порядку хронології на базі архівних документів та інших джерел вказуються історичні факти, що стосуються теми даної документальної публікації;  2) самостійне видання того самого типу, що й хроніка (у першому значенні). 

Хронологічний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву систематизована в хронологічному порядку дат документів і подій. 

Хронологічний покажчик – вид допоміжного покажчика, в якому дати документів або дати подій систематизовані в хронологічному порядку. 

Хронологічні межі архівного фонду – дати утворення й ліквідації установи  –фондоутворювача або дати народження і смерті особи-фондоутворювача. 

Хронологія – спеціальна історична дисципліна, що вивчає системи літочислення; використовується для датування документів. 

Ц

Централізація архівної справи – організація архівної справи та системи архівних установ у державі на єдиних засадах і при єдиному державному органі управління архівною справою. 

Централізований облік архівних документів – облік архівних документів на різних рівнях архівної системи через концентрацію в органах управління архівною справою відомостей про кількість і склад архівних документів. 

Центральна експертно-перевірна комісія – вищий дорадчий орган Державного комітету архівів України з питань експертизи цінності архівних документів. 

Центральний державний архів – державна архівна установа для постійного зберігання документів Національного архівного фонду загальнодержавного значення. 

Центральний фондовий каталог – міжархівний довідник, картковий або електронний, що знаходиться в центральному органі управління архівною справою і містить відомості про архівні фонди та їх місцезнаходження, а також здійснює їх державний облік. 

Церковний архів – архіви церковних інституцій різних конфесій. 

Цільова експертиза цінності документів – експертиза цінності документів, що здійснюється як самостійний вид роботи. 

Цінний документ – документ, що має наукове, історико-культурне та інше суспільне значення, визнане відповідною експертизою. 

Цінність документа – інформаційні можливості документа, що зумовлюють його політичне, наукове, економічне, екологічне, історико-культурне значення і дають підстави для включення його до складу Національного архівного фонду. 

Ч

Частота звернення до архівних документів – див. Інтенсивність користування архівними документами. 

Чернетка – варіант авторського тексту документа, який передує його остаточному оформленню у вигляді чистового документа. 

Чистовий документ – рукописний або машинописний документ, текст якого переписаний чи передрукований з чернеткового документа без виправлень. 

Читальний апарат – апарат для читання мікрофільмів з отриманням збільшеного зображення кадрів на екрані. 

Читальний зал архіву – приміщення архіву, спеціально призначене для користування архівними документами. 

Читально-копіювальний апарат – апарат для читання мікрофільмів, що дозволяє отримати з них збільшені електрографічні копії. 

Чорнобильський документ – документ, що містить інформацію про причини Чорнобильської аварії і/або хід робіт, пов'язаних з ліквідацією її наслідків, тривалі наслідки аварії та здійснення заходів для їх подолання, соціально-психологічні та міжнародні аспекти аварії. 

Ш

Шифр – див. Архівний шифр. 

Шифрування справ (одиниці зберігання) – проставлення на палітурці справи (одиниці зберігання) архівного шифру. 

Штемпель – 1) прилад з опуклим (рідше вдавленим) зворотним зображенням напису або малюнка, призначений для отримання відбитку; 2) відбиток, отриманий за допомогою такого приладу. 

Ю

Юридична сила документа – властивість, надана документу відповідними правовими нормами відповідно до його змісту, реквізитів і зовнішніх ознак. 

Юридичний акт – офіційний документ, текст якого фіксує певні правові відносини. 

Я

Ярлик – картка встановленої форми із зазначенням шифрів одиниць зберігання, що вкладені в одну коробку або спаковані в одну в'язку. 

Ярус у сховищі – поверх із металевим ґратчастими перекриттями між ярусами-поверхами. 
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5. Про затвердження Концепції формування системи національних електронних інформаційних ресурсів ( 5 травня 2003 р. № 259-р) 

6. Про відзначення 130-річчя від дня народження гетьмана України Павла Скоропадського ( 23 квітня 2003 р. № 232-р) 

2002 рік

Постанови

1.  від 16 листопада 2002 р. № 1742 "Про створення галузевого державного архіву Управління державної охорони" 

2.  від 16 листопада 2002 р. № 1739 "Деякі питання формування і функціонування Національного архівного фонду" 

3.  від 31 жовтня .2002 р. № 1641 "Про затвердження Типового положення про державний архів області, міста Києва і Севастополя " 

4.  від 25 жовтня 2002 р. № 1616 "Про затвердження Типового положення про архівний відділ районної, районної у місті Києві і Севастополі державної адміністрації" 

5.  від 13 вересня 2002 р. № 1379 "Про колегію Державного комітету архівів" 

6.  від 25 липня 2002 р. № 1047 "Про внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України" 

7.  від 10 червня 2002 р. № 789 "Про затвердження Програми розвитку краєзнавства на період до 2010 року". 

8.  від 10 травня 2002 р. № 608 "Про порядок доставляння обов'язкових примірників документів". 

9.  від 30.03.2002 № 446 "Про затвердження Програми розвитку музейної справи на період до 2005 року" 

10. від 30.03.2002 № 442 "Про створення Державної служби охорони культурної спадщини" 

11. від 13 січня 2002 р. № 319 "Про затвердження Положення про порядок формування, ведення та використання галузевого страхового фонду документації". 

12. від 13 березня 2002 р. № 281 "Про деякі питання захисту інформації, охорона якої забезпечується державою". 

13. від 15 лютого 2002 р. № 161 "Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 31 серпня 1998 р. № 1352". 

14. від 14 лютого 2002 р. № 137 "Про умови передачі культових будівель – визначних пам'яток архітектури релігійним організаціям" 

15. від 4 січня 2002 р. № 3 "Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади". 

Розпорядження

1. Про затвердження заходів, спрямованих на реалізацію у 2003 році Основних напрямів соціальної політики на період до 2004 року (9 вересня 2002 р. № 518-р) 

2. Про відзначення 150-річчя від дня заснування Центрального державного історичного архіву України, м. Київ (17 серпня 2002 р. № 450-р) 

3. Про утворення Організаційного комітету з підготовки та проведення заходів у зв'язку з 70-ми роковинами голодомору в Україні (17 серпня 2002 р. № 448-р) 

4. Про заходи щодо виконання Указу Президента (11 липня 2002 р. № 376-р) 

5. Про відзначення 85-річчя від дня народження В. В. Щербицького (11 липня 2002 р. № 372-р) 

2001 рік

Постанови

1. від 28 грудня 2001 р. № 1784 "Про нагородження Почесною грамотою Кабінету Міністрів України" 

2. від 18 вересня 2001 р. № 1202 "Про вилучення документів з Національного архівного фонду та їх передачу Урядові Федеративної Республіки Німеччини". 

3. від 7 лютого 2001 р. № 134 "Про впровадження умов оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери". 

4. від 17 січня 2001 р. № 21 "Про передачу документів Національного архівного фонду в дарунок Уряду Федеративної Республіки Німеччини" 

5. від 12 січня 2001 р. № 15 "Про утворення Міжвідомчої ради з питань вивезення, ввезення та повернення культурних цінностей". 

2000 рік

Постанови

1. від 20 грудня 2000 р. № 1862 "Про нагородження Пількевич Л. Б. Почесною грамотою Кабінету Міністрів України" 

2. від 28 вересня 2000 р. № 1479 "Про виділення коштів на реконструкцію приміщення Державного архіву Закарпатської області та перевезення документів Національного архівного фонду" 

3. від 6 вересня 2000 р. № 1393 "Про створення галузевого державного архіву Державного департаменту з питань виконання покарань" 

4. від 7 серпня 2000 р. № 1235 "Про внесення змін і доповнень до Типового положення про державний архів області, міст Києва і Севастополя" 

5. від 7 серпня 2000 р. № 1234 "Про внесення змін до Типового положення про архівний відділ районної державної адміністрації" 

6. від 7 серпня 2000 р. № 1233 "Про визнання таким, що втратило чинність, Положення про Головне архівне управління при Кабінеті Міністрів України". 

7. від 18 травня 2000 р. № 821 "Про упорядкування структури місцевих державних адміністрацій". 

8. від 27 квітня 2000 р. № 733 "Про примірні переліки управлінь, відділів, інших структурних підрозділів Київської міської та районної у місті Києві державних адміністрацій. 

9. від 12 квітня 2000 р. № 648 " Про затвердження членів колегії Державного комітету архівів".

10. від 16 лютого 2000 р. № 328 "Про нагородження Почесною грамотою Кабінету Міністрів України 2000". 

1999 рік

Постанови

1. від 15 вересня 1999 р. № 1716 "Про затвердження Програми збереження бібліотечних та архівних фондів на 2000 – 2005 роки"// Офіційний вісник України.-1999.-№38.-Ст.1904. 

2. від 27 серпня 1999 р. № 1570 "Про внесення змін і доповнень до постанови Кабінету Міністрів України від 22 червня 1999 р. № 1101". 

3. від 9 березня 1999 р. № 339 "Про затвердження Порядку контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади"// Офіційний вісник України.-1999.-№ 10.-Ст.390. 

1998 рік

Постанови

1. від 27 листопада 1998 р. № 1893 "Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави"// Офіційний вісник України.-1998.-№ 48.-Ст. 31. 

2. від 28 вересня 1998р. № 1541 "Про внесення змін і доповнень до Положення про порядок визначення наукових об'єктів, що становлять національне надбання"// Офіційний вісник України.-№ 39.-Ст.1439. 

3. від 21 вересня 1998 р. № 1482 "Про передачу об'єктів права державної та комунальної власності"// Офіційний вісник України.-1998.-№38.-Ст.1405. 

4. від 31 серпня 1998 р. № 1352 "Про Національну програму інформатизації". 

5. від 25 травня 1998 р. № 740 "Про порядок державної реєстрації суб'єктів підприємницької діяльності"// Офіційний вісник України.-1998.-№ 21.-Ст. 767. (Із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 29.04.99 № 747, від 01.10.99 № 1824). 

6. від 25 травня 1998 р. № 731 "Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади"// Офіційний вісник України.-1998.-№ 21.-Ст. 764. 

7. від 7 травня 1998 р. № 639 "Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися державними архівними установами"// Офіційний вісник України.-1998.-№ 19.-Ст. 684. 

1997 рік

Постанови

1. від 17 листопада 1997р. № 1290 "Про затвердження Списків виробництв, робіт, цехів, професій і посад, зайнятість працівників в яких дає право на щорічні додаткові відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці та за особливий характер праці"// Офіційний вісник України.- 1997.-№ 48. 

2. від 17 жовтня 1997 р. № 1153 "Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади"// Офіційний вісник України.-1997.- № 43.-Ст. 50. 

3. від 14 квітня 1997 р. № 348 "Про затвердження інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації"// Офіційний вісник України.-1997.-№ 4.-Ст. 202. 

4. від 18 лютого 1997 р. № 174 "Про затвердження Положення про порядок визначення наукових об'єктів, що становлять національне надбання". Офіційний вісник України, 1997, № 8, ст.140.(Із змінами згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 28.09.1998 № 1541// Офіційний вісник України.-1998.- № 39.-Ст. 1439; від 01.04.1999 № 527// Офіційний вісник України.-1999.- № 14.-Ст. 562). 

1995 рік

1. від 20 жовтня 1995 р. № 853 "Питання діяльності архівних установ України"// Зібрання постанов Уряду України.-1995.-№ 3.-Ст. 79. 

1992 рік

Постанови

1. від 12 серпня 1992 р. № 446 "Про державний реєстр національного культурного надбання"// Зібрання постанов Уряду України.-1992.-№ 9.-Ст. 220. 

2. від 1 серпня 1992 р. № 442 "Про порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці"// Зібрання постанов Уряду України.-1992.-№ 9.-Ст. 211.

ІІІ. Постанови Верховної Ради України

1. Про тлумачення Закону України "Про реабілітацію жертв політичних репресій в Україні" (24 грудня 1993 р. № 3812-XII). 

2. Про Рекомендації парламентських слухань "Українська культура: стан та перспективи розвитку" (26 грудня 2002 р. №405-IV). 

3. Про прийняття за основу проекту Закону України про внесення змін до деяких законів України у зв'язку з прийняттям Закону України "Про внесення змін до Закону України "Про Національний архівний фонд і архівні установи"" (16 січня 2003 р. №453-IV). 

4. Про Концепцію національної інформаційної політики (3 квітня 2003 р. № 687-IV). 

5. Про прийняття за основу проекту Закону України про захист персональних даних (15 травня 2003 р. № 784-IV). 

6. Про Звернення до Українського народу учасників спеціального засідання Верховної Ради України 14 травня 2003 року щодо вшанування пам'яті жертв голодомору 1932-1933 років (15 травня 2003 р. № 789-IV). 

7. Про Рекомендації парламентських слухань Про "День Уряду України" у листопаді 2003 року (11 вересня 2003 р. № 1144-IV).

ІІІ. Накази міністерств і відомств

Міністерство транспорту та з'язку України

1. Про затвердження форми заяви для включення електронного інформаційного ресурсу до Національного реєстру електронних інформаційних ресурсів (2 грудня 2004 р. № 1058). 

Міністерство культури і мистецтв України

1. Про затвердження Переліку державних установ, закладів культури, інших організацій, яким надається право проведення державної експертизи культурних цінностей (15 листопада 2002 р. № 647). 

2. Про затвердження Інструкції про порядок оформлення права на вивезення, тимчасове вивезення культурних цінностей та контролю за їх переміщенням через державний кордон України (22 квітня 2002 р. № 258). 

Державна судова адміністрація України

1. Про затвердження Інструкції про порядок передання до архіву суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівів судових справ та документів діяльності суду (14 липня 2003 р. № 277). 

Державний комітет зв'язку та інформатизації України

1. Про затвердження Переліку і Порядку надання інформаційних та інших послуг з використанням електронної інформаційної системи "Електронний Уряд" (15 серпня 2003 р. № 149). 

2. Про визначення головної організації з питань формування системи національних електронних інформаційних ресурсів (22 березня 2004 р. № 51/94). 

Державний департамент з питань зв'язку та інформатизації

1. Про забезпечення реалізації заходів щодо включення електронних ресурсів до Національного реєстру електронних інформаційних ресурсів (15 листопада 2004 р. № 6).

ІV. Нормативно-методичні документи Держкомархіву та інших центральних органів виконавчої влади

Порядок...

1. Порядок ведення державного обліку документів Національного архівного фонду України (Затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України № 78 від 7.12.1998). 

2. Порядок невідкладної реставрації, ремонту і консервації унікальних документальних пам'яток (Затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України № 18 від 1.03.1999). 

3. Порядок надання платних послуг державними архівними установами (Затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України № 59 від 16.09.1999). 

4. Порядок здійснення централізованого державного обліку документів історико-культурної спадщини, що знаходяться за кордоном, та документів іноземного походження, що стосуються історії України (Затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України № 67 від 29.11.1999). 

5. Порядок доступу до приміщень і на територію державних архівних установ (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 2 від 15.01.2001). 

6. Порядок ціноутворення на роботи (послуги), що виконуються державними архівними установами (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 6 від 24.01.2001). 

7. Порядок користування документами Національного архівного фонду у державних архівах України (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 12 від 20.02.2001) .

8. Порядок супроводу веб-сайту Держкомархіву (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 16 від 20.03.2002). 

9. Порядок надання державними архівними установами допомоги юридичним і фізичним особам, які є власниками документів Національного архівного фонду, у поліпшенні умов зберігання, реставрації, консервації, створенні страхового фонду і фонду користування документами (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 32 від 25.04.2002). 

10. Порядок ведення державного обліку документів Національного архівного фонду України (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 43 від 11.06.2002). 

11. Порядок користування документами Національного архівного фонду України, що належать державі та територіальним громадам (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 92 від 8.07.2003). 

12. Порядок передачі до архівних установ або підрозділів документів з обліку виплат (доходу) застрахованих осіб (Затверджено постановою Кабінету Міністрів України № 741 від 2.06.2004). 

13. Порядок обов'язкової передачі документованої інформації (Затверджено постановою Кабінету Міністрів України № 1454 від 28.10.2004). 

14. Порядок проведення грошової оцінки документів Національного архівного фонду (Затверджено постановою Кабінету Міністрів України № 1649 від 13.12.2004). 

Переліки документів

1. Перелік документів Національного банку України, установ і організацій його системи, акціонерно-комерційних та комерційних банків України із зазначенням строків зберігання (Київ, 1996). 

2. Перелік документів, що утворюються в установах Державної митної служби України із зазначенням строків зберігання (Київ, 1997). 

3. Перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів (Затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України № 41 від 20.07.1998). 

4. Перелік галузевих стандартів колишнього СРСР, що використовуватимутьcя в сфері архівної справи та документознавства (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 40 від 28.05.2002) .

5. Перелік державних установ, закладів культури, інших організацій, яким надається право проведення державної експертизи культурних цінностей (Затверджено наказом Міністерства культури і мистецтв України № 647 від 15.11.2002). 

6. Перелік платних послуг, які можуть надаватися архівними установами, що утримуються за рахунок бюджетних коштів (Затверджено постановою Кабінету Міністрів України № 1608 від 30.11.2004). 

Методичні рекомендації

1. Методичні рекомендації по організації проведення перевірки наявності і стану справ та уточненню облікових документів у державних архівах України. Схвалено Методичною комісією Головархіву України 19 червня 1995 р., протокол № 2 

2. Методичні рекомендації з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ. (Київ, 1997). 

3. Методичні рекомендації щодо складання відомчих (галузевих) переліків документів із зазначенням термінів їхнього зберігання (Київ, 1997). 

4. Методика і критерії виявлення і включення унікальних документальних пам'яток Національного архівного фонду України до Державного реєстру національного культурного надбання (Київ, 1998). 

5. Рекомендації по заповненню бази даних "Аркуш фонду" таблиці програми "Архівні фонди України" (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 61 від 25.07.2001).

6. Методичні рекомендації щодо створення та організації страхового фонду унікальних і особливо цінних документів з паперовою основою (Київ, 2001). 

7. Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163-2003 "Державна уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів" (Схвалено протоколом засідання Методичної комісії Держкомархіву України № 7 від 07.11.2003 р. Київ, 2004).

Номенклатури справ

1. Примірна номенклатура справ територіального органу Державної комісії з цінних паперів та фондового ринку (Київ, 1999). 

2. Примірна номенклатура справ апарату обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій (Київ, 2003). 

3. Примірна номенклатура справ апарату районної державної адміністрації області (Київ, 2004).

Норми часу

1. Примірні норми часу (виробітку) на основні види робіт в архівних підрозділах органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій. 

Інструкції

1. Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави (Затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893). 

2. Інструкція про порядок витребування документів соціально-правового характеру для громадян України, іноземних громадян та осіб без громадянства (Затверджено наказом наказом Міністерства закордонних справ України та Державного комітету архівів України № 116/53 від 11.06.2001). 

3. Інструкція про порядок зберігання й обліку бланків свідоцтв про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду, звітності про їх використання та ведення книг державної реєстрації документів (Затверджено наказом Державного комітету архівів України № 89 від 4.07.2003). 

4. Інструкція про порядок передання до архіву суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівів судових справ та документів діяльності суду (Затверджено наказом Державної судової адміністрації України № 277 від 14.07.2003). 

Правила роботи

1. Основні правила роботи державних архівів України (Схвалено колегією Держкомархіву України від 3.02.2004 р., протокол № 2).

2. Правила роботи з науково-технічною документацією в державних архівах України (Київ, 2000). 

3. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій (Київ, 2001).

4. Правила пожежної безпеки для державних архівних установ України (Затверджено наказом № 68 Державного комітету архівів від 8.05.2003).

Правила видання документів і пам'яток (1990-2000)

1. Передача текстів документів і пам'яток (1990). 

2. Правила видання пам'яток, писаних українською мовою та церковнослов'янською української редакції (1995). 

3. Видання україномовних епістолярних джерел кінця XIX – середини XX ст. (2000).

4. Оформлення та зразки бібліографічних посилань і архівних легенд для друкованих видань архівних установ, публікацій на веб-сайті (пам’ятка) (Київ, 2002). 

V. Архівні стандарти

Державні стандарти

1. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ 6.38-90. 

2. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення. ДСТУ 2732-94. 

Галузеві стандарти

1. Документи з паперовими носіями. Правила зберігання Національного архівного фонду. Технічні вимоги. ГСТУ 55.001-98. 

2. Фотодокументи. Правила зберігання Національного архівного фонду. Технічні вимоги. ГСТУ 55.002-2002. 

3. Кинодокументи. Правила зберігання Національного архівного фонду. Технічні вимоги. ГСТУ 55.003-2003. 

Додаток 2

ПОРЯДОК ДОСТУПУ ДО ПРИМІЩЕНЬ І НА ТЕРИТОРІЮ ДЕРЖАВНИХ АРХІВНИХ УСТАНОВ
1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок розроблено відповідно до Закону України “Про Національний архівний фонд і архівні установи”, “Положення про Дер​жавній комітет архівів України”, затвердженого Указом Президента України від 22 березня 2000 р. № 486/2000, “Порядку користування документами Національного архівного фонду України в державних архівів України”, зареєстрованого Мін'юстом 5 квітня 2001 р. за №3173504.
1.2. Порядок встановлює основні вимоги до організації та оформлення доступу громадян та юридичних осіб до приміщень і на терито​рію архівних державних установ (далі – архівів).
1.3. На підставі цього Порядку державні архівні установи здійсню​ють розробку нормативних документів, що регламентують порядок доступу до архівів з урахуванням особливостей розміщення своїх фондів та режиму роботи.
2. Оформлення документів, що дають право доступу до приміщень державної архівної установи
2.1. Доступ до приміщень державної архівної установи здійснюєть​ся за відповідними документами.
2.2. Документ, що дає право на вхід до приміщень архіву, оформлюється на підставі документа, що посвідчує особу (паспорт, служ​бове посвідчення тощо).
2.3. Документами, що дають право на вхід (вихід) до приміщень архівів, є:

- членський квиток – для членів Спілки архівістів України;
- перепустка до читального залу – для користувачів документів, які працюють у читальному залі;

- разова перепустка – для осіб, які звертаються за отриманням довідок та з інших питань.
2.4. Відвідувачі державних архівних установ при вході до архіву зобов'язані показати черговому на посту охорони відповідний документ, що дає право на вхід.
2.5. Представники органів законодавчої і виконавчої влади, суду, прокуратури, юстиції, служби безпеки й міліції мають право проходити до приміщень архіву за своїми службовими посвідченнями.
2.6. Оформлення перепустки до читального залу здійснює співробітник, відповідальний за роботу читального залу. Перепустка підлягає поверненню співробітникові, відповідальному за роботу читального залу, після закінчення терміну її дії.
2.7. Разову перепустку замовляє директор архіву, його заступник або співробітник відповідного структурного підрозділу архіву. Перелік співробітників, які мають право замовляти разові перепустки, затверджується наказом директора архіву. Оформлення разової перепустки здійснює черговий на посту охорони.
2.8. Разова перепустка для групи осіб оформлюється на керівника групи із зазначенням кількості відвідувачів.
2.9. Разова перепустка, підписана особою, яка її замовляла, здається відвідувачем або керівником групи на пост охорони при виході з архіву.
2.10.  В окремих випадках дозволяється відвідування приміщень архіву без оформлення разової перепустки. У цьому разі відвідувачів реєстру​ють в книзі обліку відвідувачів після пред'явлення документа, що посвід​чує особу. Книга обліку відвідувачів архіву ведеться на посту охорони.
2.11.  Члени експертно-перевірних комісій і методичних рад (методичних комісій) архівів, студенти-практиканти, особи, які прибува​ють для участі в конференціях, нарадах, семінарах, інших заходах, допускаються до приміщень архіву за списком, підписаним директо​ром архіву або його заступником, після пред'явлення документа, що посвідчує особу. Список подається на пост охорони заздалегідь.
2.12. Громадяни іноземних держав допускаються до приміщень архіву на загальних підставах.
2.13.  Кур'єри з поштою допускаються до приміщень архіву за службовими посвідченнями.
2.14.  Пост охорони має бути забезпечений зразками документів, зазначених у п. 2.3, та підписів відповідальних посадових осіб архіву.

2.15.  Вхід до приміщень архіву заборонений у таких випадках:
- за відсутності у відвідувача документа, що дає право на вхід до приміщень архіву;
- при неправильному оформленні перепустки, її невідповідності встановленим зразкам;

- при невідповідності підписів на перепустці зразкам.
2.16.  Вхід до приміщень архіву відвідувачів з портфелями, господарськими та спортивними сумками, пакунками заборонений.
2.17.  Внесення до приміщень архіву фотоапаратів, кінокамер, множильних апаратів і т.п. без погодження з директором архіву заборонене.
2.18.  Користувачі документів, які працюють у читальному залі, мають право за погодженням із керівництвом архіву вносити власні технічні засоби (сканери, фотоапарати, цифрові та портативні копіювальні апарати, відеокамери) для виготовлення копій документів.
2.19. Адміністрація архівної установи зобов'язана створити умови для тимчасового зберігання верхнього одягу та предметів, вхід з якими до приміщень архіву заборонений.
3. Порядок виносу (вивозу) документів, друкованих видань
3.1. Виносити (вивозити) документи (архівні й службові) та їх копії, друковані видання дозволяється на підставі перепустки на винос (вивіз) документів. Перепустка оформлюється в двох примірниках. Один з них залишається в архіві, а другий видається особі, яка виносить (вивозить) документи. Оформлення перепустки здійснює співробітник архіву, відповідальний за роботу читального залу. При виході перепустка пред'являється черговому на посту охорони.
3.2. На друковані видання, що не мають штампу архіву, перепуст​ка не оформлюється.
3.3. Черговий на посту охорони зобов'язаний перевірити вантаж і транспортний засіб на відповідність супроводжувальним документам з метою запобігання несанкціонованому вивезенню документів.
3.4. На посту охорони ведеться книга обліку перепусток на винос (вивіз) документів і матеріальних цінностей, що має бути пронумерована, прошнурована та засвідчена печаткою.
4. Порядок в'їзду (виїзду) транспорту на територію архіву
4.1. Документом, що дає право на в'їзд (виїзд) на територію архіву транспорту з вантажем (за вантажем), є перепустка на винос (вивіз) документів або матеріальних цінностей.
4.2. В'їзд (виїзд) транспорту в святкові та вихідні дні дозволяється на підставі наказу або письмового розпорядження директора архіву.
4.3.
У разі стихійного лиха, пожежі, аварії, іншої надзвичайної ситуації спеціальний транспорт із персоналом, а також спеціальні аварійні бригади пропускаються на територію архіву без перепусток.

Затверджено наказом Державного комітету архівів України 

від 15 січня 2001 р. № 2; 

зареєстровано в Міністерстві юстиції України
24 травня 2001 р. за №440/5631
Додаток 3

Форма заяви-анкети користувача

	Назва архівної установи


	ДОЗВОЛЯЮ

користування документами НАФ

Керівник архівної установи

_____________________________

  (підпис            розшифрування підпису)

Дата


ЗАЯВА-АНКЕТА КОРИСТУВАЧА

Прізвище ____________________

Ім’я _________________________  По батькові _____________________

Рік народження _______________

Місце роботи, посада ___________________________________________

______________________________________________________________

Освіта, науковий ступінь, вчене звання ____________________________

______________________________________________________________

Мета роботи ___________________________________________________

                                           (підготовка статті, монографії, дисертації тощо)

Використання документної інформації з комерційною метою _________

                                                                                                             (так, ні)

Адреса користувача: ____________________________________________

службова ______________________________________________________

_____________________________________№ телефону _______________

_____________________________________Факс _____________________

_____________________________________E-mail ____________________

домашня _______________________________________________________

_____________________________________№ телефону _______________

Тема роботи, хронологічні межі ___________________________________

_______________________________________________________________

З порядком користування документами архіву ознайомився(лась) і зобов’язуюсь їх виконувати. 

                                                          _________________

Дата                                                            (підпис)

Додаток 4

Уривок форми паспорта архівної установи на 01.01.

	КОДИ

	форми документа
	установи-укладача

	202
	


Назва архівної установи

________ № ________

___________________

(місце складання)

Паспорт

архівної установи на 01.01.

	Індекси
	Назви розділів і показників
	Один. виміру
	Державні архіви 

областей
	Архівні відділи райдержадміністрацій і міських рад
	Пояснення

	1
	Приміщення
	
	
	
	

	1.1
	Кількість приміщень

спеціально збудованих

пристосованих
	будівля

будівля
	
	
	

	1.2
	Місткість приміщень
	
	
	
	

	1.2.1
	спеціально збудованих

пристосованих
	од. зб.

од. зб.
	
	
	

	1.3
	Об’єм архівосховища

площа архівосховища
	куб. м

кв. м
	
	
	

	1.4
	Площа відокремлених архівосховищ страхового фонду
	кв. м
	
	
	

	1.5
	Протяжність стелажного обладнання

загальна протяжність

стелажних полиць

у т.ч. дерев’яних
	пог. м

пог. м
	
	
	

	1.5.1
	Міра заповнення стелажного обладнання
	%
	
	
	

	1.6
	Робочі приміщення

кількість кімнат

площа
	кімната

кв. м
	
	
	

	1.7
	Читальний зал (кількість кімнат)

площа

кількість місць
	кімната

кв. м

місце
	
	
	

	1.8
	Лабораторія мікрофільмування та реставрації документів

кількість кімнат

площа
	кімната

кв. м
	
	
	

	1.9
	Приміщення, зайняті сторонніми організаціями

кількість кімнат

площа
	кімната

кв. м
	
	
	

	2
	Види й обсяг документів
	
	
	
	

	2.1
	Документи з паперовою основою
	
	
	
	

	2.1.1
	Управлінські документи
	
	
	
	

	2.1.1.1
	Фондів всього

в т.ч. фондів періоду незалежності
	фонд

фонд
	
	
	

	2.1.1.2
	Одиниць зберігання

всього

в т.ч. періоду незалежності

унікальних
	од. зб.

од. зб.

од. зб.

документ
	
	
	

	2.1.1.3
	Одиниць зберігання, внесених до опису

всього

в т.ч. періоду незалежності
	од. зб.

од. зб.
	
	
	

	2.1.1.4
	Закартоновано одиниць зберігання
	од. зб.
	
	
	

	2.1.1.5
	Створено страховий фонд на:

одиниць зберігання

всього

в т.ч. періоду незалежності
	од. зб.

од. зб.
	
	
	

	2.1.1.6
	Мікрофотокопій 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.1.1.7
	Мікрофіш 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.1.1.8
	Мікрофотокопій і мікрофіш, що надійшли з інших архівів
	кадр
	
	
	

	2.1.2
	Документи особового походження
	
	
	
	

	2.1.2.1
	Фондів всього

в т.ч. періоду незалежності
	фонд

фонд
	
	
	

	2.1.2.2
	Одиниць зберігання

всього

в т.ч. періоду незалежності

унікальних
	од. зб.

од. зб.

од. зб.

документ
	
	
	

	2.1.2.3
	Одиниць зберігання, внесених до опису

всього

в т.ч. періоду незалежності
	од. зб.

од. зб.


	
	
	

	2.1.2.4
	Закартоновано одиниць зберігання
	од. зб.
	
	
	

	2.1.2.5
	Створено страховий фонд на:

одиниць зберігання
	од. зб.
	
	
	

	2.1.2.6
	Мікрофотокопій 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.1.2.7
	Мікрофіш 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.1.3
	Науково-технічна документація
	
	
	
	

	2.1.3.1
	Комплексів документів
	комплекс
	
	
	

	2.1.3.2
	Одиниць зберігання

всього

в т.ч. внесених до описів

унікальних
	од. зб.

од. зб.

од. зб.

документ
	
	
	

	2.1.3.3
	Закартоновано одиниць зберігання
	од. зб.
	
	
	

	2.1.3.4
	Створено страховий фонд на

одиниць зберігання
	од. зб.
	
	
	

	2.1.3.5
	Мікрофотокопій 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.1.3.6
	Мікрофіш 

страхового фонду
	од. обл.

кадр
	
	
	

	2.2
	і т.д.


Керівник архівної установи_______________________________________________________

                                                (посада укладача           підпис             розшифрування підпису)

Дата

Додаток 5

Форма звіту про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях на 01.12.

	КОДИ

	форми документа
	установи-укладача

	202
	


Назва архівної установи

________ № ________

___________________

(місце складання)

Звіт 

про стан і обсяг документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах

підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях 

на 01.12.
	№

з/н
	Назви показників
	У зоні комплектування

	
	
	державних 

архівів
	архівних підрозділів райдержадміністрацій

	1
	Кількість установ – джерел комплектування архівних установ управлінською документацією (чисельником – загальна кількість, знаменником – кількість установ, що мають зведені номенклатури справ, погоджені з архівними  установами)
	
	

	2
	Кількість установ, що мають ізольовані приміщення архівних підрозділів
	
	

	3
	Кількість установ, що повністю описали документи постійного зберігання та схвалили описи на ЕПК архівної установи
	
	

	4
	Кількість установ, архівні підрозділи яких мають штатних працівників
	
	

	5
	Кількість штатних працівників, які працюють в архівних підрозділах
	
	

	6
	Кількість справ постійного зберігання в архівних підрозділах (чисельником – загальна кількість, знаменником – кількість справ, внесених до описів, схвалених ЕПК)
	
	

	7
	Кількість справ постійного зберігання, що знаходяться в архівних підрозділах понад встановлені терміни
	
	

	8
	Кількість справ з особового складу в архівних підрозділах (чисельником – загальна кількість справ, знаменником – кількість справ, внесених до описів, схвалених ЕПК)
	
	

	9
	Кількість установ, що зберігають науково-технічні архіви і є джерелами комплектування архівних установ
	
	

	10
	Кількість одиниць зберігання науково-технічної документації, що зберігаються у науково-технічних архівах та інших підрозділах установ
	
	

	11
	Кількість установ, що зберігають аудіовізуальні архіви і є джерелами комплектування архівних установ, у тому числі:

кіноархіви

фотоархіви

фоноархіви

відеоархіви
	
	

	12
	Кількість одиниць зберігання аудіовізуальних документів, що зберігаються в архівних підрозділах, в т.ч.:

кіноархіви

фотоархіви

фоноархіви

відеоархіви
	
	

	13
	Кількість рукописних відділів бібліотек і музеїв, що зберігають документи постійно
	
	

	14
	Кількість одиниць зберігання, що зберігаються в рукописних відділах бібліотек і музеїв (чисельником – одиниць зберігання, знаменником – їх межові дати)
	
	

	15
	Кількість приватних архівних зібрань, в яких зберігаються документи Національного архівного фонду
	
	

	16
	Кількість документів Національного архівного фонду, що зберігаються в приватних архівних зібраннях
	
	


__________________________________________________________________

                (посада укладача                       підпис                             розшифрування підпису)

Дата

Додаток 6

І. Титульний аркуш книги обліку 

надходжень страхового фонду та фонду користування
	___________________________________________

(назва архівної установи)

КНИГА 

ОБЛІКУ НАДХОДЖЕНЬ 

СТРАХОВОГО ФОНДУ ТА ФОНДУ 

КОРИСТУВАННЯ

Том №     ____

Розпочато     ____

Закінчено ____




ІІ. Форма книги обліку надходжень 

страхового фонду та фонду користування

	№

з/н
	Дата надход-ження
	Документ, за яким  прийнято копії
	Дата копію-вання
	Номери фондів
	Номери описів
	Кіл-сть справ, внесених до од. зб. СФ
	Страхо-вий фонд 

(кіл-сть од. зб.)
	Відомості про фонд користування (кіл-сть)
	При-мітки

	
	
	
	
	
	
	УД
	ОЦД
	
	од. зб. мікро-фільму 3-го покоління
	од. зб. мікро-фільму 2-го покоління
	примірників
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разом надійшло за ________ рік ____________________________ од. зб. страхового фонду

                                                                      (числом і словами)

                                                 та ___________________________ од. зб. фонду користування

                                                                                    (числом і словами)

                                                 скопійовано _________________________ справ, у тому числі:

                                                                                                  (числом і словами)

                                                                      _______________________________   унікальних

                                                                                                          (числом і словами)

                                                                _______________________________ особливо цінних

                                                                                                          (числом і словами)

    ____________________________________________________________________

(посада                               підпис                           розшифрування підпису)

Додаток 7

Список юридичних осіб – джерел комплектування документами 

Національного архівного фонду

ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник архівної установи, 

юридичної особи

__________________________

 (підпис      розшифрування підпису)

Дата

____________________________________________

(повна назва архівної установи)

	№

з/н
	Індекс установи
	Назва юридичної установи
	Форма власності на документи
	Форма приймання документів (повна, вибіркова) 
	Наявність аудіовізуальних і науково-технічних документів
	Зміст рішення ЕПК, дата і номер протоколу
	Примітки

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


На 1 січня 200_ року до списку внесено ___ юридичних осіб, у тому числі за формами власності:

державна: ____________________

комунальна: __________________

________________     ________________                 _______________________

     (посада особи)                                    (підпис)                                                (розшифрування підпису)

	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕПК

архівної установи

___________№ ______
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЦЕПК

Держкомархіву України

___________№ ______


Додаток 8

Форма акта про виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву

	Назва архівної установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник архівної установи 

____________________________________

     (підпис                     розшифрування підпису)

Дата


АКТ 

__________ № _______

ПРО ВИЯВЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ, 

ЩО НЕ СТОСУЮТЬСЯ ДАНОГО ФОНДУ, АРХІВУ

У ході ________________________________________________________ було

                                                                                       (назва роботи)

виявлено ________________________________________________________

                                                               (у фонді, сховищі, робочому приміщенні)

	№

з/н
	Заголовок справи (документа)
	Шифр

(якщо є)
	Передано за належністю (номер фонду цієї ж архівної установи або назва іншої архівної установи)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Разом виявлено ________________________ справ

                                                     (числом і словами)

__________________________________________________________________

                            (посада                       підпис                             розшифрування підпису)

Дата

Зміни до облікових документів внесено: 

__________________________________________________________________

                         (посада                       підпис                             розшифрування підпису)

Дата

         Додаток 9
Додаток 9 

Правила ведення та зберігання діловодної документації в структурних підрозділах  Чернігівської духовної консисторії

29 серпня 1768 р.

Записка о поветах. 1768 года августа 29 дня

1. Отсель в поветах делам держать реестры.

2. Оные завесть таковым порядком, какове я обявле.

3. Надписать на каждом годе и каких протопопий и монастырей.

4. Записывать в оный все входящие доношения.

5. Вновь входящие доношения (то есть, с коих дела не было) останутся под номером, а коих дело прежде было – номер отметить поветчик своею рукою должен в каком деле, в каком годе и по каком номере сообщено.

6. Итак, при окончании года всяк поветчик свой год свяжет с реестром и, собрав со всех поветей дела, в архив впредь можно будет без дальших хлопот полагать, понеже со всех поветов в реестрах записаны будут дела.

7. О протоколе вхожем. Входящие дела епаршиские, челобитческие и всякие письма и рапорты записываются в генеральном реестре. По записке отдавать отсель по поветам, какоем всяк поветчику в приеме росписаться должен, и потому вседневный реестр за разом писать набело единожды, а не так, как ныне – в записке медлить и для других многих резонов.

8. В реестре же епаршеском росписываться не должно, потому что при сем единожды подписанный вероятен.

9. В реестры записывавшим, должно всемерно стараться и писать чисто и прилежно, начерно оных не писать, но единожды набело. Таким бо порядком везде в канцеляриях реестры вседневные содержать, и набело всегда сначала до окончания писать.

10. Сие предписывается для того, что когда здесь доселе протоколы писаны начерно, то оставались не переписанным набело или после хотя и переписан, но покороче черного. Другое, что не росписывались в реестре поветчики, то и это худо. Не знать с кого дела спрашивать, отчего много дел знайти не можно или вовсе доискаться. И потому правящий сам подлежателен был по опасности ответствия.

Консистории Черниговской регент 
Василий Левицкий

Додаток 10

І. Титульний аркуш книги обліку надходжень документів на постійне зберігання

	________________________________________________

(назва архівної установи)

КНИГА ОБЛІКУ 

НАДХОДЖЕНЬ ДОКУМЕНТІВ 

НА ПОСТІЙНЕ ЗБЕРІГАННЯ 

Том № ______

Розпочато ______

Закінчено ____




ІІ. Форма книги обліку надходжень документів на постійне зберігання

	№

з/н
	Дата запису
	Назва, номер і дата документа, за яким прийнято надход-ження
	Назва фонду
	Межові дати    докуме-нтів
	Кількість
	Короткий  зміст і характе-ристика стану доку-ментів
	Назва юридичної особи або найменування фізичної особи, від якої надійшли документи, та її адреса
	Прізвище працівника архівної установи, який здійснив приймання
	Номер фонду
	Примітки

	
	
	
	
	
	спр
	док
	арк
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разом надійшло за _____ рік ______ справ + _______ документів + ________ аркушів, у тому числі: від юридичних осіб _____ справ, документів особового походження ______ справ + ______ документів + _______ аркушів.

_____________________________________________________________

                                            (посада                     підпис                    розшифрування підпису)

Додаток 11

І. Титульний аркуш списку фондів

	________________________________________________

(назва архівної установи)

СПИСОК ФОНДІВ

Том № ______

Розпочато ______

Закінчено ____




ІІ. Форма списку фондів

	Номер фонду
	Дата першого надходження
	Назва фонду
	Колишній номер фонду
	Категорія
	Відмітка про вибуття
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


За ________ рік надійшло:  _______ фондів, у тому числі ______ фондів юридичних осіб та __________ фондів особового походження.

За ________ рік вибуло:  _________ фондів, у тому числі ______ фондів юридичних осіб та __________ фондів особового походження.

Разом на 01.01. ______________ фондів з № ________ по № _________                                                                

                          (числом і словами)

у т.ч. номерів      

переданих ___________

вибулих    ___________

об’єднаних __________

вільних _____________   

_____________________________________________________________

                                       (посада                     підпис                    розшифрування підпису)

Додаток 12

І. Форма титульного аркуша переліку особливо цінних документів 

Національного архівного фонду

ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник архівної установи, 

юридичної особи

__________________________

 (підпис      розшифрування підпису)

Дата

ПЕРЕЛІК ОСОБЛИВО ЦІННИХ ДОКУМЕНТІВ НАЦІОНАЛЬНОГО АРХІВНОГО ФОНДУ № ____________

Фонд  № ____________________________

Назва _______________________________________________________________________

Постійно 

зберігається __________________________________________________________________

                     (назва архівної установи, юридичної особи-власника або найменування фізичної особи-власника)

_____________________________________________________________________________

(повна адреса архівної установи, юридичної чи фізичної особи)

Тимчасово

зберігається __________________________________________________________________

                              (повна назва і адреса юридичної особи – джерела комплектування архівної установи)

_____________________________________________________________________________
ІІ. Форма переліку особливо цінних документів 

Національного архівного фонду

	№

з/н
	Номер фонду
	Номер опису
	Номер справи
	Номер од. зб. страхового фонду
	Вибуття з числа особливо цінних документів НАФ

	
	
	
	
	
	дата
	підстава

	
	
	
	
	
	
	


Разом по переліку внесено за описами справ

загального зберігання № ________________________

кількістю _______   ________________________________ справ,

                                                                 (число і словами)

з низ скопійовано

для страхового фонду ​​​​​​​​​______________________________ справ.

                                                                       (число і словами)

	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕПК

архівної установи

___________№ ______
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЦЕПК

юридичної особи

___________№ ______


Додаток 13

Форма аркуша фонду

АРКУШ ФОНДУ

	Межові дати кожної назви фонду
	Назва фонду
	Категорія фонду

	
	
	

	
	
	


	Дата першого надходження фонду
	Дата надсилання картки фонду до архівної установи вищого рівня
	Назва державного архіву (іншої архівної установи або ПІБ особи-власника) та місцезнаходження фонду
	Номер фонду

	
	
	
	Колишній номер фонду

	
	
	
	

	
	
	
	


Облік неописаних документів

	Дата запису
	Надходження
	Вибуття
	Наявність (залишок)

	
	Підстава
	Кількість
	Підстава
	Кількість
	

	
	назва доку-мента
	Номер доку-мента
	дата

доку-мента
	справ
	доку-ментів
	арку-шів
	назва доку-мента
	Номер доку-мента
	дата

доку-мента
	справ
	доку-ментів
	арку-шів
	справ
	доку-ментів
	арку-шів

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Облік описаний документів

	Дата запису
	Надходження
	Вибуття
	Наявність (залишок)

	
	
	Номер опису
	Номер тому опису
	Роки
	Підстава
	Кількість справ
	

	
	Номер опису
	Номер тому опису
	Роки
	Назва або анотація докумен-тів (характе-ристика)
	Кількість справ
	
	
	
	Назва доку-мента
	Номер доку-мента
	Дата

документа
	
	За даним описом
	За даним томом опису
	По фонду загалом

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 14

І. Титульний аркуш інвентарної книги обліку документів, що мають у зовнішньому оформленні або в додатку до них матеріальні цінності

	_____________________________________________

(назва архівної установи)

ІНВЕНТАРНА КНИГА ОБЛІКУ ДОКУМЕНТІВ, ЩО МАЮТЬ У ЗОВНІШНЬОМУ ОФОРМЛЕННІ АБО В ДОДАТКУ ДО НИХ МАТЕРІАЛЬНІ ЦІННОСТІ

Почато _________

Закінчено  ______




ІІ. Форма інвентарної книги обліку документів, що мають у зовнішньому оформленні або в додатку до них матеріальні цінності

	№
	Дата запису
	Фонд №
	Опис №
	Справа №
	Заголовок справи
	Опис зовнішнього оформлення справи, додатка, предмета
	Матеріал
	Розмір (вага)
	Фізична збереженість
	Підпис
	Примітки

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разом ________________________ справ

                          (числом і словами)

________________________________________________________________________

                       (посада                       підпис                             розшифрування підпису)

 Додаток 15

І. Форма картки централізованого державного обліку 

документів зарубіжної архівної україніки (лицьовий бік)

	1. Країна
	2. Назва архіву, його приналежність
	3. Шифр документа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	4. Дата створення документів
	5. Заголовок документа
	6. Назва фондоутворювача

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	7. Обсяг одиниці обліку
	8. Джерело надходження
	9. Мова документа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ІІ. Форма картки централізованого державного обліку 

документів зарубіжної архівної україніки (зворотний бік)

	10. Короткий зміст документа

	

	

	

	

	11. Правовий статус документа
	12. Умови доступу документа

	
	

	
	

	13. Умови репродукування
	14. Фізичні характеристики

	
	

	
	

	15. Примітки
	16. Посада, підпис укладача картки, дата та місце укладання

	
	

	
	

	
	


Додаток 16

Форма акта перевіряння наявності і стану документів

	Назва архівної установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник архівної установи

_______________________________

 (підпис      розшифрування підпису)

Дата


АКТ

___________________ № _______

ПЕРЕВІРЯННЯ НАЯВНОСТІ І СТАНУ ДОКУМЕНТІВ

Фонд № ________

Назва ____________________________________________________________________

Перевіряння проводилось з _______________ по _______________

                                                           (дата)                                  (дата)

Перевірянням встановлено:

1. Внесено до описів ____________________________ справ (документів).

                                                               (числом і словами)

2. Не виявлено в наявності ____________________________ справ (документів).

                                                                         (числом і словами)

3. Мають літерні номери ____________________________ справ,

                                                                      (числом і словами)

з них: 

а) внесені до опису, але не враховані у підсумковому записі  ___________ справ (документів),

                                                                                                                                        (числом)

б) не внесені до опису, але враховані у підсумковому записі  ___________ справ (документів).

                                                                                                                                         (числом)

4. Пропущено номерів:

а) врахованих у підсумковому записі  ___________ справ (документів),

                                                                                         (числом)

б) не врахованих у підсумковому записі  ___________ справ (документів).

                                                                                         (числом)

5. Неправильно підкладених справ, що належать до інших фондів  ___________ справ (документів).

                                                                                                                                                     (числом)

6. Разом з числа внесених до описів в наявності є  ___________ справ (документів),

                                                                                                                 (числом)

з них:

а) потребують дезінфекції та дезінсекції  ___________ справ (документів),

                                                                                               (числом)

б) невиправно пошкоджені ___________ справ (документів).

                                                                   (числом)

в) потребують ремонту ___________ справ (документів).

                                                          (числом)

г) потребують оправлення або підшивки ___________ справ (документів).

                                                                                              (числом)

д) потребують відновлення згасаючих і слабоконтрастних текстів ___________ справ (документів).

                                                                                                                                                  (числом)

е) мають у зовнішньому оформленні  коштовності ___________ справ (документів).

                                                                                                                  (числом)

7. не внесених до описів ___________ справ (документів).

                                                            (числом)

8. Разом у фонді з числа внесених і не внесених до описів  у наявності  є _____________ справ (документів).

                                                                                                                                                            (числом і словами)

9. Характеристика умов зберігання документів ____________________________________________________

Перевіряння проводили 

_____________________________________________________________________________________________

                                                                            (посада               підпис                      розшифрування підпису)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                            (посада               підпис                      розшифрування підпису)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                            (посада                підпис                     розшифрування підпису)

Дата ________

Погоджено:

Завідувач відділу  _____________________________________________________________________________

                                                                            (посада               підпис                       розшифрування підпису)

Завідувач архівосховища _______________________________________________________________________

                                                                            (посада              підпис                      розшифрування підпису)

Дата ________
Додаток 17

І. Види пошкоджень в залежності від причин, що їх викликають

	Основні причини пошкоджень
	Види пошкоджень

	Природне старіння
	Зменшення механічної міцності та значення pH, вицвітання та пожовтіння паперу, випадання стрічкових місць (під залізо-галовими чорнилами)

	Вплив пилу
	Забруднення аркушів

	Вплив забруднень повітряного середовища, в тому числі оксидів сірки, азоту, вуглецю
	Зменшення механічної міцності та значення pH паперу, знебарвлення тексту,  змінювання кольору паперу

	Вплив води
	Розбухання паперу, зацементування аркушів, деформація аркушів та книжного блоку, затікання, розмивання неводостійкого тексту, пігментація (результат впливу плісняви)

	Різкі коливання температури та відносної вологості повітря
	Короблення, втрата міцності, порушення  фарбного шару

	Вплив вогню
	Обвуглювання та деформація документа зменшення механічної міцності (крихкість паперу), забруднення кіптявою, сажею, втрати

	Вплив світла
	Зменшення механічної міцності (крихкість паперу), пожовтіння, вицвітання паперу і тексту (зображення)

	Пліснява, комахи, гризуни
	Плями, втрати

	Неохайне читацьке поводження 
	Плями, розриви, втрати

	Неправильна розстановка та транспортування
	Деформація книжного блоку та оправлення, втрата корінця, пошкодження та потертість оправлення


ІІ. Можливість усунення деяких пошкоджень реставраційною обробкою

	Види пошкоджень
	Спосіб обробки

	Пожовтіння
	Промивання, відбілювання

	Зменшення механічної міцності та значення pH
	Нейтралізація кислотності; пластифікація; зміцнення насичуванням, нашаруванням плівки, реставраційного паперу; інкапсулювання

	Знос, втрата міцності
	Зміцнення насичуванням, нашаруванням плівки, реставраційного паперу

	Забруднення, плями, пігментація
	Сухе очищення; промивання; відбілювання; обробка розчинниками, розчинами ферментів

	Зацементування аркушів
	Розділення вручну (компресорами, органічними розчинниками, розчинами ферментів), розділення обробкою у полі напруги високої частоти

	Розриви
	З’єднання (скріплення) за допомогою клею та реставраційного паперу

	Втрати
	Доповнювання папером вручну, доповнювання паперовою масою

	Деформація
	Зволоження, віддалене зволоження, пресування, розтягання

	Порушення фарбного шару
	Обробка закріплюючими складниками, тонування

	Випадання стрічкових місць
	Нейтралізація кислотності, доповнювання втрат основи


� Ідентифікація – визнання тотожності, ототожнення об’єктів, їх розпізнання.


� Перелік нормативно-правових актів з архівної справи – див.: Дод. 1. 


3 Текст закону – див.: Хрестоматія з архівознавства.- К., 2003.- С.149-183.


4 Положення про центральні державні архіви – див.: Хрестоматія з архівознавства.- К., 2003.- С.75-115.

















� “Положення про порядок зупинення діяльності архівних установ, що не забезпечують збереженість документів Національного архівного фонду або порушують вимоги щодо їх державної реєстрації” - див.: Хрестоматія з архівознавства.- К., 2003.- С.230.


� “Порядок доступу до приміщень і на територію державних архівних установ” – див.: Дод. 2.


� Форму заяви-анкети користувача - див.: Дод. 3.


� Уривок форми паспорта архівної установи – див.: Дод. 4.


�  Форму звіту про стан і обсяг  документів Національного архівного фонду, що зберігаються в архівних підрозділах підприємств, установ і організацій та приватних архівних зібраннях – див.: Дод. 5.


� Текст “Кодексу…” - див.: Хрестоматія з архівознавства.-К., 2003.-С.398.





� Текст “Положення ...” – див.: Хрестоматія з архівознавства.-К., 2003.-С.306.


� Форму книги обліку надходжень страхового фонду та фонду користування – див.: Дод. 6.


� Текст “Положення ...” – див.: Хрестоматія з архівознавства.-К., 2003.-С.262.


� Реквізиція (від лат. reguisitio – вимога) - примусово відшкодоване вилучення майна у власність чи тимчасове користування держави.


� Інкорпорація – від пізньолат. incorporation – включення до свого складу.


� Юрисдикція – коло повноважень судового чи адміністративного органу з правового оцінювання конкретних фактів, у тому числі з вирішення спорів і застосування передбачених законом санкцій.


� Результати систематичного опрацювання зарубіжних архівних зібрань – див. на офіційному web-сайті Державного комітету архівів України (http://www.archives.gov.ua) в розділі “Архівна україніка”. 





� Форму списку юридичних осіб – джерел комплектування документами Національного архівного фонду – див.: Дод. 7.


� Деструкція - порушення, руйнування нормальної структури чого-небудь.


� Номінальний (від лат. nominalis – іменний) – той, хто існує тільки за назвою, на папері, не виконує свого призначення.


� Криптонім  (від крипто... {грец. kryptos – таємний, прихований} – частина складних слів, що вказує на певну приховану дію чи стан) – літера чи літери, які замість підписів ставлять іноді автори під своїми творами.


� Форму акта виявлення документів, що не стосуються даного фонду, архіву – див.: Дод. 8.


� Привілей (лат. privilegium, від лат. privus – особливий і lex – закон) – 1) особлива перевага, пільга, надана законом будь-кому; 2) грамота, якою за феодалізму надавали привілеї.


� Хрисовул – урочиста грамота візантійського імператора. У формі хрисовул публікувалися закони, державні договори з іноземними країнами, найважливіші імператорські пожалування.


� У середньовічному діловод�стві термін “метрика” відповідав термінові “реєстр” (“регест”).


� Коронний (від корона)  - у монархічних державах державний, казенний.


� Див.: розділ “Нові видання” на web-сайті Державного комітету архівів України (� HYPERLINK "http://www.archives.gov.ua" ��http://www.archives.gov.ua�).


� Земство – місцеве (земське) управління.


� Литовські статути 1529, 1566, 1588 рр. – кодекси феодального права Великого князівства Литовського, що включали право господарське, земельне, кримінальне, процесуальне, спадкове. Закріпили привілеї феодалів, посилили кріпосництво, певною мірою обмежили свавілля магнатів. Литовський статут остаточно відмінено 1840 року.


� Нині в Центральному державному історичному архіві України в м. Києві зберігаються книги з канцелярій судів: Володимирських гродського і земського, Кременецьких гродського і земського, Луцьких гродського, земського і підкоморського, каптурового суду Волинського воєводства, а також із судово-адміністративних архівів Київщини та Брацлавщини.





� Корогва, хорогва  (пол. сhoragiew) – бойовий прапор українського козацтва і шляхетської Польщі у ХVI-XVIII ст.


� Реляція (від лат. relatio - повідомлення) – повідомлення про військові дії, дипломатичні переговори.


� Прикази – органи центрального управління в Росії XVI – початку XVIII ст.


� Частина докумен�тального зібрання канцелярії генеральної артилерії зберігається в Центральному державному історичному архіві України, м. Київ, фонд 1641.


� Архіваріус (нім. Archivarius, з лат. аrchivarius – охоронець архіву) – 1) працівник архіву; 2) застар. охоронець архівних матеріалів.


� Казенна палата – губернський орган Міністерства фінансів у Російській імперії в 1775-1917 роках.


� Універсали були найпоширенішою формою актових документів, що видавалися від імені гетьмана, генеральної старшини, полковників і зрідка – сотників. За своїм характером універсали поділялися на такі, що містять певні права та привілеї і мають разову або тривалу дію; розпорядження, що вимагають від урядовців виконання певної роботи; такі, що дозволяють або забороняють певні дії; повідомлення, тобто універсали, якими надавалися певні права, або в яких йдеться про реалізацію цих прав і привілеїв. Універсали як юридичні документи мали значення не лише для тих, хто їх отримав, але й для нащадків, з них виготовляли копії, вносили до актових чи ревізійних книг, тому один і той самий текст зберігався в кількох примірниках. Цим досягалася достатньо висока гарантія збереження тексту.


� Наприклад, Універсал Івана Мазепи Київському Михайлівському монастиреві з підтвердженням всіх монастирських маєтностей від 22 серпня 1699 року. 


� Секуляризація – перетворення державою церковної власності (переважно землі) у світську.


� Свідченням цього є публікування документів з фамільних архівів багатих старшинських родів Гетьманщини з метою збереження в такий спосіб змісту документа від загрози фізичного знищення з огляду на дроблення і занепад дворянських маєтностей внаслідок феодально-кріпосницької системи господарювання. Так, 1824 року О.М. Маркевич оприлюднив в „Украинском журнале” Харківського університету кілька приватно-правових актів із свого зібрання. Згодом він опублікував „Дневные записки малороссийского подскарбия генерального Якова Марковича”. У середині ХІХ ст. з’являються статті та замітки М.О. Максимовича, що грунтувалися на приватних документах і були, власне, хронікою його та інших старих полтавських родин. З 1850-х років почали з’являтися розвідки О.М. Лазаревського. Особливо сильним імпульсом до розшуку і видання сімейних архівів стала його праця „Очерки старейших дворянских родов Черниговской губернии”, а також грунтовне дослідження „Люди старой Малороссии”.


� Кіш – 1) орган управління Війська Запорозького, уряд; 2) за визначенням самих козаків, тимчасове місцеперебування козаків, військового табору.


� Документи архіву Коша Запорозької Січі – див.:  Архів Коша Нової Зопорозької Січі. 1734-1775: Корпус документів: У 2-х т.-К.,1998.





� Ретраншемент (фр. retranchement, букв. – відсікання) – військове укріплення, яке розміщувалося позаду головної позиції того, хто обороняється.


� Вотчина – термін, що вживається в історичній літературі для позначення комплексу феодальної земельної власності будь-якого феодала та пов’язаних з нею прав на феодально-залежних селян. У межах вотчини їх власнику належала адміністративна та судова влада, право збирати податки.


� “Правила ведення та зберігання діловодної документації в структурних підрозділах Чернігівської духовної консисторії” – див.: Дод. 9.


� Люстрації – у Польщі та Західних регіонах Росії періодичне описування державного майна для визначення їх дохідності, враховувалось також податне населення та його повинності.


� Комітат  (від лат. comitatus – округ, графство) – найбільша адміністративно-територіальна одиниця в Угорщині.


� Полетика – прізвище Григорія Андрійовича (1725-1784) (батько), українського громадського діяча, та Василя Григоровича (1765-1845) (син), збирача документальних матеріалів з історії України  XVI-XVIII ст. О.М. Лазаревський вважав обох авторами “Історії Русів”.


� Самоквасов Д.Я. Централизация государственних архивов Западной Европы в связи с архивной реформой в России.-М,1899.





� Секвестр – у цивільному праві заборона або обмеження, що накладається державною владою в інтересах держави на користування будь-яким майном.


� Принагідно зазначимо, що на 1 січня 1926 року в Українському національному музеї-архіві у Празі (що, як відомо, є найбільшим зібранням з історії української еміграції міжвоєнного періоду), утвореного на основі реорганізованого Музею-архіву визволення України, нараховувалось 31.826 одиниць зберігання, що передавалися переважно в дарунок та на переховування і лише в окремих випадках купувалися. Це, зокрема, лист Чернігівського полковника П. Полуботка до Війська Запорозького товариша С. Лизогуба від 9 грудня 1718 року, матеріали з історії українських політичних партій, документи з історії розвитку українського культурно-освітнього руху, у тому числі частина архіву М. К. Садовського, мемуари С. Русової за 1856-1925 роки, листи Є. Чикаленка, О. Саксаганського, П. Холодного та М. Стороженка до М. Садовського, матеріали про діяльність Українських січових стрільців, документи доби визвольних змагань українського народу, зокрема відозви та універсали Центральної Ради, протоколи економічного договору Української держави з Німеччиною та Австро-Угорщиною, прокламації Директорії Української Народної Республіки, плани боїв, архіви дипломатичних місій Української Народної Республіки. Найбільшу частину всіх зібраних матеріалів складають документи про життя української еміграції у Польщі та Чехословаччині, а також про діяльність еміграції в інших країнах Європи, Америки та Далекого Сходу.


� Сателіт – держава, формально незалежна, однак фактично підпорядкована іншій, сильнішій державі.


� Загальний міжнародний стандарт архівного описування ISAD (G) [1999]/ Українська версія Г. Папакіна, Держкомархів України; УНДІАСД. - К. -2001. - 48 с. 





� Текст “Основних правил …” – див.: розділ “Нові видання” на сайті – http://archives.gov.ua.


� Форму книги обліку надходжень документів на постійне зберігання – див.: Дод. 10.


� Форму списку фондів – див.: Дод. 11.


� Форму переліку особливо цінних документів Національного архівного фонду – див.: Дод. 12.


� Форму аркуша архівного фонду – див.: Дод. 13.


� Форму інвентарної книги обліку надходжень документів, що мають у зовнішньому оформленні або в додатку до них матеріальні цінності – див.: Дод. 14.


� Форму картки централізованого державного обліку документів зарібіжної архівної україніки – див.: Дод. 15.


� Форму акта перевіряння наявності і стану документів – див.: Дод. 16.


� Тексти окремих путівників і довідників – див. розділ “Публікації на сайті” web-сайту Державного комітету архівів України (� HYPERLINK "http://www.archives.gov.ua" ��http://www.archives.gov.ua�).





� Конденсація (від пізньолат. condensation  - ущільнення, згущування) – перехід  речовини з газоподібного в рідкий чи твердий стан. Конденсація можлива лише при температурах нижче від критичної.


� “Положення про умови зберігання архівних документів” – див.: Хрестоматія з архівознавства.-К., 2003.-С.314-325.


� “Порядок невідкладної реставрації, ремонту і консервації унікальних документальних памяток” – див.: Хрестоматія з архівознавства.-К., 2003.-С.331-332.


� Види пошкоджень в залежності від причин, що їх викликають, та можливість усунення деяких пошкоджень реставраційною обробкою – див.: Дод. 17.


� Ретуш - виправлення зображень (малюнків, фотознімків і т.д.) за допомогою олівця чи фарб, вискоблення окремих ділянок чи хімічної обробки.


� Імерсійний друк передбачає застосування імерсійного методу, сутність якого полягає у зміні показника n твердої речовини. Порошок занурюють у різні рідини з відомими n і добирають рідину, найбільш близьку за n до даної речовини (спостерігається рівномірно освітлене поле).


� Фунгіциди (від лат. fungus  - гриб і caedo – вбиваю) – хімічні препарати для знищення та попередження розвитку патогенних грибів і бактерій.


� Дескриптор (від лат. descriptor  - той, що описує) – лексична одиниця (слово, словосполучення) інформаційно-пошукової мови, що слугує для передавання основного смислового змісту документів.


� Тематичні бази даних, створені державними архівами України – див. відповідний розділ на web-сайті Державного комітету архівів (http://www.archives.gov.ua).


� Кодикологія – галузь вивчення давньої та середньовічної рукописної книги. Вивчає сучасний стан давньої книги, оправу (як правило, новішу), записи та бібліотекарські помітки, нумерацію зошитів й аркушів та інші надписи, що не стосуються тексту книги; розглядає книгу як об’єкт, що містить дані з її географії та історії.


� Від лат. comparativus – порівняльний.


� Гносеологія (від гр. gnόsis – пізнання і … логія) – те саме, що й теорія пізнання.


� Евристика (від гр. heurisko – відшукую, відкриваю) – 1) спеціальні методи,  що використовуються в процесі відкриття нового (евристичні методи); 2) наука, що вивчає продуктивне творче мислення (евристична діяльність).


� Емпіризм (від грец. empeiria – досвід) – філософський напрям, що визнає чуттєвий досвід єдиним джерелом достовірного знання.


� Результати таких досліджень протягом 1990-х років втілені в індивідуальних монографіях Г. Боряка, Л. Дубровіної, В. Шан�дри, С. Кулешова, І. Матяш та ін.; у колективних працях, зокрема: "Нариси історії архівної справи в Україні" (К., 2002), біобібліографічному довіднику "Архівісти України" (1998-2002), термінологічному словнику "Архівістика" (К., 1998) та ін. Докладніше див. -  http://www.archives.gov.ua.


� За результатами прикладних досліджень протягом 1996-2001 років на базі Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства підготовлено галузеві стандарти "Документи на паперових носіях: Правила зберігання. Технічні вимоги", "Фотодокументи: Правила зберігання. Технічні вимоги", "Кінодокументи: Правила зберігання. Технічні вимоги", міжархівний довідник "Національний архівний фонд України: засоби інтелектуального доступу до документів", розроблено та видано методичні посібники "Система планування і звітності державних архівних установ", "Основні положення організації науково-дослідної та методичної роботи в державних архівних установах України", "Використання архівно-слідчих справ гро�мадян, репресованих у 1920-1950-ті роки: методичні рекомендації" (спільно з Центральним державним архівом громадських об’єднань України), "Методичні рекомендації з розроб�ки та застосування примірних та типових номенклатур справ", "Організація комп'ютерного діловодства в установах: програм�но-апаратне забезпечення" та ін. 


� Моніторинг – спостереження, оцінювання, прогнозування будь-чого.





� Протягом 1959-1965 років архівами видано 105 праць, 64 з яких – документальні збірники. Найбільше архівні установи створили методичних посібників протягом 1976-1980 років, коли їх було підготовлено 522, що відображали особливості складу, змісту фондів, упорядкування й описування документів, умови та організацію роботи архівних установ. 79 з них було присвячено забезпеченню збереженості документів, 82 – їх відбору на державне зберігання, експертизі цінності, фондуванню, 163 – створенню й удосконаленню науково-довідкового апарату, 67 – використанню документів, 22 – організації роботи і плануванню, здійсненню контролю за виконанням планових завдань, звітності тощо. Протягом 1991-1997 років державні архівні установи України підготували 82 методичні посіб�ники, зокрема 27 інструкцій, 28 пам'яток, 8 аналітичних оглядів, 13 номенклатур справ та інших науково-методичних видань з актуаль�них проблем архівістики.








� Перший спеціальний архівний часопис в Україні – науковий (згодом – науково-популярний) жур�нал "Архівна справа" – було засновано 1925 року. До 1930 року він висвітлював питання теорії і практики архівного будівництва в Україні, друкував статті архівознавчого характеру, відомості з історії архівних установ в Україні та за кордоном, огляди доку�ментів центральних і місцевих архівів, рецензії на архівознавчу літературу. Одночасно робилися спроби видавати довідково-ін�формаційні бюлетені з питань поточного архівного будівництва на місцях: "Червоний архівіст" (Київський губернський архів, 1924), "Архівний робітник" (Луганський окружний архів, 1926-1927). На початку 1930-х років періодичні видання Українського центрального архіву (часопис "Радянський архів" у 1931-1932 роках замінив "Архівну справу") було реорганізовано і злито в єдиний орган наукової публікації документів з теорії і практики архівного будівництва – "Архів Радянської України" (1932-1933). Після тривалої перерви з вихо�дом 1947 року першого числа "Науково-інформаційного бюлетеня АУ УРСР" (з 1965 року – науково-інформаційний бюлетень "Архіви України", з 1991 року – науково-практичний журнал) архівну пе�ріодику відновлено. На початку 1970-х років Донецький обласний ви�конавчий комітет організував видання тематичного архівознавчого бюле�теня (1971-1973), присвяченого науковим і методичним пи�танням у галузі архівної справи. У 1980-х роках аналогічний інформаційно-методичний бюлетень започаткував архівний від�діл Кримського облвиконкому. У другій половині 1990-років по�ряд з єдиним галузевим науково-практичним журналом "Архі�ви України" було засновано (з 1996 року) науковий щорічник Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства "Студії з архівної справи та документознавства".


Публікації на сторінках сучасних галузевих періодичних видань - див. у розділі «Публікації на сайті» web-сайту Державного комітету архівів України (� HYPERLINK "http://www.archives.gov.ua" ��http://www.archives.gov.ua�).











� Генеалогічні дослідження в Україні здійснює Український центр генеалогічних досліджень.


� Державний архів Чернігівської обл., ф. 679, оп. 9, спр. 6, арк. 5-5 зв.
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