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Об ут вер жде нии Пра вил ра бо ты го су дар ст вен ных ар хи -
вов Рес пуб ли ки Бе ла русь

На ос но ва нии ста тьи 4 За ко на Рес пуб ли ки Бе ла русь от 6 ок тяб ря 1994 го да «О На цио наль -
ном ар хив ном фон де и ар хи вах в Рес пуб ли ке Бе ла русь» в ре дак ции За ко на Рес пуб ли ки Бе ла -
русь от 6 ян ва ря 1999 го да Ко ми тет по ар хи вам и де ло про из вод ст ву при Со ве те Ми ни ст ров
Республики Беларусь ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Ут вер дить при ла гае мые Пра ви ла ра бо ты го су дар ст вен ных ар хи вов Рес пуб ли ки
Беларусь.

Пред се да тель В.И.Ада муш ко

УТ ВЕР ЖДЕ НО

По ста нов ле ние Ко ми те та по
ар хи вам и де ло про из вод ст ву 
при Со ве те Ми ни ст ров
Рес пуб ли ки Бе ла русь
25.11.2005 № 7

ПРА ВИ ЛА
ра бо ты го су дар ст вен ных ар хи вов Рес пуб ли ки Беларусь

РАЗ ДЕЛ I
ОБ ЩИЕ ПО ЛО ЖЕ НИЯ

ГЛА ВА 1 
ОБ ЛАСТЬ РАС ПРО СТРА НЕ НИЯ И ПРИ МЕ НЕ НИЯ

1. Пра ви ла ра бо ты го су дар ст вен ных ар хи вов Рес пуб ли ки Бе ла русь (да лее – Пра ви ла) ус -
та нав ли ва ют по ря док ра бо ты го су дар ст вен ных ар хи вов (да лее – ар хи вы), обес пе чи ваю щий
эф фек тив ное вы пол не ние их функ ций.

2. На стоя щие Пра ви ла ус та нав ли ва ют еди ные тре бо ва ния, предъ яв ляе мые к дея тель но -
сти ар хи вов, хра ня щих до ку мен ты на бу маж ных но си те лях, по обес пе че нию со хран но сти,
го су дар ст вен но му уче ту, ком плек то ва нию, экс пер ти зе цен но сти до ку мен тов, ис поль зо ва -
нию до ку мен тов и до ку мент ной ин фор ма ции в ин те ре сах гра ж дан, об ще ст ва и го су дар ст ва.

3. Тре бо ва ния, из ло жен ные в на стоя щих Пра ви лах, в час ти об щих для ар хи вов норм (ор га -
ни за ция пла ни ро ва ния и от чет но сти, ор га ни за ция тру да, на уч ная и ме то ди че ская ра бо та, пуб -
ли ка ци он ная дея тель ность, ра бо та с управ лен че ской до ку мен та ци ей) рас про стра ня ют ся на ар -
хи вы, хра ня щие на уч но-тех ни че скую, ау дио ви зу аль ную и элек трон ную до ку мен та цию.

ГЛА ВА 2 
ГО СУ ДАР СТ ВЕН НЫЙ АР ХИВ

4. Го су дар ст вен ный ар хив (да лее – ар хив) яв ля ет ся го су дар ст вен ным уч ре ж де ни ем, фи -
нан си руе мым из бюд же та Рес пуб ли ки Бе ла русь. Ар хив вы пол ня ет свои функ ции во взаи мо -
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дей ст вии с го су дар ст вен ны ми ор га на ми, на уч ны ми, куль тур ны ми и ины ми ор га ни за ция ми,
общественными объединениями, а также гражданами.

5. До ку мен ты, хра ня щие ся в ар хи вах, яв ля ют ся ис то ри ко-куль тур ным дос тоя ни ем бе ло -
рус ско го на ро да и на хо дят ся в соб ст вен но сти го су дар ст ва.

6. В пре де лах, ус та нов лен ных за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь, ар хив осу ще ст в ля -
ет пра во мо чия по вла де нию, поль зо ва нию и рас по ря же нию ча стью до ку мен тов На цио наль но го
ар хив но го фон да Рес пуб ли ки Бе ла русь (да лее – НАФ), осу ще ст в ля ет их по сто ян ное хра не ние в
ре жи ме ох ра ны и ис поль зо ва ния, обес пе чи ваю щем це ло ст ность ис то ри че ски сло жив ших ся ар -
хив ных ком плек сов и их дос туп ность для поль зо ва те лей. В этих це лях ар хив на ос но ве еди ных
на уч ных и ме то ди че ских прин ци пов обес пе чи ва ет со хран ность при ня тых до ку мен тов, осу ще -
ст в ля ет ком плек то ва ние и учет до ку мен тов, соз да ет и со вер шен ст ву ет на уч но-спра воч ный ап -
па рат, обес пе чи ва ет ус ло вия для ис поль зо ва ния до ку мен тов юри ди че ски ми и фи зи че ски ми ли -
ца ми, осу ще ст в ля ет ин фор ма ци он ное об слу жи ва ние го су дар ст вен ных ор га нов и иных ор га ни -
за ций, удов ле тво ре ние ин фор ма ци он ных по треб но стей и кон сти ту ци он ных прав гра ж дан, а
так же осу ще ст в ля ет са мо стоя тель ное ис поль зо ва ние до ку мен тов в ин те ре сах граждан,
общества и государства.

РАЗ ДЕЛ II
ОР ГА НИ ЗА ЦИЯ РА БО ТЫ АР ХИ ВА

ГЛА ВА 3 
УПРАВ ЛЕ НИЕ АР ХИ ВОМ

7. Под управ ле ни ем ар хи вом по ни ма ет ся ор га ни за ция дея тель но сти по вы пол не нию ра -
бот ни ка ми за дач и функций архива.

8. Воз глав ля ет ар хив и ру ко во дит его дея тель но стью ди рек тор. Он не сет пер со наль ную от -
вет ст вен ность за вы пол не ние воз ло жен ных на ар хив за дач, рас пре де ля ет обя зан но сти между
своими заместителями.

В ар хи ве на пра вах со ве ща тель но го ор га на соз да ет ся ди рек ция для кол ле ги аль но го об су -
ж де ния ос нов ных во про сов дея тель но сти. По ло же ние о ди рек ции и ее со став ут вер жда ют ся
ди рек то ром. Ре ше ния ди рек ции вво дят ся в дей ст вие при ка за ми ди рек то ра ар хи ва.

9. В ар хи ве на пра вах на уч но-со ве ща тель ных ор га нов с при вле че ни ем пред ста ви те лей
дру гих ор га ни за ций и на уч ной об ще ст вен но сти мо гут соз да вать ся:

уче ный со вет для кол ле ги аль но го рас смот ре ния во про сов на уч но-ис сле до ва тель ской и
пуб ли ка ци он ной ра бо ты. По ло же ние об уче ном со ве те и его со став ут вер жда ют ся ди рек то ром 
ар хи ва;

экс перт но-ме то ди че ская ко мис сия (да лее – ЭМК) для рас смот ре ния во про сов экс пер ти зы
цен но сти до ку мен тов, на уч но-ме то ди че ско го обес пе че ния дея тель но сти ар хи ва. По ло же ние
об ЭМК и ее со став ут вер жда ют ся ди рек то ром ар хи ва. Ре ше ния ЭМК всту па ют в си лу по сле
ут вер жде ния ди рек то ром ар хи ва про то ко ла за се да ния комиссии;

ко мис сия по рас сек ре чи ва нию ар хив ных до ку мен тов для рас сек ре чи ва ния и сня тия ог ра -
ни че ний на ис поль зо ва ние до ку мен тов ар хи ва в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли -
ки Бе ла русь. По ло же ние о ко мис сии по рас сек ре чи ва нию ар хив ных до ку мен тов и ее со став
ут вер жда ют ся ди рек то ром ар хи ва. Ре ше ния ко мис сии всту па ют в си лу по сле ут вер жде ния
ди рек то ром ар хи ва про то ко ла за се да ния ко мис сии по рас сек ре чи ва нию ар хив ных
документов.

В слу чае не об хо ди мо сти в ар хи ве мо гут соз да вать ся иные на уч но-со ве ща тель ные ор га ны.
По ло же ния о них и их со ставы ут вер жда ют ся директором архива.

ГЛА ВА 4 
СИС ТЕ МА ПЛА НИ РО ВА НИЯ АР ХИ ВА

10. Пла ни ро ва ние ра бо ты осу ще ст в ля ет ся ар хи вом са мо стоя тель но на ос но ве ана ли за ре -
зуль та тов дея тель но сти, пер спек тив ных пла нов раз ви тия ар хив но го де ла, ука за ний и ре ко мен -
да ций вы ше стоя ще го ор га на го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

11. Ра бо ту по пла ни ро ва нию и кон тро лю за вы пол не ни ем пла но вых за да ний, под го тов ке
от чет ных до ку мен тов ор га ни зует ди рек тор архива или его заместитель.

ГЛА ВА 5
СИС ТЕ МА ОТ ЧЕТ НО СТИ АР ХИ ВА

12. План ра бо ты ар хи ва со став ля ет ся на год. В со от вет ст вии с пер спек тив ны ми пла на ми
раз ви тия ар хив но го де ла, а так же по соб ст вен ной ини циа ти ве в ар хи ве мо гут раз ра ба ты вать -
ся пер спек тив ные пла ны ра бо ты или раз ви тия отдельных направлений его деятельности.

При пла ни ро ва нии ра бо ты на год оп ре де ля ют ся при ори тет ные на прав ле ния, ви ды ра бот, их
объ ем и ис пол ни те ли, учи ты ва ют ся штат ные, фи нан со вые и ма те ри аль но-тех ни че ские воз мож -
но сти, ре ша ют ся во про сы ко ор ди на ции дея тель но сти струк тур ных под раз де ле ний архива.
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План ра бо ты ар хи ва на год со сто ит из раз де лов, со от вет ст вую щих на прав ле ни ям ра бо ты
ар хи ва, и вклю ча ет на име но ва ния и ви ды ра бот, вы пол не ние ко то рых кон тро ли ру ет ся вы ше -
стоя щим ор га ном управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву. К пла ну ра бо ты ар хи ва на год
сос тав ля ет ся объ яс ни тель ная за пис ка, в ко то рой обос но вы ва ют ся и кон кре ти зи ру ют ся ви ды
и объ ем пла ни руе мых ра бот, оп ре де ля ет ся их ко неч ный результат, указываются основные
организационно-методические мероприятия, сроки и исполнители.

К пла ну ра бо ты ар хи ва на год со став ля ет ся рас чет ная часть, в ко то рой на ос но ве пла но вой
штат ной чис лен но сти ар хи ва и норм вре ме ни и вы ра бот ки про из во дит ся рас чет бюд же та ра -
бо че го вре ме ни, не об хо ди мо го для вы пол не ния на ме чен ных ра бот, пре ду смат ри ва ет ся
резерв времени на выполнение внеплановых заданий.

План ра бо ты ар хи ва на год вклю ча ет при ло же ния: пла ны ор га ни за ци он ных ме ро прия -
тий, на уч но-ис сле до ва тель ской ра бо ты, за ня тий по по вы ше нию ква ли фи ка ции ра бот ни ков и 
дру гие при ло же ния, ус та нав ли вае мые рес пуб ли кан ским ор га ном го су дар ст вен но го управ ле -
ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

План ра бо ты ар хи ва на год рас смат ри ва ет ся на за се да нии ди рек ции и ут вер жда ет ся вы -
ше стоя щим ор га ном управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

План ра бо ты струк тур но го под раз де ле ния ар хи ва вклю ча ет про филь ные по ка за те ли пла -
на ра бо ты ар хи ва на год, а так же ви ды и объ ем ра бот. План ра бо ты струк тур но го под раз де ле -
ния ут вер жда ет ся ди рек то ром ар хи ва.

Ин ди ви ду аль ный план ра бот ни ка ар хи ва со став ля ет ся на ос но ве пла на ра бо ты струк тур -
но го под раз де ле ния и ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем струк тур но го под раз де ле ния.

13. Кон троль за вы пол не ни ем пла нов ра бо ты ар хи вов на год и ка че ст вом ра бо ты осу ще ст в ля -
ет ся ру ко во дством ар хи ва и его струк тур ных под раз де ле ний. Вы пол не ние пла но вых за да ний,
ка че ст во ра бо ты рас смат ри ва ют ся на за се да ни ях ди рек ции ар хи ва и до во дят ся до све де ния тру -
до во го кол лек ти ва.

14. От чет о вы пол не нии пла на ра бо ты ар хи ва за год (по лу го дие, квар тал) со став ля ет ся по
схе ме пла на ра бо ты архива на год.

К от че ту при ла га ют ся объ яс ни тель ная за пис ка и дру гие при ло же ния, ус та нав ли вае мые
вы ше стоя щим ор га ном управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву. Этим же ор га ном ус та -
нав ли вают ся по ря док, сро ки пред став ле ния и со став при ло же ний к отчету о работе архива за
соответствующий период.

В объ яс ни тель ной за пис ке да ет ся крат кий ана лиз ос нов ных ито гов ра бо ты, ре зуль та тив -
но сти про ве ден ных ор га ни за ци он но-ме то ди че ских мероприятий.

15. От че ты о вы пол не нии пла на ра бо ты струк тур но го под раз де ле ния, ин ди ви ду аль но го
пла на ра бот ни ков со став ля ют ся по фор ме пла на ра бо ты струк тур но го под раз де ле ния на год и
ин ди ви ду аль но го пла на ра бот ни ков в сроки, устанавливаемые директором архива.

ГЛА ВА 6
ВЫ ПОЛ НЕ НИЕ ПЛАТ НЫХ РА БОТ И УС ЛУГ

16. Ар хив вы пол ня ет плат ные ра бо ты и ус лу ги в по ряд ке, ус та нав ли вае мом за ко но да -
тель ст вом Республики Беларусь.

17. Ар хив ин фор ми ру ет по тен ци аль ных по тре би те лей о вы пол няе мых ра бо тах и ус лу гах.
Ви ды и объ ем плат ных ра бот и ус луг вклю ча ют ся в пла ны ра бо ты ар хи ва и его струк тур ных
подразделений на год.

РАЗ ДЕЛ III
КЛАС СИ ФИ КА ЦИЯ ДО КУ МЕН ТОВ НАФ

ГЛА ВА 7
КЛАС СИ ФИ КА ЦИЯ ДО КУ МЕН ТОВ В ПРЕ ДЕ ЛАХ НАФ

18. Под клас си фи ка ци ей до ку мен тов в пре де лах НАФ по ни ма ет ся их на уч ная груп пи ров -
ка на ос но ве сле дую щих признаков:

при над леж ность до ку мен тов к оп ре де лен ным ис то ри че ским периодам;
при над леж ности до ку мен тов к раз лич ным фор мам соб ст вен но сти;
при над леж ности до ку мен тов к оп ре де лен ным ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ным

единицам;
при над леж ности до ку мен тов оп ре де лен ным юри ди че ским или фи зи че ским лицам;
при над леж ности до ку мен тов к ком плек сам, имею щим рес пуб ли кан ское и ме ст ное

значение;
вида но си те лей, спо соба и тех ники за кре п ле ния ин фор ма ции.
19. До ку мен ты го су дар ст вен ной час ти НАФ в за ви си мо сти от вре ме ни про ис хо ж де ния

под раз де ля ют ся на до ку мен ты до ок тябрь ско го пе рио да (до 7 но яб ря (25 ок тяб ря) 1917 г.), со -
вет ско го пе рио да (до 19 сен тяб ря 1991 г.), пост со вет ско го (период суверенной Республики
Беларусь).
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До ку мен ты до ок тябрь ско го пе рио да (до 7 но яб ря (25 ок тяб ря) 1917 г.) хра нят ся от дель но
от до ку мен тов дру гих ис то ри че ских пе рио дов. Обо соб лен ное хра не ние до ку мен тов, об ра зо -
вав ших ся в раз лич ные ис то ри че ские пе рио ды, обес пе чи ва ет ся ор га ни за ци ей се ти ар хи вов,
их струк ту рой и груп пи ров кой документов по архивным фондам и архивным коллекциям.

20. До ку мен ты в за ви си мо сти от их при над леж но сти к раз лич ным фор мам соб ст вен но сти
со став ля ют го су дар ст вен ную и не го су дар ст вен ную части НАФ.

До ку мен ты го су дар ст вен ной час ти НАФ, от не сен ные к ком плек сам рес пуб ли кан ско го
зна че ния, хра нят ся в рес пуб ли кан ских ар хи вах, рес пуб ли кан ских биб лио те ках и му зе ях, а
так же в ар хи вах со от вет ст вую щих государственных органов, иных организаций.

До ку мен ты го су дар ст вен ной час ти НАФ, от не сен ные к ком плек сам ме ст но го зна че ния,
хра нят ся в об ла ст ных и зо наль ных ар хи вах, тер ри то ри аль ных (го род ских или рай он ных) ар -
хи вах ме ст ных ис пол ни тель ных и рас по ря ди тель ных ор га нов (далее – городские и районные
архивы) и му зе ях.

До ку мен ты не го су дар ст вен ной час ти НАФ хра нят ся в ор га ни за ци ях-фон до об ра зо ва те -
лях, у фи зи че ских лиц и в ар хи вах (на договорной основе).

21. В за ви си мо сти от при над леж но сти до ку мен тов к ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ным
еди ни цам осу ще ст в ля ет ся рас пре де ле ние до ку мен тов ме ж ду об ла ст ны ми, зо наль ны ми,
городскими и районными архивами.

22. При над леж ность до ку мен тов оп ре де лен ным юри ди че ским или фи зи че ским ли цам яв -
ля ет ся ос но ва ни ем для от не се ния ука зан ных до ку мен тов к ар хив но му фон ду – ос нов ной
классификационной единице НАФ.

23. В за ви си мо сти от мас шта ба и ха рак те ра дея тель но сти ор га ни за ций осу ще ст в ля ет ся
от не се ние их до ку мен тов к ком плек сам рес пуб ли кан ско го и местного значения:

23.1. к ком плек сам до ку мен тов рес пуб ли кан ско го зна че ния относятся:
фон ды гра ж дан ских и во ен ных уч ре ж де ний, об ще ст вен ных объ е ди не ний и ор га ни за ций

Ве ли ко го кня же ст ва Ли тов ско го, Ре чи По спо ли той, Рос сий ской им пе рии, Рос сий ской рес -
пуб ли ки (пе ри од Вре мен но го пра ви тель ст ва), рас про стра няв ших свою ком пе тен цию на всю
или значительную часть территории Беларуси;

фон ды ме ст ных уч ре ж де ний до ре во лю ци он но го периода;
фон ды уч ре ж де ний Со вет ской Со циа ли сти че ской Рес пуб ли ки Лит вы и Белоруссии;
фон ды уч ре ж де ний Бе ло рус ской На род ной Рес пуб ли ки;
фон ды ок ку па ци он ных ор га нов управ ле ния и об ще ст вен ных ор га ни за ций, функ цио ни ро -

вав ших на тер ри то рии Бе ла ру си во вре мя гра ж дан ской вой ны и ино стран ной во ен ной ин тер -
вен ции 1918–1920 годов и Ве ли кой Отечественной войны 1941–1945 годов;

фон ды выс ших ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и цен траль ных ор га нов управ ле ния
БССР, ор га ни за ций со юз но го (быв ше го СССР) под чи не ния, дей ст во вав ших на тер ри то рии
БССР, цен траль ных ор га нов КПБ, ЛКСМБ и об ще ст вен ных ор га ни за ций БССР, про чих ор га -
ни за ций, ком пе тен ция ко то рых рас про стра ня лась на всю тер ри то рию БССР, во ен ных уч ре ж -
де ний, частей и соединений Краснознаменного Белорусского военного округа;

фон ды выс ших ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и цен траль ных ор га нов управ ле ния Рес -
пуб ли ки Бе ла русь, иных ор га ни за ций, ком пе тен ция ко то рых рас про стра ня ет ся (рас про стра -
ня лась) на всю тер ри то рию Рес пуб ли ки Бе ла русь;

23.2. к ком плек сам до ку мен тов ме ст но го зна че ния от но сят ся:
фон ды гу берн ских, ок руж ных, об ла ст ных, во ло ст ных, уезд но-го род ских, сель ских, мес -

теч ко вых уч ре ж де ний, дей ст во вав ших по сле 7 но яб ря (25 ок тяб ря) 1917 г.;
фон ды про мыш лен ных, коо пе ра тив ных, сель ско хо зяй ст вен ных пред при ятий, дей ст вую -

щих (дей ст во вав ших) на тер ри то рии со от вет ст вую щей ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ной
еди ни цы, ес ли их до ку мен ты не от не се ны к ком плек сам рес пуб ли кан ско го зна че ния;

фон ды гу берн ских, ок руж ных, об ла ст ных, во ло ст ных, уезд ных, рай он ных, го род ских,
сель ских ор га ни за ций КПБ, ЛКСМБ и дру гих об ще ст вен ных ор га ни за ций;

фон ды уч ре ж де ний За пад ной Бе ло рус сии 1919–1939 годов;
23.3. от не се ние до ку мен тов НАФ к ком плек сам, имею щим рес пуб ли кан ское зна че ние,

осу ще ст в ля ет ся рес пуб ли кан ским ор га ном го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло -
про из вод ст ву, а к ком плек сам до ку мен тов, имею щим ме ст ное зна че ние, – ор га на ми управ ле -
ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву об лас тей и г. Минска.

24. В за ви си мо сти от ви да но си те лей, спо со бов и тех ни ки за кре п ле ния ин фор ма ции осу -
ще ст в ля ет ся клас си фи ка ция на уч но-тех ни че ской, ау дио ви зу аль ной, элек трон ной до ку мен -
та ции. Этот при знак ис поль зу ет ся при соз да нии со от вет ст вую щих специализированных
архивов (или отделов архива).

ГЛА ВА 8 
КЛАС СИ ФИ КА ЦИЯ ДО КУ МЕН ТОВ В ПРЕ ДЕ ЛАХ АРХИВА

25. Под клас си фи ка ци ей до ку мен тов в пре де лах ар хи ва по ни ма ет ся груп пи ров ка до ку -
мен тов по ар хив ным фон дам и архивным коллекциям.
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Со во куп ность до ку мен тов, об ра зую щих ся в дея тель но сти фон до об ра зо ва те ля – юри ди че -
ско го или фи зи че ско го ли ца, со став ля ет его документальный фонд.

Со во куп ность ар хив ных до ку мен тов, ис то ри че ски и ло ги че ски свя зан ных ме ж ду со бой,
со став ля ет ар хив ный фонд. Ар хив ный фонд не под ле жит дроб ле нию. Не до пус ти мо раз де ле -
ние до ку мен тов од но го ар хив но го фонда между несколькими архивами.

26. Раз но вид но стя ми ар хив но го фон да яв ля ют ся:
ар хив ный фонд ор га ни за ции, со стоя щий из ар хив ных до ку мен тов, об ра зо вав ших ся в дея -

тель но сти од но го юридического лица;
ар хив ный фонд лич но го про ис хо ж де ния, со стоя щий из до ку мен тов, об ра зо вав ших ся в

про цес се жиз ни и дея тель но сти от дель но го лица, се мьи, рода;
объ е ди нен ный ар хив ный фонд (да лее – ОАФ), со стоя щий из до ку мен тов, об ра зо вав ших ся

в про цес се дея тель но сти двух или бо лее фон до об ра зо ва те лей, имев ших ме ж ду со бой ис то ри -
че ски и (или) ло ги че ски обу слов лен ные свя зи.

27. Со во куп ность от дель ных до ку мен тов раз лич но го про ис хо ж де ния, объ е ди нен ных по
од но му или не сколь ким при зна кам (те ма ти че ско му, но ми наль но му, ав тор ско му, хро но ло ги -
че ско му, объ ект но му), пред став ля ет со бой ар хив ную кол лек цию. Ар хив ные кол лек ции мо -
гут по сту пать в ар хив в уже сло жив шем ся ви де или соз да вать ся в са мом ар хи ве из от дель ных
до ку мен тов. Ис то ри че ски сло жив шие ся ар хив ные кол лек ции, по сту пив шие в ар хив из дру -
гих ар хи вов, от юри ди че ских или фи зи че ских лиц, рас фор ми ро ва нию не подлежат.

28. Прак ти че ское осу ще ст в ле ние клас си фи ка ции до ку мен тов по ар хив ным фон дам на зы -
ва ет ся фон ди ро ва ни ем. Фон ди ро ва ние со сто ит из оп ре де ле ния (уточ не ния) фон до вой при -
над леж но сти до ку мен тов и хро но ло ги че ских гра ниц до ку мен тов ар хив ных фон дов с це лью
фор ми ро ва ния ар хив ных фон дов и ар хив ных кол лек ций.

Ра бо та по фон ди ро ва нию осу ще ст в ля ет ся в де ло про из вод ст ве и ар хи вах ор га ни за ций, а
так же в ар хи ве – при опи са нии при ня тых не об ра бо тан ны ми до ку мен тов, пе ре ра бот ке ста рых 
не удов ле тво ри тель но со став лен ных опи сей, при соз да нии объ е ди нен ных ар хив ных фон дов и
ар хив ных кол лек ций, ис прав ле нии оши бок фон ди ро ва ния.

29. Оп ре де ле ние фон до вой при над леж но сти до ку мен тов за клю ча ет ся в от не се нии их к
фон ду со от вет ст вую ще го юри ди че ско го или фи зи че ско го лица.

Вхо дя щие до ку мен ты от но сят ся к фон ду той ор га ни за ции, ко то рой они по лу че ны. Ко пии
ис хо дя щих до ку мен тов (от пус ки) от но сят ся к фон ду той ор га ни за ции, ко то рая яв ля ет ся их
ав то ром. До ку мен ты внут рен не го об ра ще ния от но сят ся к фон ду той ор га ни за ции, в ко то рой
они со став ле ны.

При оп ре де ле нии фон до вой при над леж но сти до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния при ни -
ма ют ся во вни ма ние со дер жа ние, об ра ще ния в пись мах (обо зна че ния ад ре са тов), под пи си,
по черк, упо ми на ния раз ных лиц.

До ку мен ты ор га ни за ции и ее пер вич ных об ще ст вен ных ор га ни за ций (проф со юз ных, пар -
тий ных, мо ло деж ных, на уч но-тех ни че ских и дру гих) мо гут со став лять один ар хив ный фонд.

Де ла, ко то рые ве лись по сле до ва тель но в двух ор га ни за ци ях, вклю ча ют ся в со став ар хив но го 
фон да той ор га ни за ции, в ко то рой они бы ли за кон че ны де ло про из вод ст вом. В слу чае ре ор га ни -
за ции ор га ни за ции с пе ре да чей ее функ ций пра во пре ем ни ку за кон чен ные в де ло про из вод ст ве
де ла вклю ча ют ся в фонд ре ор га ни зо ван ной ор га ни за ции, а не за кон чен ные де ла – в фонд ор га ни -
за ции пра во пре ем ни ка.

Ес ли сре ди до ку мен тов ар хив но го фон да об на ру же ны оши боч но вклю чен ные до ку мен ты
дру гих фон дов, они долж ны быть вы де ле ны и при сое ди не ны к тем фон дам, к ко то рым они от -
но сят ся.

Из фон дов лич но го про ис хо ж де ния до ку мен ты го су дар ст вен ных ор га ни за ций мо гут быть
вы де ле ны и при сое ди не ны к со от вет ст вую щим фон дам, ес ли эти фон ды на хо дят ся на хра не нии
в дан ном ар хи ве и ни как не свя за ны с дея тель но стью ли ца, об ра зо вав ше го ар хив ный фонд лич -
но го про ис хо ж де ния. Не под ле жат вы де ле нию до ку мен ты об ще ст вен ных объ е ди не ний, дру гих
не го су дар ст вен ных ор га ни за ций из фон дов лич но го про ис хо ж де ния лиц-ру ко во ди те лей и чле -
нов со от вет ст вую щих объ е ди не ний и организаций.

30. Ка ж до му ар хив но му фон ду при сваи ва ет ся на зва ние, со от вет ст вую щее офи ци аль но му
на зва нию фон до об ра зо ва те ля (пол но му и со кра щен но му) со все ми его пе ре име но ва ния ми, из -
ме не ния ми под чи нен но сти, ме сто на хо ж де ния.

На зва ние ар хив но го фон да лич но го про ис хо ж де ния со сто ит из фа ми лии, име ни и от че ст ва,
псев до ни ма, ти ту ла, ро да дея тель но сти, слу жеб но го по ло же ния, зва ния фон до об ра зо ва те ля.

31. ОАФ мо жет быть сфор ми ро ван из до ку мен тов:
од но род ных по це ле во му на зна че нию и функ ци ям од но имен ных ор га ни за ций, дей ст во -

вав ших на оп ре де лен ной тер ри то рии.

При мер.
Гмин ные прав ле ния Бре ст ско го по ве та По лес ско го вое вод ст ва;

ру ко во дя ще го ор га на и под чи нен ных ему ор га ни за ций, дей ст во вав ших на оп ре де лен ной
тер ри то рии.
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При мер.
Бе ло рус ский про мыш лен но-строи тель ный банк и его кон то ры;

ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния (Со ве тов де пу та тов и ис пол ни тель ных ко -
ми те тов ба зо во го и областного уровней).

При мер.
Чер вен ский рай он ный Со вет де пу та тов;
Чер вен ский рай он ный ис пол ни тель ный ко ми тет;

по сле до ва тель но сме няв ших друг дру га ор га ни за ций, ес ли функ ции пред ше ст вен ни ков
пол но стью или час тич но пе ре да ва лись их преемникам.

При мер.
Ми ни стер ст во лес ной про мыш лен но сти БССР;
Ми ни стер ст во лес ной, цел лю лоз но-бу маж ной и де ре во об ра ба ты ваю щей про мыш лен но сти БССР;
Ми ни стер ст во лес ной и де ре во об ра ба ты ваю щей про мыш лен но сти БССР;

лич но го про ис хо ж де ния, от ло жив ших ся в од ной се мье (се мей ный фонд), од ном ро де
(родовой фонд).

При мер.
Рах лен ко Ле о нид Гри горь е вич, ак тер, ре жис сер, на род ный ар тист СССР, на род ный ар тист БССР. Ржец -

кая Ли дия Ива нов на, его же на, ак три са, на род ная ар ти ст ка СССР, на род ная ар ти ст ка БССР.

Соз да ние ОАФ пред по ла га ет раз ме ще ние ма те риа лов ОАФ в од ном мес те хра ни ли ща, пе -
ре шиф ров ку дел (из ме не ние но ме ров фон да, опи си), со став ле ние со от вет ст вую щих учет ных
до ку мен тов, пе ре сис те ма ти за цию опи сей и дел и вне се ние изменений в топографические
указатели.

На зва ние ОАФ, соз дан но го:
из до ку мен тов од но род ных по це ле во му на зна че нию ор га ни за ций, пред став ля ет со бой

обоб щен ное на име но ва ние организаций;
из до ку мен тов ру ко во дя ще го ор га на и под чи нен ных ему ор га ни за ций, со сто ит из на име -

но ва ния ру ко во дя ще го ор га на и обоб щен но го на име но ва ния подчиненных ему организаций;
из до ку мен тов по сле до ва тель но сме няв ших друг дру га ор га ни за ций, функ ции ко то рых

су ще ст вен но не из ме ня лись, со сто ит из пе ре чис ле ния всех на име но ва ний ор га ни за ций в
хронологической последовательности;

из до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния, вклю ча ет в се бя фа ми лию, имя, от че ст во, псев до -
ним, сте пень род ст ва (для род ст вен ни ков), ти тул, род дея тель но сти, слу жеб ное по ло же ние
каждого из фондообразователей.

32. Объ е ди не ние до ку мен тов в ар хив ные кол лек ции про из во дит ся по ви дам до ку мен тов и
по те ма ти че ско му при зна ку с уче том со дер жа ния и хро но ло ги че ской при над леж но сти до ку -
мен тов. Ар хив ная кол лек ция мо жет по пол нять ся но вы ми до ку мен та ми. Не до пус ка ет ся об -
ра зо ва ние кол лек ции на ба зе не сколь ких ар хив ных фон дов, свя зан ных ме ж ду со бой на прав -
ле ни ем деятельности фондообразователей и их территориальной принадлежностью.

В на зва нии ар хив ной кол лек ции, как пра ви ло, фик си ру ют ся вид (ви ды) до ку мен тов, те -
ма, пе ри од, при не об хо ди мо сти – со ста ви тель (фи зи че ское ли цо, юри ди че ское ли цо) и иные
при зна ки груп пи ров ки, став шие основанием для создания коллекции.

33. Хро но ло ги че ски ми гра ни ца ми ар хив но го фон да являются:
для фон да ор га ни за ции – офи ци аль ные да ты соз да ния и ли к ви да ции;
для фон да лич но го про ис хо ж де ния – да ты ро ж де ния и смер ти фи зи че ско го ли ца, чле нов

семьи, рода;
для ОАФ, соз дан но го по при зна ку од но род но го це ле во го на зна че ния ор га ни за ций, – да ты

соз да ния наи бо лее ран ней и ли к ви да ции наи бо лее позд ней по вре ме ни дея тель но сти ор га ни -
за ций; по при зна ку под чи нен но сти ор га ни за ций – да ты дея тель но сти вы ше стоя щей ор га ни -
за ции; по при зна ку пре ем ст вен но сти функ ций ор га ни за ции – да ты дея тель но сти ка ж дой
организации; личного происхождения – даты жизни каждого физического лица;

для ар хив ной кол лек ции, сфор ми ро ван ной ар хи вом, – год соз да ния коллекции;
для ар хив ной кол лек ции, сфор ми ро ван ной фи зи че ским ли цом (ли ца ми), – да ты жиз ни

кол лек цио не ра(ов).
Хро но ло ги че ские гра ни цы ар хив но го фон да мо гут не сов па дать с край ни ми да та ми до ку -

мен тов фон да, ес ли от сут ст ву ют до ку мен ты на чаль но го или за вер шаю ще го этапа дея тель но сти
ор га ни за ции; ес ли в со ста ве фон да ор га ни за ции на хо дят ся бо лее ран ние до ку мен ты. Край ние
да ты до ку мен тов фон да лич но го про ис хо ж де ния мо гут не сов па дать с хро но ло ги че ски ми рам ка -
ми жиз ни фон до об ра зо ва те ля из-за воз мож но го на ли чия в фон де бо лее ран них до ку мен тов, со б -
ран ных фон до об ра зо ва те лем, до ку мен тов, свя зан ных с от кли ка ми на его смерть, с по смерт ны -
ми из да ния ми его про из ве де ний, про ве де ни ем па мят но-юби лей ных мероприятий.

34. Ос но ва ни ем для кор рек ти ров ки хро но ло ги че ских гра ниц ар хив но го фон да мо гут
стать: из ме не ние кон сти ту ци он ных ос нов го су дар ст ва, го су дар ст вен ной при над леж но сти,
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ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния, фор мы соб ст вен но сти фондообразователя, его
реорганизация и ликвидация.

35. До ку мен ты ра нее су ще ст во вав ших выс ших ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и цен -
траль ных ор га нов управ ле ния и их пра во пре ем ни ков мо гут со став лять объединенные
архивные фонды.

При мер.
До ку мен ты Ми ни стер ст ва на род но го об ра зо ва ния БССР и Ми ни стер ст ва на род но го об ра зо ва ния Рес пуб -

ли ки Бе ла русь.

До ку мен ты Со ве тов де пу та тов и ис пол ни тель ных ко ми те тов об ла ст но го и ба зо во го уров -
ней со став ля ют объ е ди нен ные ар хив ные фон ды.

До ку мен ты Со ве тов де пу та тов и ис пол ни тель ных ко ми те тов рай онов го ро да и до ку мен ты
ад ми ни ст ра ций рай онов го ро да со став ля ют еди ные ар хив ные фон ды.

До ку мен ты го су дар ст вен ных ор га ни за ций, про дол жаю щих осу ще ст в лять свои преж ние
функ ции, со став ля ют еди ные ар хив ные фон ды.

36. До ку мен ты ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния, во ин ских час тей, со еди не -
ний и уч ре ж де ний ар мии, дру гих ор га ни за ций пе рио да Ве ли ко го кня же ст ва Ли тов ско го и пе -
рио да Рос сий ской им пе рии до Фев раль ской ре во лю ции 1917 года, не под верг ших ся ко рен -
ным пре об ра зо ва ни ям до мо мен та их ли к ви да ции, со став ля ют еди ные ар хив ные фонды.

До ку мен ты ор га нов вла сти и управ ле ния, во ин ских час тей и со еди не ний, соз дан ных Вре -
мен ным пра ви тель ст вом, Со вет ской Со циа ли сти че ской Рес пуб ли кой Лит вы и Бе ло рус сии,
уч ре ж де ний Бе ло рус ской На род ной Рес пуб ли ки, ок ку па ци он ных ор га нов управ ле ния,
функ цио ни ро вав ших на тер ри то рии Бе ла ру си во вре мя гра ж дан ской вой ны и ино стран ной
во ен ной ин тер вен ции 1918–1920 го дов и Ве ли кой Оте че ст вен ной вой ны 1941–1945 го дов, со -
став ля ют от дель ные ар хив ные фонды.

До ку мен ты ор га нов го су дар ст вен ной вла сти и управ ле ния, во ин ских час тей и со еди не ний 
Крас ной Ар мии и Фло та, соз дан ных по сле 7 но яб ря (25 ок тяб ря) 1917 г., со став ля ют от дель -
ные ар хив ные фон ды.

До ку мен ты про мыш лен ных, фи нан со вых, на уч ных, учеб ных, об ще ст вен ных (по ли ти че -
ских, куль тур ных, на уч ных, ре ли ги оз ных) ор га ни за ций Ве ли ко го кня же ст ва Ли тов ско го,
Рос сий ской им пе рии и Рос сий ской рес пуб ли ки (пе ри од Вре мен но го пра ви тель ст ва) за весь
пе ри од их дея тель но сти до на цио на ли за ции, реорганизации или конфискации составляют
единые архивные фонды.

До ку мен ты про мыш лен ных, сель ско хо зяй ст вен ных, тор го вых, учеб ных, об ще ст вен ных
и иных ор га ни за ций, соз дан ных ок ку па ци он ны ми вла стя ми в пе ри од Ве ли кой Оте че ст вен -
ной вой ны на ок ку пи ро ван ной тер ри то рии Бе ла ру си, а так же пар ти зан ских фор ми ро ва ний и
под поль ных ор га ни за ций, дей ст во вав ших на ок ку пи ро ван ной тер ри то рии Бе ла ру си в пе ри од 
Ве ли кой Оте че ст вен ной вой ны, со став ля ют от дель ные ар хив ные фонды.

37. При вве де нии но во го ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния до ку мен ты вновь
об ра зо ван ных ор га нов ме ст но го управ ле ния и са мо управ ле ния со став ля ют но вые ар хив ные
фон ды.

Ес ли при из ме не нии гра ниц ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ных еди ниц со хра ня ют ся
вхо див шие в их со став бо лее мел кие еди ни цы, то до ку мен ты их ор га нов вла сти и управ ле ния
со став ля ют еди ные ар хив ные фон ды.

При пе ре име но ва нии или пре об ра зо ва нии ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ной еди ни цы
без из ме не ния ее внут рен не го де ле ния до ку мен ты ор га нов вла сти и управ ле ния до и по сле пе -
ре име но ва ния или пре об ра зо ва ния со став ля ют еди ные ар хив ные фон ды.

До ку мен ты ор га нов вла сти и управ ле ния (в том чис ле са мо управ ле ния) го ро да, по сел ка,
се ла и дру гих на се лен ных пунк тов за все вре мя их су ще ст во ва ния не за ви си мо от из ме не ний
ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния со став ля ют еди ные ар хив ные фонды.

До ку мен ты тер ри то ри аль ных объ е ди не ний об ще ст вен ных ор га ни за ций и ор га нов их
управ ле ния до и по сле из ме не ния ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния фон ди ру ют -
ся так же, как до ку мен ты ор га нов вла сти и управ ле ния.

До ку мен ты про мыш лен ных пред при ятий, ком му наль ных, бан ков ских, хо зяй ст вен ных,
куль тур ных, ме ди цин ских ор га ни за ций, учеб ных за ве де ний, кол хо зов, сов хо зов до и по сле
из ме не ния ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния со став ля ют еди ные ар хив ные
фонды.

До ку мен ты ор га нов ад ми ни ст ра тив но-хо зяй ст вен но го управ ле ния спе ци аль ных ве дом -
ст вен ных ок ру гов, от де ле ний, рай онов, уча ст ков (во ен ных, гор ных, пу тей со об ще ния, поч то -
вых, учеб ных), об ра зо ва ние и ли к ви да ция ко то рых не за ви сят от из ме не ния ад ми ни ст ра тив -
но-тер ри то ри аль но го деления, составляют единые архивные фонды.

38. До ку мен ты пред при ятий, сель ско хо зяй ст вен ных име ний, бан ков, учеб ных за ве де -
ний, транс порт ных и дру гих ор га ни за ций с мо мен та их на цио на ли за ции или кон фи ска ции
по сле 7 но яб ря (25 ок тяб ря) 1917 г. составляют новые архивные фонды.

До ку мен ты го су дар ст вен ных ор га ни за ций, пе ре шед ших по сле 1991 го да в не го су дар ст -
вен ную соб ст вен ность, со став ля ют но вые ар хив ные фон ды. До ку мен ты, соз дан ные в про цес -
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се дея тель но сти го су дар ст вен ной ор га ни за ции и хра ня щие ся в ар хи ве не го су дар ст вен ной ор -
га ни за ции, при по сту п ле нии в ар хив вклю ча ют ся в фонд го су дар ст вен ной ор га ни за ции. Сме -
на соб ст вен ни ка ор га ни за ции без из ме не ния фор мы соб ст вен но сти не вле чет за со бой соз да -
ния но во го ар хив но го фон да. При пе ре да че но вым соб ст вен ни ком до ку мен тов не го су дар ст -
вен ной час ти НАФ быв шей го су дар ст вен ной организации в архив в государственную соб ст -
вен ность архив вправе присоединить их к уже хранящемуся фонду или создать ОАФ.

Ес ли пе ре да ча до ку мен тов не го су дар ст вен ной час ти НАФ в ар хив осу ще ст в ля ет ся без из ме -
не ния пра ва соб ст вен но сти на до ку мен ты, соз да ет ся но вый или объ е ди нен ный ар хив ный фонд.

До ку мен ты ор га ни за ций сме шан ных форм соб ст вен но сти, в ус тав ном ка пи та ле ко то рых
пре об ла да ет до ля го су дар ст вен ной соб ст вен но сти, об ра зо ван ных на ос но ве го су дар ст вен ных
ор га ни за ций, со став ля ют с их документами единые архивные фонды.

До ку мен ты ор га ни за ций сме шан ных форм соб ст вен но сти без пре об ла да ния в ус тав ном
ка пи та ле до ли го су дар ст вен ной соб ст вен но сти со став ля ют новые архивные фонды.

39. Пе ре име но ва ние ор га ни за ции, пе ре да ча ее из од но го ве дом ст ва в дру гое, из ме не ние
под чи нен но сти, ме сто на хо ж де ния, струк ту ры, не со про во ж даю щие ся из ме не ния ми пер во -
на чаль ных функ ций, не яв ля ют ся ос но ва ни ем для раз де ле ния ее до ку мен тов на раз ные ар -
хив ные фонды.

Рас ши ре ние или су же ние кру га ве де ния, объ е ма, прав или тер ри то ри аль ных гра ниц дея -
тель но сти ор га ни за ции без из ме не ния ее пер во на чаль но го на зна че ния и по ло же ния в дан ной
ве дом ст вен ной или ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ной сис те ме не яв ля ет ся ос но ва ни ем для
раз де ле ния ее до ку мен тов на раз ные ар хив ные фонды.

Вы де ле ние из ор га ни за ции од ной или не сколь ких но вых ор га ни за ций с пе ре да чей им ря -
да функ ций пер вой не яв ля ет ся ос но ва ни ем для соз да ния но во го фон да.

Рас ши ре ние или су же ние прав ор га ни за ции, ко то рое вле чет за со бой ко рен ное из ме не ние
ее ком пе тен ции, функ ций и соз да ние но вой ор га ни за ции, яв ля ет ся ос но ва ни ем для соз да ния
но во го ар хив но го фон да.

До ку мен ты эва куи ро ван ной во вре мя вой ны или сти хий но го бед ст вия, а за тем ре эва куи -
ро ван ной ор га ни за ции со став ля ют еди ный ар хив ный фонд. Ес ли эва куи ро ван ная ор га ни за -
ция не бы ла ре эва куи ро ва на, а вос ста нов ле на на преж нем мес те ее на хо ж де ния, то до ку мен -
ты ор га ни за ции, дей ст вую щей по мес ту эва куа ции, со став ля ют но вый ар хив ный фонд.

При ли к ви да ции ор га ни за ции с пе ре да чей всех или час ти ее функ ций од ной или не сколь -
ким вновь соз дан ным ор га ни за ци ям до ку мен ты ка ж дой но вой ор га ни за ции со став ля ют от -
дель ный ар хив ный фонд.

До ку мен ты ор га ни за ции, пре кра тив шей свою дея тель ность вслед ст вие ли к ви да ции, объ -
е ди не ния, раз де ле ния, в ре зуль та те вой ны или сти хий но го бед ст вия, а за тем вос ста нов лен -
ной с те ми же функ ция ми, составляют единый архивный фонд.

40. Ар хив ные фон ды (обо соб лен ные час ти ар хив ных фон дов) в за ви си мо сти от их ин фор -
ма ци он ной зна чи мо сти ус лов но под раз де ля ют ся на три категории.

При над леж ность фон да к той или иной ка те го рии оп ре де ля ет ся ис хо дя из его на уч но-ис то -
ри че ской цен но сти, мно го ас пект но сти до ку мент ной ин фор ма ции, сте пе ни пол но ты до ку мен -
тов фон да, зна че ния ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля в сфе ре об ще ст вен ной и го су дар ст вен ной
дея тель но сти, ис то ри че ско го пе рио да, в ко то ром соз да ва лись до ку мен ты, эко но ми ко-гео гра фи -
че ских и дру гих фак то ров.

ГЛА ВА 9 
КЛАС СИ ФИ КА ЦИЯ ДО КУ МЕН ТОВ В ПРЕ ДЕ ЛАХ АР ХИВ НО ГО ФОНДА

41. Под клас си фи ка ци ей до ку мен тов в пре де лах ар хив но го фон да по ни ма ет ся их груп пи -
ров ка и рас по ло же ние в фон де. Учет но-клас си фи ка ци он ной еди ни цей в пре де лах ар хив но го
фон да яв ля ет ся единица хранения (далее – дело).

Де ло пред став ля ет со бой со во куп ность до ку мен тов (или до ку мент), сфор ми ро ван ных по
ка ко му-ли бо при зна ку (ви дам до ку мен тов, во про сам, кор рес пон ден там и т.д.) и по ме щен ных 
в отдельную обложку.

Де ла в пре де лах ар хив но го фон да долж ны быть опи са ны, сис те ма ти зи ро ва ны, вне се ны в
опи си и оформ ле ны в по ряд ке, обес пе чи ваю щем их учет, поиск и использование.

Под сис те ма ти за ци ей дел ар хив но го фон да по ни ма ет ся их груп пи ров ка и рас по ло же ние в
пре де лах фон да со глас но схе ме сис те ма ти за ции. Сис те ма ти за ция до ку мен тов фон да осу ще -
ст в ля ет ся в де ло про из вод ст ве и в ар хи ве ор га ни за ции при под го тов ке до ку мен тов к пе ре да че
в ар хив. В ар хи ве сис те ма ти за ция производится при составлении и переработке описей
архивных фондов.

42. Схе ма сис те ма ти за ции дел яв ля ет ся ос но ва ни ем для внут рен ней ор га ни за ции до ку -
мен тов ар хив но го фон да и за кре п ля ет ся описью (описями) дел фонда.

Схе ма сис те ма ти за ции ар хив но го фон да ор га ни за ции мо жет от ра жать ис то ри че ски сло -
жив шую ся струк ту ру фон до об ра зо ва те ля, его функ ции, со став фон да (ви ды и раз но вид но сти
до ку мен тов), важ ней шие те мы (вопросы), отраженные в документах фонда.
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Рас пре де ле ние дел внут ри фон да по де ле ни ям схе мы сис те ма ти за ции про во дит ся на ос но -
ве сле дую щих признаков:

струк тур но го (в со от вет ст вии с при над леж но стью дел к струк тур ным под раз де ле ни ям);
хро но ло ги че ско го (по пе рио дам или да там, к ко то рым от но сят ся документы);
функ цио наль но го, от рас ле во го, те ма ти че ско го, пред мет но-во прос но го (с уче том функ -

ций, от рас лей и на прав ле ний дея тель но сти ор га ни за ции, тем или во про сов, отраженных в
документах);

но ми наль но го (по ро дам дел, ви дам и раз но вид но стям до ку мен тов);
кор рес пон дент ско го (по ор га ни за ци ям и ли цам, в ре зуль та те пе ре пис ки с ко то ры ми об ра -

зо ва лись документы);
гео гра фи че ско го (по тер ри то рии, на се лен ным пунк там и дру гим гео гра фи че ским на име -

но ва ни ям, с ко то ры ми свя за ны со дер жа ние до ку мен тов, их авторы, корреспонденты);
ав тор ско го (по на име но ва ни ям ор га ни за ций или фа ми ли ям лиц, ко то рые яв ля ют ся ав то -

ра ми документов).
Как пра ви ло, де ла груп пи ру ют ся по сле до ва тель но, на ос но ве при зна ка (при зна ков), при -

ме не ние ко то ро го яв ля ет ся наи бо лее це ле со об раз ным для всех или от дель ных групп
документов фонда.

43. Со че та ние струк тур но го и хро но ло ги че ско го при зна ков пред по ла га ет ис поль зо ва ние
хро но ло ги че ски-струк тур ной и струк тур но-хро но ло ги че ской схем сис те ма ти за ции.

Хро но ло ги че ски-струк тур ная схе ма при ме ня ет ся при сис те ма ти за ции дел фон дов дей ст -
вую щих и ли к ви ди ро ван ных ор га ни за ций с час то ме няв шей ся струк ту рой. По этой схе ме де -
ла груп пи ру ют ся пре ж де все го по вре ме ни их соз да ния (го ды, пе рио ды), а в пре де лах ка ж дой
хро но ло ги че ской груп пы – по струк тур ным под раз де ле ни ям ор га ни за ции.

Струк тур но-хро но ло ги че ская схе ма при ме ня ет ся при сис те ма ти за ции дел фон дов дей ст -
вую щих и ли к ви ди ро ван ных ор га ни за ций, имею щих ста биль ную струк ту ру. При сис те ма ти -
за ции по этой схе ме де ла груп пи ру ют ся по струк тур ным под раз де ле ни ям фон до об ра зо ва те -
ля, а в пре де лах ка ж дой струк тур ной груп пы – по вре ме ни их соз да ния.

Хро но ло ги че ски-функ цио наль ная или функ цио наль но-хро но ло ги че ская схе ма при ме -
ня ет ся при сис те ма ти за ции дел фон дов ор га ни за ций с час то ме няв шей ся струк ту рой.

При сис те ма ти за ции дел по хро но ло ги че ски-функ цио наль ной схе ме их груп пи ров ка про -
ис хо дит вна ча ле по хро но ло ги че ско му при зна ку, а за тем по функ ци ям (ви ды, на прав ле ния
дея тель но сти) фон до об ра зо ва те ля.

При сис те ма ти за ции дел по функ цио наль но-хро но ло ги че ской схе ме де ла груп пи ру ют ся
вна ча ле по функ ци ям дея тель но сти фон до об ра зо ва те ля, а за тем по хро но ло ги че ско му при -
зна ку.

Хро но ло ги че ски-те ма ти че ская или те ма ти че ски-хро но ло ги че ская схе ма при ме ня ет ся
при сис те ма ти за ции дел не боль ших по объ е му фон дов, а так же от дель ных ар хив ных кол лек -
ций.

Хро но ло ги че ски-но ми наль ная или но ми наль но-хро но ло ги че ская схе ма при ме ня ет ся
для сис те ма ти за ции дел фон дов бес струк тур ных ор га ни за ций.

44. Вы де ля ют ся в осо бые груп пы, сис те ма ти зи ру ют ся обо соб лен но и вно сят ся в от дель -
ные опи си до ку мен ты по лич но му со ста ву, ис то рии бо лез ней в ме ди цин ских уч ре ж де ни ях,
ак ты про ве рок в кон троль ных ор га нах, а так же при не об хо ди мо сти от че ты по на уч ным те мам 
в на уч но-ис сле до ва тель ских ор га ни за ци ях, ру ко пи си в из да тель ст вах.

При сис те ма ти за ции дел фон дов лич но го про ис хо ж де ния ис поль зу ют ся те ма ти че ский,
но ми наль ный и ав тор ский при зна ки, а так же при зна ки, спе ци фи че ские для дан ных фон дов
(на при мер, груп пи ров ка ру ко пи сей по жан рам про из ве де ний).

До ку мен ты, во шед шие в ОАФ, рас по ла га ют ся по зна чи мо сти фон до об ра зо ва те лей, хро но -
ло гии их соз да ния, ал фа ви ту на зва ний. В пре де лах ка ж до го фон да, во шед ше го в ОАФ, мо гут
при ме нять ся раз ные схе мы сис те ма ти за ции, их вы бор оп ре де ля ет ся ха рак те ром дея тель но -
сти ор га ни за ций, со ста вом и объ е мом их до ку мен тов. Для фон дов од но род ных ор га ни за ций
ис поль зу ет ся об щая схе ма сис те ма ти за ции.

Сис те ма ти за ция до ку мен тов ар хив ных кол лек ций оп ре де ля ет ся их те ма ти кой и со ста вом 
до ку мен тов. В пре де лах кол лек ции до ку мен тов од но го ви да (раз но вид но сти) воз мож на груп -
пи ров ка по ав тор ско му при зна ку с рас по ло же ни ем групп на име но ва ний ор га ни за ций или фа -
ми лий ав то ров в ал фа вит ном по ряд ке. В пре де лах кол лек ции до ку мен тов, соз дан ной по те ма -
ти че ско му при зна ку, мо гут быть об ра зо ва ны груп пы по наи бо лее об щим те мам или во про сам, 
рас по ло жен ные в по ряд ке их зна чи мо сти или хро но ло гии. Внут ри те ма ти че ских под групп
до ку мен ты мо гут быть объ е ди не ны по раз лич ным при зна кам ис хо дя из объ е ма и со ста ва
документации.

45. При рас пре де ле нии дел в со от вет ст вии со схе мой сис те ма ти за ции не об хо ди мо учи ты -
вать сле дую щие особенности:

де ла от но сят ся к то му го ду, в ко то ром они на ча ты де ло про из вод ст вом или в ко то ром по -
сту пи ли в дан ную ор га ни за цию (струк тур ное под раз де ле ние) из дру гой ор га ни за ции
(структурного подразделения);
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пла ны, от че ты, сме ты и до ку мен ты к ним от но сят ся к то му го ду, на ко то рый или за ко то -
рый они со став ле ны, не за ви си мо от да ты их со став ле ния; пла ны, рас счи тан ные на не сколь ко
лет, от но сят ся к на чаль но му го ду их дей ст вия, а от че ты – к по след не му году от чет но го пе рио -
да;

де ла, на ча тые де ло про из вод ст вом в од ном струк тур ном под раз де ле нии и про дол жен ные в
дру гом, от но сят ся к то му под раз де ле нию, в ко то ром они были за кон че ны;

в пре де лах го да или хро но ло ги че ско го пе рио да де ла рас по ла га ют ся по зна чи мо сти струк -
тур ных час тей фон да.

Груп пы дел в пре де лах ниж них сту пе ней сис те ма ти за ции рас пре де ля ют ся по их зна чи мо -
сти или хро но ло гии.

Сис те ма ти за ция до ку мен тов, на хо дя щих ся в со стоя нии рос сы пи, осу ще ст в ля ет ся в сле -
дую щем по ряд ке:

оп ре де ля ет ся фон до вая при над леж ность до ку мен тов рос сы пи и струк тур ные час ти фон -
дов, к ко то рым они от но сят ся;

до ку мен ты вклю ча ют ся в ра нее сфор ми ро ван ные де ла, к со ста ву ко то рых они от но сят ся
(ес ли та кие де ла со хра ни лись в рос сы пи и есть воз мож ность их вос ста но вить);

при от сут ст вии ра нее сфор ми ро ван ных дел или не воз мож но сти их вос ста нов ле ния фор -
ми ру ют ся но вые де ла, ко то рые сис те ма ти зи ру ют ся и опи сы ва ют ся в установленном порядке;

за ве ри тель ные над пи си в де лах, в со став ко то рых вклю че ны до пол ни тель ные до ку мен ты, 
уточняются.

Пе ред на ча лом ра бо ты со зна чи тель ным ко ли че ст вом до ку мен тов, на хо дя щих ся в со стоя -
нии рос сы пи, долж на быть со став ле на ра бо чая ин ст рук ция по их опи са нию и сис те ма ти за ции.

РАЗ ДЕЛ IV
ОБЕС ПЕ ЧЕ НИЕ СО ХРАН НО СТИ ДО КУ МЕН ТОВ В АРХИВЕ

ГЛА ВА 10 
СИС ТЕ МА МЕР ПО СОЗ ДА НИЮ УС ЛО ВИЙ ПО СТО ЯН НО ГО ХРА НЕ НИЯ ДОКУМЕНТОВ

46. Обес пе че ние со хран но сти до ку мен тов – это ком плекс взаи мо свя зан ных ме ро прия тий
по соз да нию и со блю де нию оп ти маль ных ус ло вий и со от вет ст вую щей ор га ни за ции хранения
документов.

Оп ти маль ные ус ло вия хра не ния до ку мен тов обес пе чи ва ют ся строи тель ст вом, ре кон ст -
рук ци ей и ре мон том зда ний ар хи вов; обо ру до ва ни ем ра бо чих по ме ще ний и хра ни лищ сред -
ст ва ми по жа ро ту ше ния, ох ра ны и сиг на ли за ции; при ме не ни ем тех ни че ских средств для соз -
да ния оп ти маль ных тем пе ра тур но-влаж но ст но го, све то во го, са ни тар но-ги гие ни че ско го и
ох ран но го ре жи мов в зда нии и по ме ще ни ях ар хи ва; при ме не ни ем спе ци аль ных средств
хранения и перемещения документов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки, тележки).

Под ор га ни за ци ей хра не ния до ку мен тов по ни ма ет ся сис те ма про во ди мых ар хи вом ме ро -
прия тий, обес пе чи ваю щих ра цио наль ное раз ме ще ние до ку мен тов, кон троль за их дви же ни -
ем и фи зи че ским со стоя ни ем, ко пи ро ва ние до ку мен тов с це лью соз да ния стра хо во го фон да и
фон да поль зо ва ния, вос ста нов ле ние пер во на чаль ных или близ ких к пер во на чаль ным
свойств и внешних признаков документов, подвергшихся повреждению либо разрушению.

47. Для соз да ния оп ти маль ных ус ло вий хра не ния до ку мен ты ар хи ва раз ме ща ют ся в спе -
ци аль но по стро ен ных или при спо соб лен ных для их по сто ян но го хра не ния обо соб лен ных зда -
ни ях или отдельных помещениях зданий.

Зда ние ар хи ва по сво ей пла ни ров ке и ос на ще нию долж но обес пе чи вать вы пол не ние функ -
цио наль ных за дач ар хи ва по хра не нию, об ра бот ке, ис поль зо ва нию до ку мен тов и вспо мо га -
тель ных за дач ад ми ни ст ра тив но-хо зяй ст вен но го, технического, бытового характера.

Раз ме ще ние до ку мен тов в при спо соб лен ных зда ни ях и по ме ще ни ях про из во дит ся в ус та -
нов лен ном по ряд ке по сле про ве де ния их экс пер ти зы. Экс пер ти за долж на ус та но вить сте пень
ог не стой ко сти зда ния, дол го веч ность его ос нов ных кон ст рук ций и проч ность ме жэ таж ных пе -
ре кры тий с уче том по тен ци аль ных на гру зок, со стоя ние по ме ще ний зда ния (по этаж ных, под -
валь ных, чер дач ных), на ли чие и со стоя ние ото пи тель ных и вен ти ля ци он ных сис тем. Экс пер -
ти за про во дит ся пред ста ви те ля ми ар хив ных, по жар ных, ох ран ных, строи тель ных, са ни тар -
но-эпи де мио ло ги че ских и дру гих про филь ных служб. По ито гам экс пер ти зы со став ля ет ся акт.

Не до пус ка ет ся при ем в экс плуа та цию вет хих строе ний, де ре вян ных по стро ек, зда ний с сы -
ры ми ос нов ны ми, под валь ны ми, чер дач ны ми по ме ще ния ми, печ ным ото пле ни ем, а так же
не имею щих ес те ст вен ной вен ти ля ции воз ду ха.

Зда ния, не от ве чаю щие са ни тар но-ги гие ни че ским тре бо ва ни ям, при ни ма ют ся в экс плуа -
та цию толь ко по сле про ве де ния ре монт но-про фи лак ти че ских работ и дезинфекции
помещений.

От дель ные по ме ще ния зда ний, при спо соб лен ные для хра не ния до ку мен тов, долж ны
быть изо ли ро ва ны от ос таль ных по ме ще ний зда ния. Не до пус ка ет ся раз ме ще ние до ку мен тов 
в по ме ще ни ях зда ния, за ня то го служ ба ми об ще ст вен но го пи та ния, пи ще вы ми скла да ми и
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ор га ни за ция ми, хра ня щи ми по жа ро опас ные и аг рес сив ные вещества или применяющими
пожароопасные и химические технологии.

Ос нов ны ми по ме ще ния ми ар хи ва яв ля ют ся: хра ни ли ща; по ме ще ния для ра бот ни ков ар -
хи ва (ра бо чие ка би не ты); по ме ще ния для прие ма, обес пы ли ва ния и вре мен но го хра не ния до -
ку мен тов; по ме ще ния для де зин фек ции, де зин сек ции, рес тав ра ции и пе ре пле та до ку мен тов; 
по ме ще ния для хра не ния учет ных до ку мен тов; ком плекс чи таль но го за ла (чи таль ный зал,
уча сток вы да чи, уча сток ин фор ма ци он но-по ис ко вых сис тем, вре мен ное хра ни ли ще); по ме -
ще ния для раз ме ще ния спра воч но-ин фор ма ци он но го фон да (да лее – СИФ) и биб лио те ки; вы -
ста воч ный зал.

48. По ме ще ния хра ни лищ долж ны быть мак си маль но уда ле ны от ла бо ра тор ных, про из -
вод ст вен ных, бы то вых по ме ще ний ар хи ва и не иметь об щих с ни ми вен ти ля ци он ных ка на -
лов. Хра ни ли ща от де ля ют ся от со сед них по ме ще ний ар хи ва не сго рае мы ми сте на ми и пе ре -
кры тия ми с пре де лом ог не стой ко сти не ме нее двух ча сов. Не до пус ка ет ся со вме ще ние хра ни -
лищ и ра бо чих помещений.

В по ме ще ни ях хра ни лищ не до пус ка ет ся про клад ка труб во до снаб же ния и ка на ли за ции,
а так же тех но ло ги че ские или бы то вые вы во ды во ды. Ма те риа лы по кры тия стен, по лов, по -
тол ков, внут рен ней ар ма ту ры по ме ще ний не долж ны со би рать пыль, быть ее ис точ ни ком или 
вы де лять аг рес сив ные хи ми че ские ве ще ст ва.

При раз ме ще нии хра ни лищ в про ек ти руе мых и при спо соб лен ных зда ни ях пред поч те ние
от да ет ся по ме ще ни ям с се вер ной ори ен та ци ей окон (при рав ных те п ло вых ха рак те ри сти ках
по ме ще ний). По ме ще ния хра ни лищ долж ны иметь ес те ст вен ную или ис кус ст вен ную вен ти -
ля цию. Сис те мы кон ди цио ни ро ва ния долж ны обес пе чи вать ре цир ку ля цию воз ду ха с крат -
но стью об ме на два-три, ста биль ность тем пе ра тур но-влаж но ст но го ре жи ма, очи ст ку воз ду ха
от пы ли и аг рес сив ных при ме сей. По ме ще ния хра ни лищ долж ны иметь удоб ные для эва куа -
ции вы хо ды к лиф там и ле ст нич ным клеткам.

49. Элек тро про вод ка в по ме ще ни ях хра ни лищ долж на быть скры той, штеп сель ные ро -
зет ки для пе ре нос ной ап па ра ту ры – гер ме тич ны ми или по лу гер ме тич ны ми. Шну ры пе ре нос -
ной ап па ра ту ры долж ны иметь изо ля цию. Хра ни ли ща обо ру ду ют ся об щи ми и по этаж ны ми
элек три че ски ми ру биль ни ка ми. Ру биль ни ки, рас пре де ли тель ные элек тро щи ты и пре до хра -
ни те ли, обес пе чи ваю щие пи та ние ро зе ток и их от клю че ние, ус та нав ли ва ют ся вне хра ни ли -
ща. По окон ча нии ра бо ты ап па ра ту ра, лам пы, элек три че ские ро зет ки в хра ни ли ще по сле до -
ва тель но обес то чи ва ют ся. Все элек тро обо ру до ва ние, при ме няе мое в ар хи ве, долж но обес пе -
чи вать ся заземлением.

Зда ния ар хи вов и хра ни ли ща долж ны быть обо ру до ва ны сред ст ва ми по жа ро ту ше ния и
опо ве ще ния о по жа ре со глас но дей ст вую щим пра ви лам по жар ной безо пас но сти.

При ос на ще нии хра ни лищ ав то ма ти че ски ми сис те ма ми по жа ро ту ше ния и пе ре нос ны ми
ог не ту ши те ля ми пред поч те ние от да ет ся ис поль зо ва нию ве ществ, не ока зы ваю щих по боч но -
го раз ру ши тель но го дей ст вия на до ку мен ты (уг ле ки сло та, фре он). Ко ли че ст во и мес та раз ме -
ще ния пе ре нос ных ог не ту ши те лей ус та нав ли ва ют ся в со от вет ст вии с дей ст вую щи ми про ти -
во по жар ны ми нор ма ми с уче том спе ци фи ки при ме няе мо го обо ру до ва ния.

50. Хра ни ли ща ар хи ва обо ру ду ют ся ста цио нар ны ми или пе ре движ ны ми ме тал ли че ски -
ми стел ла жа ми. До пус ка ет ся экс плуа та ция су ще ст вую щих ста цио нар ных де ре вян ных стел -
ла жей, об ра бо тан ных ог не за щит ны ми со ста ва ми.

В по ме ще ни ях с оп ти маль ным тем пе ра тур но-влаж но ст ным ре жи мом до пус ка ет ся при ме -
не ние пе ре движ ных ме тал ли че ских стел ла жей. В ка че ст ве вспо мо га тель но го или спе ци аль -
но го обо ру до ва ния мо гут ис поль зо вать ся ме тал ли че ские шка фы, сей фы, шка фы-стел ла жи, а 
так же ста цио нар ные от се ки-бок сы с ме тал ли че ски ми пе ре го род ка ми и пол ка ми.

В по ме ще ни ях с не ре гу ли руе мым кли ма том и пло хой вен ти ля ци ей не ре ко мен ду ет ся ис -
поль зо вать обо ру до ва ние за кры то го ти па во из бе жа ние об ра зо ва ния ло каль ных за стой ных
зон и био по ра же ния до ку мен тов.

Обо ру до ва ние хра ни лищ долж но обес пе чи вать воз мож ность раз ме ще ния мик ро филь мов
фон да поль зо ва ния в ме тал ли че ских ко роб ках на стеллажах типа «елочка».

В хра ни ли щах с ес те ст вен ным ос ве ще ни ем стел ла жи и шка фы от кры то го ти па ус та нав ли -
ва ют ся пер пен ди ку ляр но сте нам с окон ны ми про ема ми. В хра ни ли щах без окон стел ла жи и
шка фы ус та нав ли ва ют ся с уче том осо бен но стей по ме ще ния, кон ст рук ции обо ру до ва ния и
норм его раз ме ще ния. Не до пус ка ет ся раз ме ще ние стел ла жей, шка фов и дру го го обо ру до ва -
ния для хранения документов вплотную к наружным стенам здания и к источникам тепла.

Ста цио нар ные стел ла жи и шка фы ус та нав ли ва ют ся в хра ни ли щах с со блю де ни ем
следующих норм:

рас стоя ние ме ж ду ря да ми стел ла жей (глав ный про ход) – 120 см;
рас стоя ние ме ж ду пол ка ми по вы со те – не ме нее 40 см;
ши ри на меж стел лаж ных про хо дов – 75 см;
рас стоя ние ме ж ду на руж ной сте ной зда ния и стел ла жа ми, па рал лель ны ми сте не, – 75 см;
рас стоя ние ме ж ду сте ной и тор цом стел ла жа или шка фа (об ход) – 50 см;
рас стоя ние ме ж ду по лом и ниж ней пол кой стел ла жа – не ме нее 40 см.
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Рас стоя ние ме ж ду обо ру до ва ни ем с вы движ ны ми ящи ка ми рас счи ты ва ет ся по спе ци аль -
ным нор мам с уче том ти по раз ме ра обо ру до ва ния.

До ку мен ты раз ме ща ют ся на стел ла жах, в ме тал ли че ских шка фах го ри зон таль но или
вер ти каль но в ко роб ках или дру гих пер вич ных сред ст вах хра не ния.

51. Для пре до хра не ния до ку мен тов от воз дей ст вия све та в хра ни ли щах ус та нав ли ва ет ся
со от вет ст вую щий све то вой ре жим. По сто ян ное хра не ние до ку мен тов долж но осу ще ст в лять -
ся в тем но те. Вы пол не ние это го тре бо ва ния обес пе чи ва ет ся хра не ни ем до ку мен тов в пе ре пле -
тах, пап ках, ко роб ках, шка фах, на стел ла жах за кры то го ти па.

Ос ве ще ние в хра ни ли щах мо жет быть ес те ст вен ным и ис кус ст вен ным, а хра ни ли ща мо -
гут раз ме щать ся в по ме ще ни ях с ок на ми или без окон. Раз ме ще ние хра ни лищ в по ме ще ни ях
без окон до пус ка ет ся при на ли чии в по ме ще ни ях ис кус ст вен ной или ес те ст вен ной вен ти ля -
ции воз ду ха с ус та нов лен ной крат но стью воз ду хо об ме на. До пус ка ет ся ес те ст вен ное ос ве ще -
ние хра ни лищ рас се ян ным све том при ус ло вии при ме не ния на ок нах све то рас сеи ва те лей, ав -
то ма ти че ских ре гу ля то ров све то во го по то ка (спе ци аль ных сте кол), за щит ных фильт ров, жа -
лю зи, штор, на не сен ных на стек ло кра сок.

Для ис кус ст вен но го ос ве ще ния хра ни лищ сле ду ет при ме нять лам пы на ка ли ва ния в за -
кры тых пла фо нах с глад кой на руж ной по верх но стью. До пус ка ет ся при ме не ние лю ми нес -
цент ных ламп с уре зан ным ульт ра фио ле то вым уча ст ком спек тра.

За щи та до ку мен тов от раз ру шаю ще го дей ст вия ес те ст вен но го и ис кус ст вен но го све та
долж на пре ду смат ри вать ся и осу ще ст в лять ся не толь ко в хра ни ли щах, но и во всех по ме ще -
ни ях при лю бых ви дах ра бо ты с до ку мен та ми.

52. Со блю де ние со от вет ст вую ще го тем пе ра тур но-влаж но ст но го ре жи ма хра не ния до ку -
мен тов обес пе чи ва ет пре до хра не ние их от вред но го воз дей ст вия тем пе ра ту ры и вла ги.

В по ме ще ни ях хра ни лищ, обо ру до ван ных сис те ма ми кон ди цио ни ро ва ния воз ду ха, при
хра не нии до ку мен тов на бу маж ной ос но ве дол жен под дер жи вать ся оп ти маль ный тем пе ра -
тур но-влаж но ст ный ре жим: тем пе ра ту ра 17–19 оС, от но си тель ная влаж ность воз ду ха
50–55 %.

В по ме ще ни ях с не ре гу ли руе мым кли ма том долж ны осу ще ст в лять ся ме ро прия тия по оп -
ти ми за ции кли ма ти че ско го ре жи ма хра не ния с при ме не ни ем ра цио наль но го ото пле ния и
про вет ри ва ния по ме ще ний, а так же ме ха ни че ских средств ув лаж не ния или осу ше ния воз ду -
ха. Рез кие ко ле ба ния тем пе ра ту ры и влаж но сти в по ме ще нии хра ни лищ не до пус ка ют ся.

При дли тель ном ста биль ном на ру ше нии ре жи ма хра не ния (7–10 су ток), со про во ж даю щем -
ся по вы ше ни ем от но си тель ной влаж но сти воз ду ха до 80–90 %, при ни ма ют ся ме ры по нор ма ли -
за ции кли ма ти че ских ус ло вий (ин тен сив ное про вет ри ва ние, осу ше ние хра ни ли ща).

В пе ри од тех но ло ги че ской об ра бот ки до пус ка ет ся вре мен ное хра не ние до ку мен тов (до
двух ме ся цев) в по ме ще ни ях с не ре гу ли руе мым тем пе ра тур но-влаж но ст ным режимом.

Тем пе ра тур но-влаж но ст ный ре жим хра не ния до ку мен тов кон тро ли ру ет ся пу тем ре гу ляр -
но го из ме ре ния кли ма ти че ских па ра мет ров воз ду ха (тем пе ра ту ра и от но си тель ная влаж ность)
в од но и то же вре мя: в кон ди цио ни руе мых по ме ще ни ях – не ре же од но го раза в не де лю; в хра ни -
ли щах с не ре гу ли руе мым кли ма том – два раза в не де лю; при на ру ше ни ях ре жи ма хра не ния –
один раз в сутки.

Но менк ла ту ра при ме няе мых кон троль но-из ме ри тель ных при бо ров (тер мо мет ров, гиг ро -
мет ров, пси хро мет ров, элек трон ных тер мо гиг ро мет ров), а так же по ря док из ме ре ния и ре ги -
ст ра ции па ра мет ров воз ду ха в хра ни ли щах оп ре де ля ет ся дей ст вую щи ми нор ма тив ны ми и
ме то ди че ски ми до ку мен та ми.

Кон троль но-из ме ри тель ные при бо ры мон ти ру ют на од ном щит ке, раз ме щая их в глав ном
про хо де на стел ла же, вда ли от ото пи тель ных и вен ти ля ци он ных сис тем (кон троль ная точ ка). 
Ус та нав ли ва ют при бо ры в ка ж дом хра ни ли ще по нор мам: при ком нат ной сис те ме – од на кон -
троль ная точ ка на ком на ту, при мно го ярус ной – од на на ярус.

По ка за ния кон троль но-из ме ри тель ных при бо ров фик си ру ют ся в спе ци аль ном жур на ле ре -
ги ст ра ции по ка за ний кон троль но-из ме ри тель ных при бо ров для из ме ре ния тем пе ра ту ры и
влаж но сти воз ду ха со глас но при ло же ни ям 1, 2*. В жур на ле ре ги ст ра ции по ка за ний кон троль -
но-из ме ри тель ных при бо ров для из ме ре ния тем пе ра ту ры и влаж но сти воз ду ха так же от ра жа -
ют ся про вер ка пра виль но сти по ка за ний при бо ров и ме ры, при ня тые по нор ма ли за ции тем пе ра -
тур но-влаж но ст но го ре жи ма в слу ча ях его нарушения.

53. Са ни тар но-ги гие ни че ский ре жим обес пе чи ва ет пре до хра не ние до ку мен тов от био по -
вре ж де ний и за гряз не ния. По ме ще ния ар хи ва долж ны со дер жать ся в чис то те и по ряд ке, ис -
клю чаю щих воз мож ность по яв ле ния насекомых, грызунов, плесени и пыли.

В по ме ще ни ях хра ни лищ про из во дит ся сис те ма ти че ская влаж ная убор ка. Не ре же од но го
раза в год сле ду ет про во дить обес пы ли ва ние пы ле со са ми стел ла жей, шка фов, средств хра не ния
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(ко ро бок, па пок, упа ко вок). При этом цо коль ные час ти стел ла жей, по лы, плин ту сы, по до кон -
ни ки про ти ра ют вод ны ми рас тво ра ми ан ти сеп ти ков (фор ма ли на – 2%-м, ка та ми на АБ – 5%-м).

В по ме ще ни ях хра ни лищ за пре щают ся пре бы ва ние в верх ней оде ж де, мок рой и гряз ной
обу ви, хра не ние лю бых по сто рон них пред ме тов, пи ще вых про дук тов, а так же ку ре ние и при -
ме не ние нагревательных приборов.

В по ме ще ни ях хра ни лищ долж на быть обес пе че на сво бод ная цир ку ля ция воз ду ха, ис клю -
чаю щая об ра зо ва ние не про вет ри вае мых зон ус той чи во го мик ро кли ма та, опас но го в са ни тар -
но-био ло ги че ском от но ше нии. Не до пус ка ет ся раз ме ще ние до ку мен тов на по лу, по до кон ни ках, 
в не ра зо бран ном виде.

Ок на в по ме ще ни ях ар хи ва, от кры ваю щие ся в те п лое вре мя го да, сле ду ет за щи щать сет ка -
ми с диа мет ром яче ек не бо лее 0,5 мм. За щит ны ми сет ка ми обо ру ду ют ся так же вен ти ля ци он -
ные от вер стия в сте нах, по тол ках, по лах хра ни лищ, на руж ные от вер стия вен ти ля ци он ных
систем.

С це лью свое вре мен но го об на ру же ния на се ко мых и плес не вых гри бов до ку мен ты (вы бо -
роч но) и по ме ще ния хра ни лищ долж ны два раза в год (в на ча ле и по окон ча нии ото пи тель но го 
се зо на) под вер гать ся обя за тель но му эн то мо ло ги че ско му и ми ко ло ги че ско му об сле до ва нию.

При об на ру же нии в хра ни ли ще био ло ги че ских вре ди те лей долж ны при ни мать ся не мед -
лен ные ме ры по об ра бот ке до ку мен тов, средств хра не ния, по ме ще ний:

по ра жен ные плес не вы ми гри ба ми или на се ко мы ми до ку мен ты за во ра чи ва ют в плен ку
или бу ма гу, изо ли ру ют в от дель ном по ме ще нии (изо ля то ре) для ре ше ния во про са о по сле -
дую щей пе ре да че их на де зин фек цию, де зин сек цию или дру гую об ра бот ку;

стел ла жи и шка фы, в ко то рых хра ни лись по ра жен ные плес не вы ми гри ба ми до ку мен ты,
про ти ра ют вод ны ми рас тво ра ми ан ти сеп ти ков и про су ши ва ют;

ме ст ную де зин сек цию хра ни лищ про из во дят вод ны ми рас тво ра ми ан ти сеп ти ков или аэ -
ро золь ны ми пре па ра та ми, об ра ба ты вая пол, плин ту сы, ок на, по до кон ни ки, сте ны на вы со ту
до 1,5 м;

при мас со вом по ра же нии до ку мен тов про во дят де зин фек цию, де зин сек цию и (или) де ра -
ти за цию хра ни лищ си ла ми са ни тар но-эпи де мио ло ги че ских или ка ран тин ных служб под
кон тро лем ра бот ни ков ар хи ва;

при плес не ве нии стен (по лов, по тол ков) уда ля ют шту ка тур ку и крас ку, об ра ба ты ва ют по -
верх ность вод ным рас тво ром ан ти сеп ти ка, про во дят ре монт с до бав ле ни ем в строи тель ные
ма те риа лы рас тво ра ан ти сеп ти ка.

Для про ве де ния са ни тар но-ги гие ни че ских ра бот в хра ни ли щах в пла но вом по ряд ке пре -
ду смат ри ва ют ся са ни тар ные дни.

54. Ох ран ный ре жим обес пе чи ва ет пре до хра не ние до ку мен тов от хи ще ний и ут рат. Ох ра -
на ар хи ва обес пе чи ва ет ся обо ру до ва ни ем зда ния сред ст ва ми ох ран ной сиг на ли за ции, ор га -
ни за ци ей по ста ох ра ны, опе ча ты ва ни ем по ме ще ний, со блю де ни ем про пу ск но го ре жи ма и по -
ряд ка дос ту па в хра ни ли ща.

Пе ре чень по ме ще ний ар хи ва, обо ру дуе мых сред ст ва ми ох ран ной сиг на ли за ции, вид ох -
ра ны и раз ме ще ние по стов ох ра ны оп ре де ля ют ся руководством архива.

Обя за тель но му ос на ще нию сред ст ва ми ох ран ной сиг на ли за ции и опе ча ты ва нию под ле -
жат хра ни ли ща и по ме ще ния, в ко то рых вре мен но хра нят ся до ку мен ты, ма те ри аль ные цен -
но сти, раз ме щены мно жи тель ная и дру гая до ро го стоя щая тех ни ка, ава рий ные и за пас ные
вы хо ды из зда ния ар хи ва, основной вход при отсутствии круглосуточного поста охраны.

Опе ча ты ва нию под ле жат так же на хо дя щие ся в не опе ча ты вае мых по ме ще ни ях сей фы, в ко -
то рых вре мен но хра нят ся вы дан ные из хра ни лищ до ку мен ты, учет ный и на уч но-спра воч ный
ап па рат.

От вет ст вен ность за со хран ность фон дов не сет за ве дую щий хра ни ли щем. Хра ни ли ща при -
ни ма ют ся по ак ту, ко то рый со став ля ет ся в двух эк зем п ля рах. Один эк зем п ляр ак та ос та ет ся
у за ве дую ще го хра ни ли щем, вто рой – у заведующего отделом обеспечения сохранности.

Хра ни ли ща в ра бо чее вре мя долж ны быть за кры ты на ключ. Клю чи от две рей хра ни ли ща
в ра бо чее вре мя на хо дят ся у от вет ст вен ных за хранилище.

В хра ни ли ща име ют пра во дос ту па за ве дую щий и ра бот ни ки дан но го хра ни ли ща для про -
ве де ния ра бот, свя зан ных с ор га ни за ци ей хра не ния до ку мен тов. Дру гие ли ца до пус ка ют ся в
хра ни ли ща в ис клю чи тель ных слу ча ях толь ко по раз ре ше нию ру ко во дства ар хи ва и в со про -
во ж де нии заведующего хранилищем или лица, его замещающего.

Вы нос до ку мен тов и ма те ри аль ных цен но стей из ар хи ва осу ще ст в ля ет ся толь ко по спе ци -
аль ным про пус кам, вы да вае мым в установленном порядке.

ГЛА ВА 11 
ОР ГА НИ ЗА ЦИЯ ХРА НЕ НИЯ ДО КУ МЕН ТОВ

55. До ку мен ты в хра ни ли щах рас по ла га ют ся в по ряд ке, обес пе чи ваю щем их ком плекс ное
хра не ние и опе ра тив ный по иск. По ря док рас по ло же ния фон дов в ар хи ве оп ре де ля ет ся пла ном
(схе мой) их раз ме ще ния, ут вер жден ным ру ко во дством ар хи ва. План (схе ма) пре ду смат ри ва ет
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рас пре де ле ние фон дов по хра ни ли щам с ука за ни ем при не об хо ди мо сти их но ме ров по ка ж до му
стел ла жу хра ни ли ща. План (схе ма) на хо дит ся в под раз де ле нии, осу ще ст в ляю щем учет до ку -
мен тов ар хи ва, ко пии раз де лов пла на (схе мы) – в под раз де ле ни ях, хра ня щих документы.

Обо соб лен но му хра не нию под ле жат до ку мен ты: сек рет ные; осо бо цен ные; имею щие во
внеш нем оформ ле нии или при ло же нии к ним ма те ри аль ные цен но сти; на раз ных но си те лях;
по ра жен ные био ло ги че ски ми вре ди те ля ми; по ра жен ные ра дио нук ли да ми; при ня тые на вре -
мен ное, в том чис ле де по зи тар ное, хра не ние; не уч тен ные в ка че ст ве до ку мен тов НАФ.

Ме сто рас по ло же ния и пло щадь для раз ме ще ния до ку мен тов обо соб лен но го хра не ния оп ре -
де ля ют ся ис хо дя из ре аль ных воз мож но стей, объ е ма и пер спек тив ком плек то ва ния ар хи ва.

Раз ме ще ние сек рет ных до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми нор -
ма тив ных до ку мен тов. Вре мен ное со вме ст ное хра не ние сек рет ных и рас сек ре чен ных дел в
хра ни ли ще сек рет ных до ку мен тов до пус ка ет ся в ис клю чи тель ных слу ча ях при от сут ст вии
свободных площадей для размещения рассекреченных дел.

До ку мен ты, имею щие во внеш нем оформ ле нии или при ло же нии к ним ма те ри аль ные
цен но сти, изы ма ют ся из со ста ва фон дов и под ле жат хранению в сейфах.

На ме сто изъ я тых до ку мен тов под кла ды ва ет ся кар та-за мес ти тель со глас но при ло же нию 3.
56. Все по ме ще ния ар хи ва (зда ния, кор пу са, эта жи, яру сы, хра ни ли ща, ком на ты), а так -

же стел ла жи, шка фы и пол ки ну ме ру ют ся. В ка ж дом от дель ном по ме ще нии стел ла жи и шка -
фы ну ме ру ют ся са мо стоя тель но сле ва на пра во от вхо да. Пол ки на стеллажах и в шкафах
нумеруются сверху вниз.

Для за кре п ле ния мес та хра не ния и по ис ка до ку мен тов в хра ни ли ще со став ля ют ся по фон -
до вые и по стел лаж ные то по гра фи че ские ука за те ли. То по гра фи че ские ука за те ли со став ля -
ют ся в кар точ ной, лис то вой или элек трон ной формах. При этом один эк зем п ляр хра нит ся в
под раз де ле нии, осу ще ст в ляю щем учет до ку мен тов ар хи ва (у ли ца, от вет ст вен но го за учет),
второй – в соответствующем подразделении, хранящем документы.

Кар точ ки по фон до во го то по гра фи че ско го ука за те ля со глас но при ло же нию 4 со став ля ют -
ся от дель но на ка ж дый фонд и рас по ла га ют ся в по ряд ке но ме ров фон дов.

Кар точ ки по стел лаж но го то по гра фи че ско го ука за те ля со глас но при ло же нию 5 за во дят ся
на ка ж дый стел лаж и рас по ла га ют ся в по ряд ке но ме ров стел ла жей в пре де лах от дель но го по -
ме ще ния.

Из ме не ния в раз ме ще нии до ку мен тов свое вре мен но от ра жа ют ся во всех эк зем п ля рах то -
по гра фи че ских ука за те лей, а так же в пла не (схе ме) раз ме ще ния фон дов.

Ка ж дое пер вич ное сред ст во хра не ния до ку мен тов снаб жа ет ся яр лы ком, на ко то ром ука -
зы ва ют ся на име но ва ние ар хи ва и но ме ра фон да, опи си, дел, а так же по ряд ко вый но мер сред -
ст ва хра не ния.

57. Для до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния тре бу ет ся со блю де ние сле дую щих ус ло вий
хра не ния:

до ку мен ты не пе ре пле та ют ся и не под ши ва ют ся;
ка ж дое де ло за клю ча ет ся в мяг кую об лож ку с кла па на ми, со от вет ст вую щую раз ме ру до -

ку мен тов;
ка ж дый осо бо цен ный до ку мент за клю ча ет ся во внут рен нюю об лож ку из ми ка лент ной

бу ма ги;
до ку мен ты ма ло го фор ма та и фо то гра фии вкла ды ва ют ся в кон вер ты;
до ку мен ты хра нят ся в ко роб ках толь ко в го ри зон таль ном по ло же нии;
круп но фор мат ные до ку мен ты за клю ча ют ся в мяг кие об лож ки с кла па на ми, а за тем по ме -

ща ют ся в пап ки боль шо го фор ма та и раз ме ща ют ся от дель но от ос нов но го фон да на спе ци аль -
но обо ру до ван ных стел ла жах;

про из ве де ния изо бра зи тель но го ис кус ст ва хра нят ся на пол ках в раз вер ну том ви де в твер -
дых пап ках боль шо го формата или коробках;

про из ве де ния изо бра зи тель но го ис кус ст ва с ли це вой сто ро ны про кла ды ва ют ся ми ка -
лент ной бу ма гой, а по верх ри сун ков в пап ке кла дет ся защитный лист – картон;

ри сун ки при хра не нии ле жат ли це вой сто ро ной вверх;
про из ве де ния изо бра зи тель но го ис кус ст ва, на пи сан ные уг лем или пас те лью, хра нят ся в

за стек лен ном ви де в вер ти каль ном положении.

ГЛА ВА 12 
ВЫ ДА ЧА ДЕЛ И ОПИ СЕЙ ИЗ ХРА НИ ЛИЩ

58. Де ла и опи си вы да ют ся из хра ни лищ:
поль зо ва те лям в чи таль ный зал ар хи ва;
ор га ни за ци ям-фон до об ра зо ва те лям во вре мен ное пользование;
ра бот ни кам ар хи ва в ра бо чие по ме ще ния для про ве де ния ар хив ных ра бот с документами;
в ла бо ра то рию ар хи ва для про ве де ния ра бот по соз да нию стра хо во го фон да, фон да поль зо -

ва ния и для спе ци аль ной об ра бот ки с це лью улуч ше ния фи зи че ско го состояния документов.
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Ис хо дя из кон крет ных ус ло вий (про пу ск ная спо соб ность чи таль но го за ла, уда лен ность от 
не го хра ни лищ, на ли чие не об хо ди мых шта тов, под го тов лен ность до ку мен тов к вы да че) ар -
хив устанавливает нормы выдачи дел.

Вы да ча дел из хра ни лищ и при ем их об рат но, в том числе по еди нич ная (по ли ст ная) про -
вер ка дел пе ред вы да чей из хра ни лищ и при воз вра те от поль зо ва те ля (кро ме дел, воз вра щае -
мых из чи таль но го за ла), про из водя тся ра бот ни ка ми хра ни ли ща. По ли ст ную про вер ку дел
при воз вра те от поль зо ва те лей в читальном зале осуществляет работник читального зала.

Обя за тель ной по ли ст ной про вер ке пе ред вы да чей дел из хра ни лищ и при воз вра те от поль -
зо ва те ля подлежат:

де ла, со дер жа щие осо бо цен ные до ку мен ты;
де ла, со дер жа щие до ку мен ты, имею щие во внеш нем оформ ле нии или при ло же нии к ним

ма те ри аль ные ценности;
не сбро шю ро ван ные де ла.
Дру гие ви ды и ка те го рии дел, под ле жа щих и не под ле жа щих по ли ст ной про вер ке пе ред

их вы да чей из хра ни лищ и при воз вра те от поль зо ва те лей, оп ре де ля ют ся решением ЭМК
архива.

На ме сто вы да вае мых дел и опи сей под кла ды ва ет ся кар та-за мес ти тель.
59. Де ла вы да ют ся из хра ни лищ на срок, не пре вы шаю щий:
один ме сяц – для поль зо ва те лей в чи таль ный зал и ра бот ни кам архива;
три ме ся ца – во вре мен ное поль зо ва ние ор га ни за ци ям;
шесть ме ся цев – для экс по ни ро ва ния до ку мен тов.
Срок вы да чи дел для про ве де ния ар хив ных ра бот и ра бот по соз да нию стра хо во го фон да и

фон да поль зо ва ния, спе ци аль ной об ра бот ки с це лью улуч ше ния фи зи че ско го со стоя ния до ку -
мен тов оп ре де ля ет ся пла на ми ра бо ты ар хи ва и до го во ра ми на про ве де ние со от вет ст вую щих
работ.

Про дле ние ус та нов лен ных сро ков вы да чи дел и опи сей до пус ка ет ся с раз ре ше ния ру ко во -
дства ар хи ва, вы да чи во вре мен ное поль зо ва ние – по пись мен но му под твер жде нию ор га ни за -
ци ей на ли чия вы дан ных дел и со блю де ния нор ма тив ных ус ло вий их хра не ния.

Де ла, на хо дя щие ся в пло хом фи зи че ском со стоя нии, для ис поль зо ва ния не вы да ют ся,
вме сто них вы да ют ся ко пии. В ис клю чи тель ных слу ча ях под лин ни ки та ких до ку мен тов мо -
гут быть вы да ны по пись мен но му раз ре ше нию ру ко во дства ар хи ва.

Осо бо цен ные до ку мен ты, имею щие фонд поль зо ва ния в ви де мик ро-, фо то-, ксе ро- и элек -
трон ных ко пий, для ис поль зо ва ния из хра ни лищ не вы да ют ся; вме сто них вы да ют ся их ко -
пии. В ис клю чи тель ных слу ча ях под лин ни ки та ких до ку мен тов мо гут быть вы да ны по пись -
мен но му раз ре ше нию ру ко во дства ар хи ва. Под лин ни ки осо бо цен ных до ку мен тов для экс по -
ни ро ва ния вы да ют ся толь ко при на ли чии их стра хо вой ко пии и по сле стра хо вой оценки.

До ку мен ты, не про шед шие на уч но го опи са ния и тех ни че ско го оформ ле ния, для ис поль -
зо ва ния и про ве де ния ра бот по соз да нию стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния, а так же для
спе ци аль ной об ра бот ки с це лью улуч ше ния их фи зи че ско го со стоя ния не вы да ют ся.

Де ла, вы да вае мые из хра ни лищ, долж ны быть за шиф ро ва ны и про ну ме ро ва ны, иметь
лист-за ве ри тель де ла со глас но при ло же ни ям 6, 7 и лист ис поль зо ва ния до ку мен тов со глас но
при ло же нию 8.

60. Де ла вы да ют ся из хра ни лищ с пись мен но го раз ре ше ния:
ру ко во дства ар хи ва – при вы да че осо бо цен ных до ку мен тов, во вре мен ное поль зо ва ние, в

том чис ле для экс по ни ро ва ния, в ла бо ра то рию на рес тав ра ци он но-про фи лак ти че скую об ра -
бот ку, ко пи ро ва ние;

за ве дую ще го от де лом обес пе че ния со хран но сти до ку мен тов – при вы да че ра бот ни кам ар -
хи ва для ра бо ты в ра бо чих по ме ще ни ях, поль зо ва те лям в чи таль ный зал.

Вы да ча дел оформ ля ет ся за ка за ми со глас но при ло же нию 9 и ре ги ст ри ру ет ся в кни ге вы -
да чи дел из хра ни ли ща. Ис пол нен ные за ка зы поль зо ва те лей на прав ля ют ся в чи таль ный зал
вме сте с вы дан ны ми де ла ми и хра нят ся в лич ных де лах поль зо ва те лей. Ис пол нен ные за ка зы
ра бот ни ков ар хи ва на хо дят ся у ис пол ни те ля за ка зов до ис те че ния сро ка их хра не ния.

Вы да ча дел в ла бо ра то рию оформ ля ет ся за ка за ми на вы пол не ние ра бот по улуч ше нию фи -
зи че ско го со стоя ния дел со глас но при ло же нию 10 и на из го тов ле ние мик ро фо то ко пий стра -
хо во го фон да и фон да поль зо ва ния со глас но при ло же нию 11. За каз со став ля ет ся в со от вет ст -
вую щем под раз де ле нии ар хи ва в не об хо ди мом ко ли че ст ве эк зем п ля ров и со дер жит тре бо ва -
ния за каз чи ка, ко то рые долж ны быть уч те ны при вы пол не нии за ка за. По сле ре ги ст ра ции за -
ка за в кни ге уче та за ка зов в ла бо ра то рии и про став ле ния его но ме ра на всех эк зем п ля рах за -
ка за один из них воз вра ща ет ся в под раз де ле ние ар хи ва и яв ля ет ся до ку мен том, по ко то ро му
кон тро ли ру ет ся ход ра бот, дру гие эк зем п ля ры за ка за ос та ют ся в ла бо ра то рии и со про во ж да -
ют до ку мен ты на всех этапах работы.

61. Вы да ча дел ор га ни за ци ям во вре мен ное поль зо ва ние оформ ля ет ся ак та ми со глас но
приложению 12.

Ре ше ние о вы да че дел во вре мен ное поль зо ва ние в за ви си мо сти от це лей вы да чи при ни ма -
ет ся при наличии:
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га ран тий но го пись ма ор га ни за ции;
до го во ра о про ве де нии вы став ки и ус ло ви ях экс по ни ро ва ния документов;
до го во ра о про ве де нии ра бот по ко пи ро ва нию до ку мен тов;
до го во ра о про ве де нии рес тав ра ци он ных ра бот, при этом за клю че ние до го во ра на рес тав ра -

цию ар хив ных до ку мен тов до пус ка ет ся толь ко со спе циа ли зи ро ван ны ми рес тав ра ци он ны ми
ор га ни за ция ми.

Вы да ча дел из хра ни лищ ре ги ст ри ру ет ся в книгах:
вы да чи дел ра бот ни кам ар хи ва;
вы да чи дел в чи таль ный зал;
вы да чи дел в ла бо ра то рию;
вы да чи дел во вре мен ное поль зо ва ние.
Кни ги вы да чи дел ве дут ся раз дель но по ка ж до му хра ни ли щу и ви ду вы да чи со глас но при -

ло же ни ям 13, 14.
Вы да ча ко пий фон да поль зо ва ния оформ ля ет ся за ка за ми и ре ги ст ри ру ет ся в кни ге вы да -

чи ко пий фон да поль зо ва ния (по фор ме кни ги вы да чи дел), ве ду щей ся цен тра ли зо ван но или
раздельно по каждому хранилищу.

62. Опи си вы да ют ся на срок, не пре вы шаю щий пя ти дней. Вы да ча опи сей, имею щих ся
толь ко в од ном эк зем п ля ре и хра ня щих ся цен тра ли зо ван но, до пус ка ет ся в ис клю чи тель ных
слу ча ях с раз ре ше ния ру ко во дства архива сроком на один день.

Вы да ча опи сей оформ ля ет ся за ка за ми на вы да чу дел и ре ги ст ри ру ет ся в кни ге вы да чи
опи сей (по фор ме кни ги вы да чи дел), в ко то рой рас пи сы ва ет ся по лу чив ший опись работник
архива.

63. При транс пор ти ров ке до ку мен тов в це лях их ох ра ны и за щи ты от воз дей ст вия вред -
ных фак то ров ок ру жаю щей сре ды при ме ня ют ся спе ци аль ные ви ды упа ко вок. Внут ри го род -
ские пе ре воз ки до ку мен тов про из во дят ся в за кры тых ав то ма ши нах при обя за тель ном со про -
во ж де нии ра бот ни ка ар хи ва. Транс пор ти ров ка до ку мен тов на даль ние рас стоя ния про из во -
дит ся в упа ко ван ном ви де в кры тых транс порт ных сред ст вах в со от вет ст вии с пра ви ла ми пе -
ре воз ки цен ных гру зов, ус та нов лен ны ми для данного вида транспорта. Для внутриархивных 
перемещений используются передвижные тележки.

64. В це лях кон тро ля за со блю де ни ем ре жи ма хра не ния до ку мен тов, свое вре мен ным воз -
вра ще ни ем вы дан ных из хра ни лищ дел, а так же для вы яв ле ния от сут ст вую щих дел про во дят ся 
про вер ка со хран но сти дел, вы да вав ших ся из хра ни лищ в те че ние го да, и свер ка книг вы да чи
дел.

Свер ка книг вы да чи дел про во дит ся не ре же од но го раза в квар тал. Ес ли в ре зуль та те свер -
ки ус та нов лен факт на ру ше ния сро ков вы да чи дел, ра бот ник хра ни ли ща вы яс ня ет при чи ны
и при ни ма ет ме ры к их воз вра ту. При за держ ке воз вра ще ния дел без ува жи тель ных при чин
долж ны быть пред при ня ты меры для не мед лен но го воз вра та их в хра ни ли ще.

В кни гах вы да чи дел де ла ет ся от мет ка о воз вра те до ку мен тов в при сут ст вии воз вра тив -
ших их ра бот ни ков ар хи ва или ор га ни за ции.

При воз вра ще нии дел в хра ни ли ще осу ще ст в ля ет ся про вер ка их фи зи че ско го со стоя ния.
В слу чае вы яв ле ния их по вре ж де ния со став ля ет ся акт про из воль ной фор мы, ко то рый под пи -
сы ва ет ся ра бот ни ком хра ни ли ща и поль зо ва те лем.

Поль зо ва те ли не сут от вет ст вен ность за со хран ность и со блю де ние пра вил ра бо ты с до ку -
мен та ми. В слу чае хи ще ния или умыш лен но го по вре ж де ния до ку мен тов, вне се ния в их текст 
из ме не ний ви нов ные при вле ка ют ся к от вет ст вен но сти в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом
Рес пуб ли ки Бе ла русь.

65. Вре мен ный вы воз до ку мен тов за пре де лы Рес пуб ли ки Бе ла русь осу ще ст в ля ет ся ар хи -
ва ми в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но да тель ст вом Республики Беларусь.

ГЛА ВА 13 
КОН ТРОЛЬ ЗА НА ЛИ ЧИ ЕМ ДЕЛ В АР ХИ ВЕ

66. Про вер ка на ли чия и со стоя ния дел про из во дит ся в це лях ус та нов ле ния со от вет ст вия
фак ти че ско го на ли чия дел их ко ли че ст ву, чис ля ще му ся по опи сям. В про цес се про ве де ния
про вер ки на ли чия и со стоя ния дел так же вы яв ля ют ся до ку мен ты, под ле жа щие раз лич ным
ви дам рес тав ра ци он ной, кон сер ва ци он но-про фи лак ти че ской и тех ни че ской обработки.

Про вер ки на ли чия и со стоя ния дел про во дят ся в пла но вом по ряд ке, а так же в слу чае чрез -
вы чай ных си туа ций.

Пла но вые про вер ки на ли чия и со стоя ния дел фон дов, со дер жа щих осо бо цен ные до ку -
мен ты, про во дят ся один раз в 5 лет; фон дов пер вой ка те го рии – один раз в 10 лет; фон дов вто -
рой ка те го рии – один раз в 15 лет; фон дов треть ей ка те го рии – один раз в 20 лет; сек рет ных до -
ку мен тов – в со от вет ст вии с тре бо ва ния ми со от вет ст вую щих нор ма тив ных до ку мен тов.

Сро ки про вер ки на ли чия мо гут ме нять ся по ре ше нию ЭМК ар хи ва.
В слу чае сти хий но го бед ст вия, мас со во го пе ре ме ще ния до ку мен тов и дру гих об стоя -

тельств, в ре зуль та те ко то рых мо гут быть ут ра че ны или по вре ж де ны до ку мен ты, про во дят ся
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вне оче ред ные еди но вре мен ные про вер ки на ли чия и со стоя ния всех дел или их от дель ных
час тей (групп).

67. В на ча ле про вер ки на ли чия и со стоя ния дел осу ще ст в ля ет ся свер ка учет ных до ку мен -
тов, ко то рая вклю ча ет ус та нов ле ние пол но ты учет ных до ку мен тов, свер ку их со пос та ви мых
по ка за те лей, уточ не ние по ряд ка ну ме ра ции дел по опи си, про вер ку правильности
составления итоговых записей описи.

Свер ка учет ной до ку мен та ции и про вер ка ее на ли чия про водя тся и как са мо стоя тель ные
виды работы.

Про вер ку на ли чия и со стоя ния дел про во дит груп па ра бот ни ков (не ме нее двух человек).
При про вер ке на ли чия и со стоя ния дел осу ще ст в ляют ся свер ка опи са тель ных ста тей опи -

си с за го лов ка ми дел на об лож ках и свер ка фак ти че ско го на ли чия дел с ито го вы ми за пи ся ми
в опи сях. Фи зи че ское со стоя ние до ку мен тов оп ре де ля ет ся путем визуального просмотра дел.

В де лах, до ку мен ты ко то рых учи ты ва ют ся по внут рен ним опи сям, про води тся свер ка на -
ли чия до ку мен тов с внут рен ней опи сью, а так же свер ка на ли чия лис тов в де лах, под ле жа -
щих хра не нию в не сбро шю ро ван ном ви де. Де ла с осо бо цен ны ми до ку мен та ми про ве ря ют ся
по ли ст но. Итоги проверки фиксируются в листах-заверителях дел.

Де ла, вы дан ные в чи таль ный зал и ра бо чие по ме ще ния ар хи ва, про ве ря ют ся на об щих ос -
но ва ни ях (их но ме ра ус та нав ли ва ют ся по кар там-за мес ти те лям и книгам выдачи дел из
хранилищ).

Де ла, вы дан ные во вре мен ное поль зо ва ние, про ве ря ют ся по кни гам вы да чи дел из хра ни -
ли ща и ак там о вы да че дел во вре мен ное поль зо ва ние и счи та ют ся имеющимися в наличии.

При про вер ке на ли чия и со стоя ния дел не об хо ди мо:
со хра нять по ря док рас по ло же ния дел на стел ла жах и в пер вич ных сред ст вах хранения;
под кла ды вать на свои мес та об на ру жен ные во вре мя про вер ки не пра виль но под ло жен ные 

де ла про ве ряе мо го фонда;
изы мать из про ве ряе мо го фон да и пе ре да вать за ве дую ще му хра ни ли щем не пра виль но

под ло жен ные дела других фондов;
со об щать за ве дую ще му хра ни ли щем о де лах, по ра жен ных пле се нью или дру ги ми био ло -

ги че ски ми вре ди те ля ми, для немедленной их изоляции;
изы мать до ку мен ты, не вне сен ные в опись, и по ме щать их в ко нец фонда.
В хо де про вер ки на ли чия и со стоя ния дел не до пус ка ет ся:
вно сить в опись не уч тен ные де ла;
де лать ка кие-ли бо по ме ты, ис прав ле ния или за пи си в опи сях или дру гих учет ных до ку -

мен тах.
68. Не дос тат ки, об на ру жен ные в хо де про вер ки, фик си ру ют ся в лис те про вер ки на ли чия

и со стоя ния дел фон да со глас но при ло же нию 15, ко то рый со став ля ет ся в хо де про вер ки от -
дель но на ка ж дую опись. При про вер ке не боль ших по объ е му фон дов до пус ка ет ся со став ле -
ние од но го лис та на все опи си.

В слу чае об на ру же ния в хо де про вер ки на ли чия и со стоя ния дел фон да не дос тат ков, не
пре ду смот рен ных гра фа ми лис та про вер ки, а так же при по ли ст ной про вер ке дел в лист вво -
дят ся до пол ни тель ные гра фы. Лис ты про вер ки ну ме ру ют ся в ва ло вом по ряд ке в пре де лах
фон да по ка ж дой про вер ке и под пи сы ва ют ся ис пол ни те ля ми.

На ос но ва нии лис та (лис тов) про вер ки со став ля ет ся акт про вер ки на ли чия и со стоя ния
дел фон да со глас но при ло же нию 16.

При не об хо ди мо сти од но вре мен но с ак том про вер ки на ли чия и со стоя ния дел фон да со -
став ля ют ся ак ты о тех ни че ских ошиб ках в учет ных до ку мен тах со глас но при ло же нию 17, об
об на ру же нии до ку мен тов, не от но ся щих ся к дан но му фон ду, ар хи ву, не уч тен ных и т.д., – со -
глас но при ло же нию 18, о не ис пра ви мых по вре ж де ни ях дел (до ку мен тов) – со глас но при ло -
же нию 19.

По окон ча нии про вер ки на ли чия и со стоя ния дел фон да в кон це опи си про став ля ют ся
штамп «Про ве ре но», да та, долж ность и под пись ра бот ни ка, про во див ше го про вер ку.

В слу чае об на ру же ния в опи си не уч тен ных, ли тер ных, сво бод ных, про пу щен ных по ряд -
ко вых но ме ров и вы быв ших дел ито го вая за пись описи пересоставляется.

На не об на ру жен ные в хо де про вер ки де ла со став ля ют ся кар точ ки уче та не об на ру жен ных 
дел (до ку мен тов) со глас но приложению 20.

Ре зуль та ты про вер ки фи зи че ско го со стоя ния до ку мен тов за но сят ся в кар точ ки уче та фи -
зи че ско го со стоя ния фон да согласно приложению 21.

В ка че ст ве вспо мо га тель ной учет ной фор мы в ар хи ве мо гут вес тись кар точ ки уче та фи зи -
че ско го со стоя ния дел фон да со глас но приложению 22.

Про вер ка на ли чия и со стоя ния дел счи та ет ся за вер шен ной по сле вне се ния из ме не ний во
все учет ные документы.

69. При ро зы ске не об на ру жен ных дел осу ще ст в ля ют ся:
изу че ние до ку мен тов де ла фон да, ста рых опи сей, книг вы да чи дел;
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по втор ные про вер ки на хо дя щих ся ря дом фон дов с це лью об на ру же ния не пра виль но
подложенных дел;

по иск не об на ру жен ных дел в ор га ни за ци ях;
изу че ние не вне сен ных в опись дел, сре ди ко то рых мо гут ока зать ся не об на ру жен ные

дела;
по иск не об на ру жен ных дел в ар хи вах, ко то рым пе ре да ва лись не про филь ные дела.
Ро зыск дел ор га ни зу ет ся с мо мен та вы яв ле ния их от сут ст вия, про во дит ся в те че ние од но -

го го да как в ар хи ве, так и в дру гих ор га ни за ци ях. Срок ро зы ска мо жет быть про длен на ос но -
ва нии док лад ной за пис ки ру ко во ди те ля со от вет ст вую ще го под раз де ле ния, но не бо лее чем на 
один год.

В це лях ро зы ска от сут ст вую щих дел мо гут про во дить ся це ле вые про вер ки на ли чия от -
дель ных фон дов, их час тей или групп дел.

Де ла, най ден ные в хо де ро зы ска, пе ре да ют ся за ве дую ще му хра ни ли щем, ко то рый под -
кла ды ва ет их на ме сто и де ла ет от мет ку в кар то те ке не об на ру жен ных до ку мен тов об их об на -
ру же нии.

Де ла, при чи на от сут ст вия ко то рых под твер жде на до ку мен таль но, сни ма ют ся с уче та.
Для это го со став ля ют ся акт о не об на ру же нии дел (до ку мен тов), пу ти ро зы ска ко то рых ис чер -
па ны, со глас но при ло же нию 23 и под роб ная справ ка о про ве де нии ро зы ска, ко то рые пред -
став ля ют ся в рес пуб ли кан ский ор ган го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из -
вод ст ву для при ня тия окон ча тель но го ре ше ния о сня тии та ких дел с уче та. Ре ше ние о сня тии
дел с уче та оформ ля ет ся при ка зом ди рек то ра ар хи ва на ос но ва нии пись мен но го раз ре ше ния
рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.
В кар то те ке не об на ру жен ных дел про из во дит ся от мет ка о сня тии дел с уче та.

ГЛА ВА 14 
КОН ТРОЛЬ ТЕХ НИ ЧЕ СКО ГО И ФИ ЗИ КО-ХИ МИ ЧЕ СКО ГО СО СТОЯ НИЯ ДО КУ МЕН ТОВ.

ВЫ ЯВ ЛЕ НИЕ ДО КУ МЕН ТОВ С ПО ВРЕ Ж ДЕ НИЯ МИ НОСИТЕЛЯ И ТЕКСТА

70. При прие ме в хра ни ли ща по сту пив ших в ар хив до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся про вер ка
их фи зи че ско го со стоя ния, в хо де ко то рой вы яв ля ют ся до ку мен ты:

по ра жен ные био ло ги че ски ми вре ди те ля ми;
с по вы шен ной влаж но стью;
с по вре ж де ния ми бу ма ги и тек ста;
за пы лен ные.
При об на ру же нии де фек тов со став ля ет ся акт про из воль ной фор мы, в ко то ром от ра жа ют -

ся ха рак тер де фек тов и не об хо ди мые ме ры по их уст ра не нию. Ли к ви да цию де фек тов про во -
дит ор га ни за ция, сдаю щая до ку мен ты, или ар хив на плат ной ос но ве.

По сту пив шие до ку мен ты раз ме ща ют в по ме ще нии прие ма и вре мен но го хра не ния, ос во бо -
ж да ют от транс порт ной та ры, рас кла ды ва ют на стел ла жах и сто лах. Не до пус ка ет ся скла ди ро -
ва ние по сту пив ших до ку мен тов в не ра зо бран ном ви де. Акк ли ма ти за цию про во дят в те че ние
7–14 су ток (в за ви си мо сти от сте пе ни ув лаж не ния) при ин тен сив ной вен ти ля ции воздуха.

Обес пы ли ва ние по сту пив ших до ку мен тов про из во дят в по ме ще нии обес пы ли ва ния с при -
ме не ни ем вы тяж ных шка фов и со блю де ни ем са ни тар но-ги гие ни че ских норм. Обя за тель но -
му обес пы ли ва нию под ле жат ко роб ки, пап ки, об лож ки, ко реш ки дел. По ли ст но му обес пы -
ли ва нию под вер га ют ся до ку мен ты с вы со кой сте пе нью за гряз не ния, сле да ми ста рой пле се -
ни.

71. Кон троль фи зи ко-хи ми че ско го и тех ни че ско го со стоя ния до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся:
це ле вым по ряд ком;
в хо де про вер ки на ли чия и со стоя ния дел;
при под го тов ке дел к вы да че из хра ни ли ща, а так же при всех дру гих ра бо тах, свя зан ных с

по еди нич ным (по ли ст ным) про смот ром документов.
Це ле вая про вер ка фи зи че ско го со стоя ния до ку мен тов про во дит ся диф фе рен ци ро ван но с

уче том цен но сти до ку мен тов. Не за ви си мо от цен но сти до ку мен тов це ле вой про вер ке фи зи че -
ско го со стоя ния под ле жат ком плек сы до ку мен тов, по стра дав ших в ре зуль та те экс тре маль ных
си туа ций.

По ито гам кон тро ля де ла ет ся за клю че ние о не об хо ди мо сти про ве де ния рес тав ра ции и
кон сер ва ции и в за ви си мо сти от со стоя ния до ку мен тов ус та нав ли ва ют ся сро ки проведения
следующего контроля.

При ор га ни за ции кон тро ля фи зи че ско го со стоя ния до ку мен тов под ле жат выявлению:
влаж ные до ку мен ты;
до ку мен ты, по ра жен ные био ло ги че ски ми вре ди те ля ми (пле сень, насекомые);
до ку мен ты с де фек та ми бу ма ги и тек ста.
В хо де кон тро ля вы яв ле нию и уда ле нию под ле жат все по сто рон ние пред ме ты, на хо дя -

щие ся в де лах (ме тал ли че ские, кар тон ные, бу маж ные и дру гие закладки, скобы, скрепки).
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Вы яв лен ные при про вер ке фи зи че ско го со стоя ния влаж ные до ку мен ты (де ла, груп пы
дел) под ле жат не мед лен но му вы де ле нию, вне оче ред ной об ра бот ке (суш ка, акк ли ма ти за ция)
и воз вра ще нию в су хом со стоя нии на хра не ние. При мас со вом ув лаж не нии до ку мен тов при -
ни ма ют ся ме ры по осу ше нию хра ни ли ща, нор ма ли за ции ре жи ма хра не ния, а в не об хо ди мых 
слу ча ях – по просушиванию отдельных дел, групп дел, отдельных массивов документов.

Вы яв лен ные при про вер ке до ку мен ты, по ра жен ные био ло ги че ски ми вре ди те ля ми, под -
ле жат не мед лен но му перемещению в изолятор.

На ли чие де фек тов бу ма ги и тек ста ус та нав ли ва ет ся ви зу аль но при по ли ст ном просмотре
дел.

72. Учет фи зи ко-хи ми че ско го и тех ни че ско го со стоя ния до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся:
в лис те-за ве ри те ле де ла;
в лис те и ак те про вер ки на ли чия и со стоя ния дел фонда;
в кар то те ке уче та фи зи че ско го со стоя ния дел фондов.
На не ис пра ви мо по вре ж ден ные де ла (до ку мен ты) со став ляет ся за клю че ние рес тав ра то -

ров и спе циа ли стов от де ла обес пе че ния со хран но сти до ку мен тов ар хи ва о пол ной не воз мож -
но сти вос ста нов ле ния их ос но вы и ис поль зо ва ния тек сто вой и изо бра зи тель ной ин фор ма ции, 
а так же акт о не ис пра ви мых по вре ж де ни ях дел (до ку мен тов), ко то рые пред став ля ют ся в вы -
ше стоя щий ор ган управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву для принятия окончательного
решения о снятии с учета неисправимо поврежденных дел (документов).

В ар хи ве ре ше ние о сня тии не ис пра ви мо по вре ж ден ных дел (до ку мен тов) с уче та оформ -
ля ет ся при ка зом ди рек то ра ар хи ва на ос но ва нии пись мен но го раз ре ше ния вы ше стоя ще го
ор га на управ ле ния по архивам и делопроизводству.

73. Спе ци аль ная фи зи ко-хи ми че ская и тех ни че ская об ра бот ка до ку мен тов про из во дит ся
в спе циа ли зи ро ван ных ла бо ра то ри ях ар хив ной от рас ли, в тех ни че ских под раз де ле ни ях ар -
хи вов и в дру гих ор га ни за ци ях, осуществляющих специальную обработку документов.

Ос нов ны ми ви да ми спе ци аль ной об ра бот ки до ку мен тов являются:
де зин фек ция, де зин сек ция, де ра ти за ция как со во куп ность мер био про фи лак ти ки, био за -

щи ты и унич то же ния био ло ги че ских вре ди те лей в хранилищах и на документах;
рес тав ра ция (рес тав ра ци он но-кон сер ва ци он ная об ра бот ка) как ком плекс ра бот и тех но -

ло ги че ских опе ра ций по вос ста нов ле нию свойств и дол го веч но сти оригиналов документов;
вос про из ве де ние до ку мен тов с це лью соз да ния стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния;

фо то рес тав ра ция до ку мен тов с угас шим и сла бо кон тра ст ным тек стом; за ме на ори ги на лов с
не дол го веч ны ми или раз ру шен ны ми но си те ля ми ко пия ми для со хра не ния и передачи во
времени документной информации;

обес пы ли ва ние до ку мен тов как вспо мо га тель ный вид ра бот, осу ще ст в ляе мый при по сту п -
ле нии, хра не нии, ис поль зо ва нии до ку мен тов, а так же при вы пол не нии кон сер ва ци он но-рес -
тав ра ци он ных, са ни тар но-ги гие ни че ских, тех ни че ских опе ра ций раз лич но го на зна че ния;

спе ци аль ная об ра бот ка до ку мен тов в ре жи ме ава рий но-спа са тель ных ра бот, в том чис ле с
при ме не ни ем средств и спо со бов суш ки, де зин фек ции, за мо ра жи ва ния, рес тав ра ции, вос -
про из ве де ния, де зак ти ва ции и других видов целевой обработки.

74. Ра бо ты по спе ци аль ной об ра бот ке до ку мен тов под раз де ля ют ся по сроч но сти их вы -
пол не ния на вне оче ред ные и плановые.

К вне оче ред ным от но сят ся ра бо ты, вы пол няе мые в ава рий но-спа са тель ных си туа ци ях,
свя зан ных с ло каль ным или мас со вым по ра же ни ем до ку мен тов ог нем, во дой, хи ми че ски ми
или радиоактивными веществами.

Вне оче ред ные, сроч ные ме ры по вы де ле нию, изо ля ции, са ни тар ной об ра бот ке до ку мен -
тов и мест хра не ния пред при ни ма ют ся так же при по ра же нии до ку мен тов био ло ги че ски ми
вре ди те ля ми. В за ви си мо сти от мас шта бов по ра же ния вне оче ред ной об ра бот ке под вер га ют ся 
от дель ные де ла, груп пы дел, от дель ные мас си вы до ку мен тов хра ни ли ща и со от вет ст вен но от -
дель ные средства хранения и места хранения документов или все хранилища целиком.

По ря док про ве де ния и тех но ло гия этих ра бот оп ре де ля ют ся от рас ле вы ми нор ма тив ны ми
и ме то ди че ски ми документами.

Пла но вая спе ци аль ная об ра бот ка до ку мен тов про во дит ся в по ряд ке оче ред но сти с уче том
цен но сти, ви до вых осо бен но стей, фи зи че ско го со стоя ния до ку мен тов и воз мож но стей ар хи -
ва. К при ори тет ным от но сят ся осо бо цен ные документы с ослабленной физической основой.

ГЛА ВА 15 
СОЗ ДА НИЕ СТРА ХО ВО ГО ФОН ДА ДО КУ МЕН ТОВ И ФОН ДА ПОЛЬ ЗО ВА НИЯ

75. Стра хо вой фонд до ку мен тов пред став ля ет со бой со во куп ность ко пий осо бо цен ных до -
ку мен тов и соз да ет ся в це лях со хра не ния до ку мент ной ин фор ма ции в слу чае ут ра ты или по -
вре ж де ния ори ги на лов до ку мен тов, яв ля ет ся не при кос но вен ным и хра нит ся тер ри то ри аль -
но обо соб лен но от ори ги на лов до ку мен тов, с ко то рых из го тов ле ны страховые копии, в
специальных хранилищах страхового фонда.
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Вы яв ле ние осо бо цен ных до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся как в пла но вом по ряд ке по до ку -
мен там ар хи ва, так и по за яв ле ни ям вла дель цев особо ценных документов.

Стра хо вой ко пи ей до ку мен та на бу маж ной ос но ве яв ля ет ся не га тив ная мик ро фор ма
(мик ро фильм, мик ро фи ша) пер во го по ко ле ния, из го тов лен ная на фо то гра фи че ской плен ке
со от вет ст вую ще го ти па ме то дом оптического фотографирования документов.

Оче ред ность стра хо во го ко пи ро ва ния оп ре де ля ет ся ин фор ма ци он ной зна чи мо стью, фи -
зи че ским со стоя ни ем и ин тен сив но стью ис поль зо ва ния до ку мен тов. Из фон дов, рав но цен -
ных по зна че нию, пер во оче ред но му ко пи ро ва нию под ле жат фон ды, до ку мен ты ко то рых на -
хо дят ся в пло хом физическом (техническом) состоянии или интенсивно используются.

Под го тов ка до ку мен тов к стра хо во му ко пи ро ва нию осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с ус та -
нов лен ным по ряд ком вы да чи до ку мен тов из хра ни лищ. При этом про ве ря ет ся фи зи че ское
со стоя ние до ку мен тов, вы яв ля ют ся до ку мен ты с ма ло кон тра ст ны ми или уга саю щи ми тек -
ста ми, а так же до ку мен ты, требующие реставрации и консервационно-профилактической
обработки.

Стра хо вое ко пи ро ва ние про из во дит ся по фон дам с со блю де ни ем по сле до ва тель но сти рас -
по ло же ния дел в опи си, ко то рая ко пи ру ет ся не по сред ст вен но пе ред ни ми. Стра хо во му
копированию подлежат все документы дела.

При стра хо вом ко пи ро ва нии де ла рас шив ке не под ле жат. Рас шив ка дел про из во дит ся в ис -
клю чи тель ных слу ча ях по со гла со ва нию с ру ко во дством ар хи ва при пол ной не воз мож но сти ко -
пи ро вать пе ре пле тен ное де ло. По окон ча нии ра бо ты де ло пе ре пле та ет ся ор га ни за ци ей – из го то -
ви те лем стра хо вых ко пий заново.

Ис пол ни тель не сет от вет ст вен ность за со хран ность ко пи руе мых документов.
Стра хо вое ко пи ро ва ние до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с ти по вы ми тех ни че -

ски ми рег ла мен та ми и дру ги ми нор ма тив но-тех ни че ски ми документами.
76. Од но вре мен но с соз да ни ем стра хо во го фон да ар хив соз да ет фонд поль зо ва ния. Фонд

поль зо ва ния пред став ля ет со бой со во куп ность ко пий до ку мен тов НАФ, вы пол нен ных на раз -
лич ных ма те ри аль ных но си те лях и пред на зна чен ных для ис поль зо ва ния с це лью
обеспечения сохранности оригиналов документов.

Фонд поль зо ва ния соз да ет ся:
це ле вым по ряд ком на наи бо лее ис поль зуе мые до ку мен ты;
в ре зуль та те рас сек ре чи ва ния до ку мен тов;
в ре зуль та те ко пи ро ва ния под лин ных до ку мен тов, хра ня щих ся в дру гих го су дар ст вен -

ных хра ни ли щах;
в про цес се дру гих ви дов ра бот по ис поль зо ва нию до ку мен тов.
Ко пии фон да поль зо ва ния на бу маж ной ос но ве (в том чис ле фо то ко пии) хра нят ся в хра ни -

ли ще на от дель ных стел ла жах или в шка фах в по ряд ке но ме ров фон дов и дел.
Ко пии фон да поль зо ва ния на пле ноч ной ос но ве хра нят ся в от дель ном хра ни ли ще с со блю -

де ни ем ус ло вий хра не ния для дан но го вида но си те ля.
77. Все стра хо вые ко пии долж ны со от вет ст во вать ори ги на лу как по со дер жа нию, так и по

ря ду внеш них при зна ков.
Все стра хо вые ко пии долж ны быть при ня ты от де лом тех ни че ско го кон тро ля (да лее –

ОТК) ор га ни за ции-из го то ви те ля и иметь за клю че ние ОТК об их ка че ст ве, за фик си ро ван ное в
ак те тех ни че ско го со стоя ния стра хо вой ко пии.

При прие ме стра хо вых ко пий про ве ряют ся пол но та вы пол не ния за ка за на ко пи ро ва ние,
ко ли че ст во ко пий, ком плект ность, пра виль ность за пол не ния ак тов тех ни че ско го со стоя ния, 
ви зу аль но-тех ни че ское со стоя ние ко пий.

По со гла со ва нию с ар хи вом стра хо вые ко пии пе ре да ют ся в спе ци аль ное хра ни ли ще вме -
сте с ак та ми прие ма-пе ре да чи стра хо вых ко пий на спе ци аль ное хра не ние со глас но при ло же -
нию 24, опи ся ми мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да на ру лон ной плен ке со глас но при ло же -
ни ям 25, 26, опи ся ми мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да на мик ро фи шах со глас но при ло же -
ни ям 27, 28, ак та ми тех ни че ско го со стоя ния стра хо вых ко пий.

В про цес се хра не ния стра хо вые ко пии под ле жат:
про вер ке на ли чия для ус та нов ле ния их фак ти че ско го на ли чия и со от вет ст вия учет ным

до ку мен там;
тех ни че ско му кон тро лю со стоя ния и свое вре мен но му про ве де нию кон сер ва ци он но-про -

фи лак ти че ских ра бот.
Тех ни че ский кон троль стра хо во го фон да осу ще ст в ля ет ся один раз в три го да, при этом

кон тро лю под ле жат 20 % стра хо вых ко пий про из вод ст ва ка ж до го го да.
Про вер ка на ли чия и со стоя ния фон да поль зо ва ния осу ще ст в ля ет ся с це лью кон тро ля за

со хран но стью ко пий до ку мен тов и ор га ни за ции ра бо ты по свое вре мен но му вос ста нов ле нию
фон да поль зо ва ния.

Объ ем и пе рио дич ность про ве рок на ли чия и со стоя ния ко пий фон да поль зо ва ния оп ре де -
ляют ся ар хи вом с уче том его об ще го объ е ма и со ста ва, ин тен сив но сти вы да чи ко пий и час то -
ты их вос про из ве де ния, а также условий их хранения.
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ГЛА ВА 16 
ОБЕС ПЕ ЧЕ НИЕ СО ХРАН НО СТИ ДО КУ МЕН ТОВ  ПРИ ЧРЕЗ ВЫ ЧАЙ НЫХ СИТУАЦИЯХ

78. Чрез вы чай ны ми си туа ция ми в дея тель но сти ар хи вов яв ля ют ся об стоя тель ст ва, при
ко то рых не воз мож но вы пол не ние в пол ном объ е ме воз ло жен ных на ар хив за дач в со от вет ст -
вии с тре бо ва ния ми на стоя щих Пра вил и дру гих нор ма тив ных до ку мен тов, соз да ет ся уг ро за
жизни и здоровью людей, сохранности документов архива.

К чрез вы чай ным об стоя тель ст вам от но сят ся:
объ яв ле ние ре жи ма чрез вы чай но го по ло же ния;
тех но ген ные ка та ст ро фы, сти хий ные бед ст вия, по жа ры, ава рии сис тем жиз не обес пе че -

ния ар хи ва, а также здания архива;
сня тие ох ран ной, по жар ной сиг на ли за ции;
про ник но ве ние в ар хив по сто рон них лю дей, по влек шее ис чез но ве ние или пор чу ар хив -

ных документов;
дру гие об стоя тель ст ва, вы ну ж даю щие ру ко во дство ар хи ва при нять ре ше ние о при ос та -

нов ке дея тель но сти архива.
79. При на сту п ле нии чрез вы чай ной си туа ции ру ко во дство ар хи ва не мед лен но со об ща ет

об этом ру ко во дству вы ше стоя ще го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву и по
со гла со ва нию с ним при ни ма ет ре ше ние о ра бо те в чрез вы чай ном ре жи ме, ко то рое оформ ля -
ет ся при ка зом ди рек то ра ар хи ва, при ни ма ет ме ры по вы хо ду из чрез вы чай ной си туа ции и
ин фор ми ру ет о них вышестоящий орган управления по архивам и делопроизводству.

При на сту п ле нии чрез вы чай ной си туа ции ра бот ни ки ар хи ва ру ко во дству ют ся пла ном ра бо -
ты ар хи ва в чрез вы чай ных си туа ци ях и со от вет ст вую щи ми нор ма тив ны ми и ме то ди че ски ми
до ку мен та ми.

РАЗ ДЕЛ V
УЧЕТ ДО КУ МЕН ТОВ В АР ХИ ВЕ

ГЛА ВА 17 
ОС НОВ НЫЕ ЕДИ НИ ЦЫ УЧЕ ТА ДО КУ МЕН ТОВ

80. Учет до ку мен тов – оп ре де ле ние их ко ли че ст ва и со ста ва в ус та нов лен ных еди ни цах
уче та и от ра же ние это го ко ли че ст ва и со ста ва в учетных документах.

Учет до ку мен тов НАФ в ар хи вах яв ля ет ся сред ст вом обес пе че ния со хран но сти, ор га ни за -
ци он ной упо ря до чен но сти до ку мен тов, кон тро ля за их на ли чи ем, со стоя ни ем и дви же ни ем и
облегчает поиск документной информации.

Уче ту под ле жат все до ку мен ты, на хо дя щие ся в ар хи ве, в том чис ле не об ра бо тан ные и не -
про филь ные для дан но го ар хи ва, опи си дел, ко пии до ку мен тов стра хо во го фон да и фон да
поль зо ва ния, ко пии до ку мен тов, по сту пив ших из дру гих ис точ ни ков.

Не об ра бо тан ные до ку мен ты учи ты ва ют ся по до ку мент но или из рас че та 250 лис тов в од -
ной ус лов ной еди ни це хра не ния.

По сту п ле ние в ар хив не об ра бо тан ных до ку мен тов воз мож но вслед ст вие воз ник но ве ния
чрез вы чай ных си туа ций, по влек ших за со бой при ем до ку мен тов с не ис тек ши ми сро ка ми ве -
дом ст вен но го хра не ния.

81. Ос нов ны ми еди ни ца ми уче та до ку мен тов в ар хи ве яв ля ют ся:
ар хив ный фонд (объ е ди нен ный ар хив ный фонд);
ар хив ная кол лек ция;
еди ни ца хра не ния (де ло).
Учет до ку мен тов стро ит ся на прин ци пах:
цен тра ли за ции;
пре ем ст вен но сти учет ных до ку мен тов на всех ста ди ях ра бо ты (в де ло про из вод ст ве, в ар -

хи вах ор га ни за ций и ар хи вах);
ди на мич но сти (опе ра тив ное вне се ние из ме не ний в учет ные до ку мен ты и пе рио ди че ское

пред став ле ние све де ний о со ста ве и объ е ме фон дов в вы ше стоя щие ор га ны управ ле ния по ар -
хи вам и де ло про из вод ст ву);

еди но го ме то ди че ско го ру ко во дства.
Учет до ку мен тов в ар хи ве ве дет ся цен тра ли зо ван но и воз ла га ет ся на спе циа ли зи ро ван ное 

под раз де ле ние или на спе ци аль но вы де лен но го ра бот ни ка. Кро ме цен тра ли зо ван но го уче та
ве дет ся учет документов по каждому хранилищу.

82. До ку мен ты фон дов, об ра зо вав ших ся в пе ри од вхо ж де ния За пад ной Бе ло рус сии в со -
став Поль ши (1919–1939 гг.), учи ты ва ют ся по об ще при ня тым учет ным фор мам с до бав ле ни -
ем к но ме ру со от вет ст вую ще го фон да бу к вен но го индекса «ЗБ» – Западная Белоруссия.

При мер.
Ф. 12-ЗБ.
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К но ме рам фон дов быв ших ар хи вов КПБ, ко то рые ут ра ти ли ор га ни за ци он ную са мо стоя -
тель ность и во шли в со став ар хи вов, до бав ля ет ся буквенный индекс «П».

При мер.
Ф. 1-П.

К но ме рам фон дов, по сту пив ших из за гряз нен ных ра дио нук ли да ми зон и про шед ших де з -
ак ти ва цию, до бав ля ет ся буквенный индекс «Р».

При мер.
Ф. 125-Р.

Бу к вен ные ин дек сы про став ля ют ся в спи ске фон дов, в кар точ ке фон да, лис те фон да и на
обложке дел.

83. С це лью пра виль ной ор га ни за ции уче та ар хив со став ля ет схе му уче та, в ко то рой в гра -
фи че ской фор ме от ра жа ют ся ос нов ные эта пы ра бо ты по уче ту прие ма или вы бы тия до ку мен -
тов, за кре п ляю щие изменения в составе и объеме фондов.

Схе ма мо жет быть ин ди ви ду аль ной для ка ж до го ар хи ва (с уче том со ста ва и раз но вид но -
стей до ку мен тов по но си те лям), но обя за тель но ори ен ти ро ван ной на уни фи ка цию уче та
документов в архивах в целом.

ГЛА ВА 18 
ОС НОВ НЫЕ И ВСПО МО ГА ТЕЛЬ НЫЕ УЧЕТ НЫЕ ДО КУ МЕН ТЫ

84. Ос нов ны ми учет ны ми до ку мен та ми ар хи ва являются:
кни га уче та по сту п ле ний до ку мен тов со глас но при ло же ни ям 29, 30 – для уче та ка ж до го

по сту п ле ния до ку мен тов в ар хив, их количества и состояния;
спи сок фон дов со глас но при ло же ни ям 31, 32 – для по фон до во го и ко ли че ст вен но го уче та

при ня тых на хра не ние ар хив ных фон дов и ар хив ных кол лек ций и при свое ния им номеров по
мере поступления;

лист фон да со глас но при ло же нию 33 – для от ра же ния из ме не ний в на зва нии, со ста ве и
объ е ме ар хив но го фон да в це лом и по ка ж дой опи си в от дель но сти, уче та ко ли че ст ва опи сей и
их ну ме ра ции, уче та до ку мен тов, от ра жаю щих изменения в составе и объеме фонда;

опись дел по сто ян но го хра не ния со глас но при ло же ни ям 34–36 – для по еди нич но го и сум -
мар но го уче та дел по ка ж до му фон ду, крат ко го рас кры тия их со ста ва и со дер жа ния, за кре п -
ле ния их сис те ма ти за ции;

опись дел лич но го про ис хо ж де ния со глас но при ло же ни ям 37, 38;
ре естр опи сей со глас но при ло же ни ям 39, 40 – для ре ги ст ра ции опи сей дел, уче та их ко ли -

че ст ва;
спи сок фон дов, со дер жа щих осо бо цен ные де ла, со глас но при ло же ни ям 41, 42 – для уче та

фон дов, со дер жа щих осо бо цен ные до ку мен ты;
опись осо бо цен ных дел со глас но при ло же ни ям 43, 44 – для по еди нич но го и сум мар но го

уче та осо бо цен ных дел;
ре естр опи сей осо бо цен ных дел со глас но при ло же ни ям 45, 46 – для уче та ко ли че ст ва опи -

сей осо бо цен ных дел;
кни ги уче та по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния: на ру -

лон ной плен ке со глас но при ло же ни ям 47, 48 и на мик ро фи шах со глас но при ло же ни ям 49, 50 –
для уче та ка ж до го по сту п ле ния мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния;

опи си мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да на ру лон ной плен ке и на мик ро фи шах – для по -
еди нич но го и сум мар но го уче та еди ниц хра не ния ко пий особо ценных документов;

ин вен тар ная кни га уче та дел, имею щих во внеш нем оформ ле нии или в при ло же нии к ним 
ма те ри аль ные цен но сти, со глас но при ло же ни ям 51, 52 – для их по еди нич но го и суммарного
учета;

ин вен тар ная кни га уче та му зей ных пред ме тов со глас но при ло же ни ям 53, 54 – для по еди -
нич но го и сум мар но го уче та му зей ных предметов в архиве;

пе ре чень му зей ных пред ме тов со глас но при ло же ни ям 55, 56 – для их по еди нич но го и сум -
мар но го учета в фонде;

пас порт ар хи во хра ни ли ща со глас но при ло же нию 57 – для сум мар но го уче та фон дов, дел
и их со стоя ния в хра ни ли ще на 1 ян ва ря ка ж до го года;

лист-за ве ри тель де ла – для уче та ко ли че ст ва лис тов в де ле, осо бен но стей их фи зи че ско го
со стоя ния, а так же дру гих эле мен тов оформ ле ния до ку мен тов дела;

пас порт ар хи ва – для от ра же ния со стоя ния ар хи ва на 1 ян ва ря ка ж до го года;
кар точ ка фон да со глас но при ло же нию 58 – для цен тра ли зо ван но го уче та до ку мен тов

НАФ и соз да ния фон до вых ка та ло гов в вы ше стоя щих ор га нах управ ле ния по ар хи вам и де ло -
про из вод ст ву;

све де ния об из ме не ни ях в со ста ве и объ е ме фон дов на 1 ян ва ря ка ж до го го да со глас но при -
ло же нию 59 – для пред став ле ния в фон до вые ка та ло ги вы ше стоя щих ор га нов управ ле ния по
ар хи вам и де ло про из вод ст ву.
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Со став и фор мы ос нов ных учет ных до ку мен тов ар хи ва оп ре де ля ют ся на стоя щи ми Пра ви -
ла ми, а так же со ста вом и со дер жа ни ем до ку мен тов ар хи ва.

При ав то ма ти зи ро ван ном уче те до ку мен тов в ар хи ве фор мы ос нов ных учет ных до ку мен -
тов оп ре де ля ют ся тре бо ва ния ми со от вет ст вую ще го про грамм но го мо ду ля.

85. На ка ж дый фонд ве дет ся де ло фон да, в ко то рое вклю ча ют ся до ку мен ты по ис то рии
фон дооб ра зо ва те ля и фон да: ис то ри ко-ар хив ная справ ка, схе ма сис те ма ти за ции дел, ра бо -
чие ин ст рук ции по усо вер шен ст во ва нию и пе ре ра бот ке опи сей, лис ты про вер ки на ли чия и
фи зи че ско го со стоя ния до ку мен тов, ак ты, фик си рую щие из ме не ния в объ е ме и со ста ве фон -
да, све де ния об ис поль зо ва нии до ку мен тов фон да и дру гие ма те риа лы, от но ся щие ся к фонду.

Ка ж до му де лу фон да при сваи ва ют ся но мер и на зва ние дан но го фон да. Де ла фон дов хра -
нят ся в по ряд ке воз рас та ния их но ме ров. Все до ку мен ты, вклю чен ные в де ло, ну ме ру ют ся и
под ши ва ют ся. На до ку мен ты де ла фон да со став ля ет ся внут рен няя опись. До ку мен ты, фик -
си рую щие из ме не ния в объ е ме и со ста ве фон да, вклю ча ют ся в де ло фон да толь ко по сле со от -
вет ст вую щих за пи сей в спи ске фон дов, лис те фон да и описях.

При пе ре да че фон да в дру гой ар хив пе ре да ет ся вся учет ная до ку мен та ция (де ло фон да, лист
фон да и опи си). Ак ты прие ма-пе ре да чи на вы быв шие фон ды по ме ща ют ся в по ряд ке воз рас та -
ния но ме ров фон дов в от дель ную пап ку, ко то рая хра нит ся у ра бот ни ка, осу ще ст в ляю ще го цен -
тра ли зо ван ный учет.

86. Вспо мо га тель ны ми учет ны ми до ку мен та ми ар хи ва яв ля ют ся: ли це вой счет ар хи ва;
кар точ ки и кни ги уче та дви же ния фон дов, опи сей, дел; кар точ ки уче та со стоя ния фон да;
кни га уче та до ку мен тов, пе ре дан ных в дру гие ар хи вы; кни га уче та фон дов и дел, вы де лен -
ных к унич то же нию; кни га уче та до ку мен тов, по сту пив ших из за гряз нен ных ра дио нук ли да -
ми зон и про шед ших де зак ти ва цию; кни га уче та дел по лич но му со ста ву. Со став и фор мы
вспо мо га тель ных учет ных до ку мен тов оп ре де ля ют ся ар хи вом са мо стоя тель но.

87. Ос нов ная и вспо мо га тель ная учет ная до ку мен та ция ар хи ва раз ме ща ет ся в изо ли ро ван -
ном по ме ще нии, хра нит ся в сей фах и на хо дит ся в ве де нии ра бот ни ка, от вет ст вен но го за учет.
По окон ча нии ра бо ты по ме ще ния и сей фы, в ко то рых на хо дит ся учет ная до ку мен та ция, опе ча -
ты ва ют ся.

ГЛА ВА 19
УЧЕТ ПО СТУ П ЛЕ НИЯ И ВЫ БЫ ТИЯ ДО КУ МЕН ТОВ

88. Ос но ва ни ем для вне се ния из ме не ний в учет ные до ку мен ты яв ля ют ся:
акт прие ма-пе ре да чи дел на го су дар ст вен ное хра не ние со глас но при ло же нию 60;
акт прие ма-пе ре да чи до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния на го су дар ст вен ное хра не ние

со глас но при ло же нию 61;
акт прие ма-пе ре да чи стра хо вых ко пий на спе ци аль ное хра не ние;
акт о воз вра ще нии до ку мен тов соб ст вен ни ку лич но го ар хи ва со глас но при ло же нию 62;
акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию, со глас но при ло -

же нию 63;
акт о не об на ру же нии дел (до ку мен тов), пу ти ро зы ска ко то рых ис чер па ны;
акт о не ис пра ви мых по вре ж де ни ях дел (до ку мен тов);
акт об об на ру же нии до ку мен тов, не от но ся щих ся к дан но му фон ду, ар хи ву, не уч тен ных

и т.д.;
акт о тех ни че ских ошиб ках в учет ных до ку мен тах;
акт о соз да нии объ е ди нен но го ар хив но го фон да со глас но при ло же нию 64;
акт о раз де ле нии, объ е ди не нии дел, вклю че нии в де ло но вых до ку мен тов со глас но при ло -

же нию 65;
акт о рас сек ре чи ва нии до ку мен тов со глас но при ло же нию 66;
акт опи са ния до ку мен тов, пе ре ра бот ки опи сей со глас но при ло же нию 67.
По сле вне се ния из ме не ний в учет ные до ку мен ты в ак те де ла ет ся от мет ка: «Из ме не ния в

учет ные до ку мен ты вне се ны». Ставя тся да та, под пись от вет ст вен но го ра бот ни ка. Ак ты по -
ме ща ют ся в де ло фон да и ну ме ру ют ся по ви дам в пре де лах ка ж до го фон да в ва ло вом по ряд ке.

Все за пи си в учет ные до ку мен ты вно сят ся ра бот ни ка ми, от вет ст вен ны ми за учет. Ко пи ро -
ва ние учет ных до ку мен тов с це лью пе ре да чи ко пий в дру гие струк тур ные под раз де ле ния ар -
хи ва за пре ща ет ся. Учет ные до ку мен ты (кро ме опи сей) поль зо ва те лям не вы да ют ся.

89. В кни гу уче та по сту п ле ний до ку мен тов вно сят ся все пер вич ные и по втор ные по сту п -
ле ния до ку мен тов в ар хив. Ка ж дое по сту п ле ние по лу ча ет по ряд ко вый но мер.

Ес ли до ку мен ты фон до об ра зо ва те ля по сту па ют впер вые, то но мер фон да про став ля ет ся в
кни ге уче та по сту п ле ний до ку мен тов толь ко по сле при свое ния ему но ме ра по спи ску фон дов.
Ес ли по сту пив шие в ар хив до ку мен ты яв ля ют ся ча стью уже на хо дя ще го ся на хра не нии фон -
да, то в со от вет ст вую щей гра фе кни ги уче та по сту п ле ний до ку мен тов ука зы ва ет ся но мер,
при сво ен ный это му фон ду ранее.

В кни гу уче та по сту п ле ний до ку мен тов вно сят ся так же об на ру жен ные и ра нее не уч тен -
ные в ар хи ве дела.

В гра фе «Крат кая ха рак те ри сти ка со стоя ния и со ста ва до ку мен тов» при во дят ся све де ния
об опи са нии до ку мен тов, их ви до вом со ста ве (управ лен че ская, на уч но-тех ни че ская, по лич -
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но му со ста ву, лич но го про ис хо ж де ния), воз мож ных осо бен но стях (про шед шие де зак ти ва -
цию, де зин фек цию, дезинсекцию), а также о поступивших музейных предметах.

На 1 ян ва ря ка ж до го го да в кни ге уче та по сту п ле ний до ку мен тов под во дит ся об щий итог
ко ли че ст ва дел, по сту пив ших в архив в течение года.

90. В спи сок фон дов на зва ние фон да вно сит ся при пер вом по сту п ле нии в ар хив. Но мер,
при сво ен ный фон ду по спи ску фон дов, яв ля ет ся его учет ным но ме ром, со хра ня ет ся за ним во
всех учет ных до ку мен тах и яв ля ет ся со став ной ча стью архивного шифра дел данного фонда.

Но ме ра ут ра чен ных, пе ре дан ных в дру гие ар хи вы фон дов, а так же но ме ра фон дов, вклю -
чен ных в со став ОАФ, до ку мен ты ко то рых вве де ны в на уч ный обо рот, не мо гут быть при свое -
ны вновь поступившим фондам.

ОАФ, соз дан но му в ар хи ве, при сваи ва ет ся но мер ар хив но го фон да из его со ста ва, до ку -
мен ты ко то ро го вклю че ны в на уч ный обо рот и в наи боль шей сте пе ни из вест ны поль зо ва те -
лям, или наиболее крупного по объему дел.

В спи сок фон дов вно сит ся по след нее на име но ва ние фон до об ра зо ва те ля и край ние да ты
его су ще ст во ва ния под этим наименованием.

На зва ние фон да лич но го про ис хо ж де ния в спи ске фон дов вклю ча ет фа ми лию, имя, от че -
ст во и да ты жиз ни фондообразователя.

Для ОАФ, сфор ми ро ван ных по при зна ку пре ем ст вен но сти функ ций ор га ни за ций, в спи -
ске фон дов ука зы ва ют ся на име но ва ние и да ты су ще ст во ва ния по след ней ор га ни за ции. На -
зва ние ОАФ, соз дан но го из до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния (се мей ный, ро до вой фонд), в
спи ске фон дов со сто ит из пе ре чис ле ния фа ми лий, имен, отчеств и дат жизни каждого из
членов семьи, рода.

Для ар хив ной кол лек ции, соз дан ной в ар хи ве, в спи ске фон дов при водя тся обоб щен ное
на зва ние и да та ее соз да ния в ар хи ве. Для ар хив ной кол лек ции, сфор ми ро ван ной кол лек цио -
не ром, в спи ске фон дов ука зы вают ся ее на зва ние и даты жизни фондообразователя.

При вы бы тии фон да (пе ре да ча в дру гой ар хив, вы де ле ние к унич то же нию всех до ку мен -
тов фон да) в гра фе «От мет ка о вы бы тии» спи ска фон да ука зы ва ет ся до ку мент, на ос но ва нии
ко то ро го вы бы ли до ку мен ты. В гра фе «При ме ча ние» при во дит ся наименование архива, в
который передан фонд.

На 1 ян ва ря ка ж до го го да к спи ску фон дов со став ля ет ся ито го вая запись.
91. Лист фон да со став ля ет ся при пер вом по сту п ле нии до ку мен тов фон да в ар хив по сле

вне се ния све де ний о нем в спи сок фон дов и кни гу уче та по сту п ле ний документов.
В верх ней час ти ли це вой сто ро ны лис та фон да ука зы ва ет ся на име но ва ние ар хи ва, в ко то -

ром хра нят ся до ку мен ты данного фонда.
Лист фон да со сто ит из трех ос нов ных раз де лов.
Раз дел «Об щая ха рак те ри сти ка фон да» вклю ча ет край ние да ты ка ж до го на зва ния фон да, 

на зва ние фон да, да ту пер во го по сту п ле ния фон да в ар хив, да ту пред став ле ния кар точ ки фон -
да в фон до вые ка та ло ги вы ше стоя щих ор га нов управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву,
прежние номера фонда, категорию фонда.

В гра фе «Край ние да ты ка ж до го на зва ния фон да» ука зы ва ют ся хро но ло ги че ские гра ни -
цы ка ж до го на име но ва ния фондообразователя.

В гра фе «На зва ние фон да» в хро но ло ги че ской по сле до ва тель но сти пе ре чис ля ют ся все на -
име но ва ния ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля с мо мен та ее воз ник но ве ния вне за ви си мо сти
от на ли чия до ку мен тов за этот пе ри од. Для ОАФ в указанной графе дается обобщенное
название фонда.

На име но ва ния всех ор га ни за ций-фон до об ра зо ва те лей, из до ку мен тов ко то рых соз дан
ОАФ, пе ре чис ля ют ся в гра фе «На зва ние опи си или ан но та ция до ку мен тов» раз де ла «Учет
опи сан ных до ку мен тов». Для ОАФ, соз дан ных из до ку мен тов по сле до ва тель но сме няв ших
друг дру га ор га ни за ций, пе ре чис ля ют ся на име но ва ния этих организаций в хронологической
последовательности.

Для ОАФ, соз дан но го из до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния, пе ре чис ля ют ся фа ми лии,
име на, от че ст ва, псев до ни мы, ти ту лы, род дея тель но сти, слу жеб ное по ло же ние и звание
каждого члена семьи.

В гра фе «Да та пер во го по сту п ле ния фон да» ука зы ва ет ся да та в со от вет ст вии с за пи сью в
кни ге уче та по сту п ле ний до ку мен тов. Для ОАФ или ар хив ной кол лек ции в этой гра фе ука зы -
ва ет ся да та их по сту п ле ния в архив или дата их создания в архиве.

Раз дел «Учет не опи сан ных до ку мен тов» вклю ча ет све де ния о не опи сан ных до ку мен тах
фон да. По сле на уч но-тех ни че ской об ра бот ки не опи сан ных до ку мен тов, ут вер жде ния опи си на
ЭМК ар хи ва до ку мен ты на ос но ва нии ак тов сни ма ют ся с уче та как не опи сан ные и учи ты ва ют ся
по об ще при ня тым учет ным фор мам, что от ра жа ет ся в со от вет ст вую щих гра фах лис та фонда.

Раз дел «Учет опи сан ных до ку мен тов» вклю ча ет ха рак те ри сти ку опи сей фон да. При прие ме
до ку мен тов на хра не ние в гра фе «Да та за пи си» ука зы ва ет ся да та за пи си но ме ров опи сей, в гра -
фе «По сту п ле ние» ука зы вают ся но мер опи си, год по сту п ле ния, на зва ние опи си и ан но та ция до -
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ку мен тов с ука за ни ем хро но ло ги че ских ра мок, ко ли че ст во дел по ка ж дой опи си. Ес ли де ла опи -
си мик ро фо то ко пи ро ва ны, то в гра фе «На зва ние опи си и ан но та ция до ку мен тов» про став ляют -
ся бу к вен ный ин декс «МФК» (мик ро фо то ко пия) и ко ли че ст во ско пи ро ван ных дел.

При вы бы тии до ку мен тов из ар хи ва в гра фе «Вы бы тие» лис та фон да ука зы ва ют ся но ме ра
со от вет ст вую щих опи сей, но мер и да та ак та вы бы тия до ку мен тов и ко ли че ст во вы быв ших
дел. В слу чае вы бы тия всех до ку мен тов опи си ее номер другим описям не присваивается.

В гра фе «На ли чие (ос та ток) дел» ука зы ва ет ся ко ли че ст во дел, ос тав ших ся по опи си от -
дель но и по фонду в целом.

В тех слу ча ях, ко гда в лис те фон да не ос та ет ся мес та для оче ред ных за пи сей, за во дит ся
лист-про дол же ние, в верх ней час ти ко то ро го ука зы ва ет ся: «Про дол же ние: ф. …, л. 2». Вни зу
за пол нен но го лис та фон да де ла ет ся от мет ка: «См. про дол же ние, л. 2 (3, 4 и т.д.)». Лис ты-про -
дол же ния помещаются вслед за основным листом фонда.

Лист фон да пе ре со став ля ет ся при не ис пра ви мых по вре ж де ни ях и в тех слу ча ях, ко гда
вновь соз дан но му ОАФ при сво ен но мер од но го из фон дов, во шед ших в его со став. В слу чае пе -
ре со став ле ния ста рый лист фон да по ме ща ет ся в де ло фон да. В верх нем пра вом уг лу ста ро го и
но во го лис тов фон да де ла ет ся от мет ка: «Лист пе ре со став лен». Ука зы вают ся да та пе ре со став -
ле ния, должность и подпись работника, пересоставившего лист фонда.

Лис ты фон дов хра нят ся в по ряд ке но ме ров фон дов в пап ках с кла па на ми. К ка ж дой пап ке
со став ля ет ся лист-за ве ри тель, в ко то ром ука зы ва ют ся на чаль ные и ко неч ные но ме ра фон дов
и об щее ко ли че ст во фон дов, листы которых находятся в папках.

Для ус та нов ле ния на ли чия в ар хи ве то го или ино го фон да ве дет ся кар точ ный ука за тель
фон дов. Кар точ ки ука за те ля со став ля ют ся на ка ж дое на име но ва ние ор га ни за ции-фон дооб -
ра зо ва те ля. На кар точ ке про став ля ют ся но мер и на зва ние фон да, край ние да ты су ще ст во ва -
ния ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля и край ние да ты имею щих ся до ку мен тов. Кар точ ки
размещаются в картотеке в соответствии с принятой классификационной схемой.

92. Опись дел по сто ян но го хра не ния яв ля ет ся учет ным до ку мен том, от ра жаю щим по еди -
нич ный и сум мар ный учет дел опи си. Учет ные но ме ра опи сям при сваи ва ют ся по лис ту фон -
да. К но ме ру опи си мо жет до бав лять ся бу к вен ный ин декс, оп ре де ляю щий со став и вид до ку -
мен тов опи си («ЛС» – лич ный со став, «УД» – управ лен че ская до ку мен та ция, «НТД» – на уч -
но-тех ни че ская до ку мен та ция, «НД» – на уч ная до ку мен та ция, «ПатД» – па тент ная до ку -
мен та ция).

Све де ния об об щем ко ли че ст ве дел в опи си за кре п ля ют ся в ито го вой за пи си к опи си, ко то -
рая пе ре со став ля ет ся при ка ж дом из ме не нии в объ е ме дел опи си. Ес ли опись со сто ит из не -
сколь ких раз де лов, ито го вая за пись со став ля ет ся к ка ж до му из них. К ка ж до му по сле дую ще -
му раз де лу оформ ля ет ся свод ная ито го вая за пись с на рас таю щим итогом.

При вы бы тии опи сан ных дел в со от вет ст вую щей опи си в гра фе «При ме ча ние» про тив ка -
ж до го вы быв ше го де ла ста вит ся от мет ка: «Вы бы ло».

93. По рее ст ру опи сей ве дет ся по еди нич ный и сум мар ный учет опи сей ар хи ва. Ка ж дой опи -
си кро ме по ряд ко во го но ме ра в пре де лах фон да при сваи ва ет ся но мер по рее ст ру опи сей, ко то -
рый про став ля ет ся в верх нем ле вом уг лу об лож ки опи си. Об щий объ ем опи сей, ко ли че ст во по -
сту пив ших и вы быв ших в те че ние го да опи сей за кре п ля ют ся ито го вой за пи сью на 1 ян ва ря ка -
ж до го го да.

При вы бы тии всех до ку мен тов опи си ее но мер по рее ст ру опи сей дру гим не при сваи ва ет -
ся, в со от вет ст вую щей гра фе рее ст ра де ла ет ся от мет ка с ука за ни ем ос но ва ния и даты вы бы -
тия.

94. Кар точ ки фон дов за пол ня ют ся на ос но ва нии лис тов фон дов на ка ж дый впер вые по сту -
пив ший на хра не ние фонд в ко ли че ст ве, не об хо ди мом для пред став ле ния вы ше стоя щим ор -
га нам управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

Кар точ ки фон дов яв ля ют ся ос но вой для фор ми ро ва ния фон до вых ка та ло гов: в рес пуб ли -
кан ском ор га не го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву – Го су дар ст -
вен но го фон до во го ка та ло га (да лее – ГФК), в об ла ст ных ор га нах управ ле ния по ар хи вам и де -
ло про из вод ст ву – об ла ст ных фон до вых ка та ло гов.

95. Све де ния об из ме не ни ях в со ста ве и объ е ме ар хив ных фон дов, про изо шед ших в ар хи ве 
в те че ние го да, пред став ля ют ся один раз в год в ус та нов лен ные сро ки (по со стоя нию на 1 ян ва -
ря на сту пив ше го го да) в вы ше стоя щие ор га ны управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву
для вне се ния из ме не ний в фон до вые ка та ло ги.

ГЛА ВА 20
УЧЕТ ОСО БО ЦЕН НЫХ ДО КУ МЕН ТОВ

96. Учет осо бо цен ных дел ве дет ся:
по спи ску фон дов, со дер жа щих осо бо цен ные дела;
по опи сям осо бо цен ных дел;
по рее ст рам опи сей осо бо цен ных дел.
Во всех учет ных фор мах осо бо цен ных дел со хра ня ют ся преж ние ар хив ные шифры.
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Фон ды, со дер жа щие осо бо цен ные до ку мен ты, вно сят ся в спи сок фон дов в по ряд ке их но -
ме ров или по ме ре вы яв ле ния. За фон да ми, со дер жа щи ми осо бо цен ные до ку мен ты, со хра ня -
ют ся но ме ра по об ще му спи ску фон дов ар хи ва. К спи ску фон дов со став ля ет ся ито го вая запись 
по состоянию на 1 января каждого года.

Опи си осо бо цен ных до ку мен тов со став ля ют ся на де ла од ной или не сколь ких опи сей ка ж -
до го от дель но го фон да в не об хо ди мом для ар хи ва ко ли че ст ве эк зем п ля ров. К описи
составляется титульный лист.

Ес ли боль шин ст во дел по опи си яв ля ют ся осо бо цен ны ми, от дель ная опись осо бо цен ных дел
не со став ля ет ся, а ко пи ру ет ся имею щая ся опись. К ней со став ляют ся но вый ти туль ный лист и
пе ре вод ная таб ли ца от но ме ра де ла к но ме ру еди ни цы уче та стра хо вой ко пии. Све де ния о ко пи -
ро ва нии осо бо цен ных дел в це лях соз да ния стра хо во го фон да вно сят ся в со от вет ст вую щие опи -
си по ме ре про ве де ния их стра хо во го ко пи ро ва ния. В ито го вой за пи си ука зы ва ет ся об щее ко ли -
че ст во осо бо цен ных дел, вклю чен ных в опись. По за вер ше нии ко пи ро ва ния всех дел дан ной
опи си в ито го вой за пи си ука зы ва ет ся: «Все де ла по дан ной опи си мик ро фо то ко пи ро ва ны», да та, 
долж ность, подпись.

Опи си осо бо цен ных дел учи ты ва ют ся в рее ст ре опи сей осо бо цен ных дел, со дер жа щем
све де ния о по ряд ко вых но ме рах за пи сей, но ме рах фон дов и опи сей, ко ли че ст ве дел и лис тов,
ко ли че ст ве эк зем п ля ров опи сей. Еже год но к рее ст ру со став ля ет ся ито го вая за пись, в ко то -
рой ука зы ва ет ся общее количество особо ценных описей, дел.

97. В учет ных до ку мен тах, на об лож ках осо бо цен ных дел, на яр лы ках ко ро бок и свя зок, в 
то по гра фи че ских ука за те лях к но ме рам фон дов и опи сей, со дер жа щих осо бо цен ные до ку -
мен ты, про став ля ет ся буквенный индекс «ОЦ».

На фон ды, по ко то рым на ча то вы яв ле ние осо бо цен ных дел, со став ля ют ся кар точ ки фон дов,
ко то рые пред став ля ют ся в фон до вые ка та ло ги вы ше стоя щих ор га нов управ ле ния по ар хи вам и
де ло про из вод ст ву. На кар точ ке фон да про став ля ет ся бу к вен ный ин декс «ОЦ», ука зы вают ся
на зва ние фон да, ко ли че ст во осо бо цен ных дел, ан но та ция и край ние да ты до ку мен тов. При
даль ней шем вы яв ле нии по фон ду осо бо цен ных дел дан ные о них вклю ча ют ся в све де ния об из -
ме не ни ях в со ста ве и объ е ме ар хив ных фон дов по со стоя нию на 1 ян ва ря каждого года.

ГЛА ВА 21
УЧЕТ ДО КУ МЕН ТОВ ЛИЧ НО ГО ПРО ИС ХО Ж ДЕ НИЯ

98. Осо бен но сти уче та до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния свя за ны с их по сту п ле ни ем в
ар хив в не опи сан ном ви де. Пер вич ный учет та ких до ку мен тов ве дет ся в кни ге уче та по сту п -
ле ний не опи сан ных до ку мен тов, в ко то рой ука зы вают ся ус лов ное на зва ние и но мер фон да,
ис точ ник поступления, дата поступления, количество документов.

99. По сле пер вич ной об ра бот ки до ку мен тов, со став ле ния сда точ ной (рас це ноч ной) опи си
и ут вер жде ния ее ЭМК ар хи ва оформ ля ют ся до го вор да ре ния (ку п ли-про да жи), акт прие -
ма-пе ре да чи до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния на го су дар ст вен ное хра не ние, ко то рый
слу жит ос но ва ни ем для вне се ния за пи сей в учет ные до ку мен ты ар хи ва. В листе фонда
заполняется раздел «Учет неописанных документов».

При по сле дую щей об ра бот ке до ку мен тов, со став ле нии ар хив ной опи си дел лич но го про -
ис хо ж де ния и ак та опи са ния до ку мен тов до ку мен ты сни ма ют ся с уче та как не опи сан ные и
вно сят ся в раз дел «Учет описанных документов» листа фонда.

100. На до ку мен ты, не под ле жа щие хра не нию, со став ля ет ся акт о воз вра ще нии до ку мен -
тов соб ст вен ни ку лич но го ар хи ва или акт о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов (в слу чае
смер ти фон до об ра зо ва те ля, от ка за наследников или иных обстоятельств).

ГЛА ВА 22 
УЧЕТ ДО КУ МЕН ТОВ ПО ЛИЧ НО МУ СО СТА ВУ

101. Учет по сту пив ших в ар хив до ку мен тов по лич но му со ста ву осу ще ст в ля ет ся на об щих
основаниях.

Для оп ре де ле ния ко ли че ст ва хра ня щих ся в ар хи ве до ку мен тов по лич но му со ста ву про во -
дит ся це ле вая ра бо та по их под сче ту на ос но ва нии лис тов фон дов, при не об хо ди мо сти – опи -
сей дел с фик са ци ей ре зуль та тов по ка ж до му фон ду и сум мар но по ар хи ву в кни ге уче та до ку -
мен тов по личному составу, составленной в произвольной форме.

102. Уче ту до ку мен тов по лич но му со ста ву в фон дах струк тур КПБ и ЛКСМБ под ле жат:
де ла по прие му в чле ны КПБ, пер со наль ные де ла чле нов КПБ, лич ные (кад ро вые) де ла пар -
тий ных и ком со моль ских ра бот ни ков, лич ные де ла но менк ла тур ных со вет ских, хо зяй ст вен -
ных и дру гих ка те го рий ра бот ни ков, ут вер ждав ших ся в долж но стях по ста нов ле ния ми пар -
тий ных ор га нов. Вы яв ле ние та ких до ку мен тов мо жет осу ще ст в лять ся при про ве де нии
проверки наличия дел, сверки учетных документов и других видов работ.

По ме ре из ме не ния объ е мов дел по лич но му со ста ву в учет ные до ку мен ты вно сят ся со от -
вет ст вую щие изменения.
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ГЛА ВА 23 
УЧЕТ ДО КУ МЕН ТОВ, ИМЕЮ ЩИХ ВО ВНЕШ НЕМ ОФОРМ ЛЕ НИИ ИЛИ В ПРИ ЛО ЖЕ НИИ К НИМ 

МА ТЕ РИ АЛЬ НЫЕ ЦЕННОСТИ

103. Учет до ку мен тов, имею щих во внеш нем оформ ле нии или в при ло же нии к ним ма те -
ри аль ные цен но сти, ве дет ся в ин вен тар ной книге учета дел.

Ин вен тар ная кни га уче та дел, имею щих во внеш нем оформ ле нии или в при ло же нии к
ним ма те ри аль ные цен но сти, со став ля ет ся и ве дет ся в трех эк зем п ля рах. Пер вый эк зем п ляр
хра нит ся в под раз де ле нии ар хи ва, осу ще ст в ляю щем учет до ку мен тов; вто рой – у ма те ри аль -
но ответственного лица; третий – в бухгалтерии архива.

До ку мен ты вно сят ся в ин вен тар ную кни гу в по ряд ке учет ных но ме ров фон дов и опи сей, а
внут ри ка ж дой опи си – в по ряд ке но ме ров дел. На об лож ке ка ж до го де ла, вне сен но го в ин вен -
тар ную кни гу, ука зы ва ет ся ин вен тар ный но мер, под которым оно учтено в этой книге.

Ин вен тар ный но мер про став ля ет ся че рез дробь с ар хив ным шифром.

При мер.

 
Инв. № 1

НАРБ. Ф. 3500. Оп. 3. Д. 75
.

К ин вен тар ной кни ге со став ля ет ся ито го вая за пись, в ко то рой циф ра ми и про пи сью ука -
зы вают ся ко ли че ст во дел, вне сен ных в кни гу, да та со став ле ния ито го вой за пи си, долж ность
и фамилия ответственного работника.

Ин вен тар ная кни га долж на быть прош ну ро ва на, про ну ме ро ва на и скре п ле на пе ча тью.
К кни ге со став ля ет ся лист-заверитель.

104. Ин вен та ри за ция до ку мен тов, имею щих во внеш нем оформ ле нии или при ло же нии к
ним ма те ри аль ные цен но сти, про во дит ся ежегодно.

ГЛА ВА 24 
УЧЕТ МУ ЗЕЙ НЫХ ПРЕД МЕ ТОВ

105. Учет му зей ных пред ме тов осу ще ст в ля ет ся ра бот ни ком, от вет ст вен ным за учет до ку -
мен тов ар хи ва, на ос но ва нии пе реч ней му зей ных пред ме тов. Дан ные пе реч ни со став ля ют ся к 
фон дам, в со ста ве ко то рых по сту па ют му зей ные пред ме ты, и по пол ня ют ся по мере их по сту п -
ле ния.

По сту п ле ния му зей ных пред ме тов вно сят ся в кни гу уче та по сту п ле ний до ку мен тов.
Учет му зей ных пред ме тов ве дет ся в ин вен тар ной кни ге, в ко то рой ка ж до му му зей но му

пред ме ту при сваи ва ет ся ин вен тар ный но мер, ука зы ва ет ся его на зва ние и да ет ся крат кое
опи са ние.

106. На ка ж дый му зей ный пред мет за во дит ся ин вен тар ная кар точ ка со глас но при ло же -
нию 68.

Ин вен тар ный но мер му зей но го пред ме та вно сит ся в пе ре чень, ин вен тар ную кни гу му зей -
ных пред ме тов и про став ля ет ся на ка ж дом му зей ном пред ме те.

ГЛА ВА 25 
УЧЕТ ДО КУ МЕН ТОВ, ВКЛЮ ЧЕН НЫХ В ДЕЛО

107. Все до ку мен ты, вклю чен ные в де ло, под ле жат уче ту. Ин ди ви ду аль ный учет до ку -
мен тов в ка ж дом де ле осу ще ст в ля ет ся по сред ст вом по ли ст ной ну ме ра ции. В лис те-за ве ри те -
ле де ла ука зы ва ет ся об щее ко ли че ст во лис тов в де ле, ого ва ри ва ет ся на ли чие не про ну ме ро -
ван ных или оши боч но про ну ме ро ван ных лис тов, от ме ча ют ся внеш ние осо бен но сти но си те ля
и тек ста, ко то рые оп ре де ля ют их па лео гра фи че скую, ху до же ст вен ную и иную ценность:

до ку мен ты, имею щие фи зи че ские де фек ты (на до рван ные, скле ен ные, с уга саю щи ми тек -
ста ми);

кон вер ты с вло же ния ми и ко ли че ст во вло жен ных в них лис тов и пред ме тов;
фо то до ку мен ты, ри сун ки, кар ты, пла ны, чер те жи;
ав то гра фы дея те лей го су дар ст ва, нау ки, куль ту ры;
пе ча ти и их от тис ки;
сред ст ва поч то во го об ра ще ния (мар ки, кон вер ты, от крыт ки, блан ки, штем пе ли, плом бы);
до ку мен ты, пред став ляю щие со бой ти по граф ские от тис ки или пе чат ные из да ния, имею -

щие са мо стоя тель ную нумерацию;
кар то гра фи че ские до ку мен ты.
Для уче та до ку мен тов в де ле мо жет быть со став ле на внут рен няя опись со глас но при ло же -

нию 69.
108. Ну ме ра ция лис тов и учет до ку мен тов в де лах за кре п ляют по ря док их рас по ло же ния

и спо соб ст вуют соз да нию ус ло вий для обес пе че ния луч шей со хран но сти каждого архивного
документа.
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ГЛА ВА 26
УЧЕТ МИК РО ФО ТО КО ПИЙ СТРА ХО ВО ГО ФОН ДА И ФОН ДА ПОЛЬ ЗО ВА НИЯ

109. Учет мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния на ру лон ной плен ке и
мик ро фи шах, от сня тых с до ку мен тов на бу маж ной ос но ве, ведется раздельно.

Учет ве дет ся по кни гам уче та по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да
поль зо ва ния, опи сям мик ро фо то ко пий страхового фонда.

Учет по сту п ле ния мик ро фо то ко пий осу ще ст в ля ет ся на ос но ва нии за ка зов на из го тов ле -
ние мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния, ак тов прие ма-пе ре да чи
страховых копий на специальное хранение.

К кни гам уче та по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния
еже год но со став ля ет ся ито го вая за пись о ко ли че ст ве по сту пив ших за год страховых копий.

Опи си мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да со став ля ют ся в трех эк зем п ля рах, один из ко -
то рых пе ре да ет ся в спе ци аль ное хра ни ли ще, а два – ос та ют ся в ар хи ве (один – контрольный,
второй – рабочий).

По ме ре ко пи ро ва ния до ку мен тов и пе ре да чи мик ро фо то ко пий в спе ци аль ное хра ни ли ще
к опи сям мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да со став ля ют ся но вые ито го вые за пи си с ука за ни -
ем вклю чен ных в них дел стра хо во го фонда, скопированных дел и отснятых кадров.

В опи сях в гра фе «При ме ча ние» на про тив за го лов ков ско пи ро ван ных дел про став ля ет ся
бу к вен ный ин декс «СФ». Ес ли ско пи ро ва ны все де ла, вклю чен ные в опись, ин декс «СФ» про -
став ля ет ся толь ко на обложке и титульном листе описи.

Об щий объ ем стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния ука зы ва ет ся в пас пор те ар хи ва, а объ ем 
соз дан ных за год стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния – в све де ни ях об из ме не ни ях в со ста ве и
объ е ме ар хив ных фон дов, на прав ляе мых в вы ше стоя щие ор га ны управ ле ния по ар хи вам и де -
ло про из вод ст ву.

Хра не ние и учет стра хо во го фон да, соз дан но го на осо бо цен ные до ку мен ты, осу ще ст в -
ляют ся в спе ци аль ном хра ни ли ще по ус та нов лен ным фор мам уче та. Пас порт спе ци аль но го
хра ни ли ща ве дет ся по фор ме пас пор та хра ни ли ща ар хи ва. Мик ро фо то ко пии стра хо во го фон -
да раз ме ща ют ся в спе ци аль ном хра ни ли ще по ар хи вам в по ряд ке но ме ров еди ниц уче та. Для
об лег че ния их по ис ка составляются топографические указатели по архивам и постеллажные
указатели.

110. За еди ни цу уче та и еди ни цу хра не ния стра хо во го фон да на ру лон ной плен ке при ни -
ма ет ся фи зи че ски обо соб лен ный ру лон мик ро филь ма, за еди ни цу из ме ре ния стра хо во го фон -
да – кадр мик ро филь ма.

Ка ж дая еди ни ца хра не ния стра хо во го фон да вно сит ся в ва ло вом по ряд ке в кни гу уче та
по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния на ру лон ной плен ке
(не за ви си мо от фон до вой при над леж но сти) с при свое ни ем ей учет но го но ме ра.

На все мик ро фо то ко пии стра хо во го фон да вне за ви си мо сти от фон до вой при над леж но сти
со став ля ет ся опись мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да на ру лон ной плен ке, ну ме ра ция еди -
ниц хра не ния стра хо во го фон да в ко то рой со от вет ст ву ет учет ным но ме рам, при сво ен ным им
по кни ге уче та по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния.

Ар хив ный шифр еди ниц хра не ния стра хо во го фон да вклю ча ет на име но ва ние ар хи ва, но -
мер опи си стра хо во го фон да, но мер уче та еди ни цы хра не ния стра хо во го фон да с до бав ле ни ем
бу к вен но го ин дек са «СФ».

Ар хив ный шифр про став ля ет ся на кон троль ных кад рах стра хо вой ко пии, на эти кет ке
верх ней крыш ки ко роб ки, в ко то рой хра нит ся ко пия, а так же на бо ко вых стен ках.

В ка че ст ве вспо мо га тель ной фор мы уче та мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да ар хи вы мо -
гут вес ти лист (кар точ ку) уче та мик ро фо то ко пий по ка ж до му фон ду, до ку мен ты ко то ро го ко -
пи ро ва лись.

111. За еди ни цу уче та стра хо во го фон да на мик ро фи шах при ни ма ет ся од на или не сколь ко 
мик ро фиш, от сня тых с од но го де ла и по ме щен ных в один кон верт, из го тов лен ный из хи ми че -
ски инерт ной бу ма ги. Съем ка не сколь ких дел на од ну мик ро фи шу не до пус ка ет ся.

За еди ни цу хра не ния стра хо во го фон да на мик ро фи шах при ни ма ет ся мик ро фи ша, за еди -
ни цу из ме ре ния – кадр.

В кни ге уче та по сту п ле ний мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да и фон да поль зо ва ния на
мик ро фи шах ка ж до му по сту п ле нию при сваи ва ет ся по ряд ко вый но мер.

Опи си мик ро фо то ко пий стра хо во го фон да на мик ро фи шах со став ля ют ся раз дель но на
стра хо вые ко пии ка ж до го ар хив но го фон да, на од ну или не сколь ко ар хив ных опи сей.

Учет ным но ме ром еди ни цы уче та стра хо во го фон да на мик ро фи шах яв ля ет ся учет ный
но мер от сня то го де ла.

В ка ж дом кон вер те раз ме ща ет ся од на еди ни ца уче та стра хо во го фон да на мик ро фи шах.
Ар хив ным шиф ром еди ни цы уче та со от вет ст вен но яв ля ет ся ар хив ный шифр от сня то го де ла,
ко то рый про став ля ет ся в верх нем пра вом уг лу кон вер та.
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В ле вом уг лу кон вер та про став ля ет ся по ряд ко вый но мер, при сво ен ный еди ни це уче та по
кни ге уче та по сту п ле ний с до бав ле ни ем бу к вен ных ин дек сов «СФ» – для стра хо во го фон да и
«П» (по зи тив), «Д» (диа зо ко пия) – для фон да поль зо ва ния.

Кон вер ты с мик ро фи ша ми раз ме ща ют ся в спе ци аль ных ящи ках в по ряд ке но ме ров фон -
дов, опи сей, дел.

РАЗ ДЕЛ VI
КОМ ПЛЕК ТО ВА НИЕ АР ХИ ВА И ЭКС ПЕР ТИ ЗА ЦЕН НО СТИ

ДОКУМЕНТОВ

ГЛА ВА 27
 ОП РЕ ДЕ ЛЕ НИЕ ИС ТОЧ НИ КОВ КОМ ПЛЕК ТО ВА НИЯ АР ХИ ВА, СО СТА ВА ДО КУ МЕН ТОВ,

ПОД ЛЕ ЖА ЩИХ ПРИЕ МУ, И ФОРМ ПРИЕ МА

112. Ком плек то ва ние ар хи ва – это сис те ма ти че ское по пол не ние ар хи ва до ку мен та ми
НАФ в со от вет ст вии с его про фи лем. Под про фи лем ар хи ва сле ду ет по ни мать ус та нов лен ный
для ка ж до го ар хи ва со став до ку мен тов, оп ре де ляю щий его спе циа ли за цию в со от вет ст вии с
при зна ка ми клас си фи ка ции до ку мен тов НАФ. Ос нов ной за да чей ком плек то ва ния ар хи ва
яв ля ет ся наиболее полная концентрация документов, относящихся к профилю архива.

Ком плек то ва ние ар хи ва вклю ча ет:
оп ре де ле ние ис точ ни ков ком плек то ва ния;
оп ре де ле ние со ста ва до ку мен тов, под ле жа щих приему;
при ем-пе ре да чу до ку мен тов в ар хив.
Ком плек то ва ние ар хи ва осу ще ст в ля ет ся в по ряд ке, оп ре де лен ном за ко но да тель ст вом

Республики Беларусь.
113. Ком плек то ва ние ар хи ва до ку мен та ми, соз дан ны ми на тер ри то рии Бе ла ру си, но по

раз лич ным при чи нам ока зав ши ми ся за ее пре де ла ми, а так же до ку мен та ми за ру беж но го
про ис хо ж де ния, имею щи ми прак ти че ское и на уч но-ис то ри че ское зна че ние для Рес пуб ли ки
Бе ла русь, пред по ла га ет:

вы яв ле ние ар хив ных и опуб ли ко ван ных све де ний об ука зан ных до ку мен тах за ру бе жом;
со став ле ние пе реч ней до ку мен тов, фон дов, кол лек ций, со от вет ст вую щих про фи лю ар хи ва;
изу че ние об стоя тельств по па да ния за ру беж до ку мен тов, соз дан ных на тер ри то рии Бе ла -

ру си;
под го тов ку на уч ных пуб ли ка ций, со дер жа щих ин фор ма цию о до ку мен тах по ис то рии Бе -

ла ру си, хра ня щих ся за пре де ла ми рес пуб ли ки;
свое вре мен ное ин фор ми ро ва ние вы ше стоя щих ор га нов управ ле ния по ар хи вам и де ло -

про из вод ст ву о вы яв лен ных до ку мен тах по ис то рии Бе ла ру си в за ру беж ных ар хи вах с обос -
но ва ни ем не об хо ди мо сти по лу че ния их под лин ни ков или ко пий;

осу ще ст в ле ние ра бо ты по эк ви ва лент но му об ме ну ко пия ми до ку мен тов с за ру беж ны ми
ор га ни за ция ми и ар хив ны ми служ ба ми за ру беж ных стран в со от вет ст вии с за клю чен ны ми
ме ж ду на род ны ми до го во ра ми;

при ем на по сто ян ное хра не ние под лин ни ков до ку мен тов или ко пий на пра вах под лин ни -
ков, по лу чен ных из-за ру бе жа в рам ках меж го су дар ст вен ных или иных до го во ров;

учет под лин ни ков до ку мен тов или ко пий на пра вах под лин ни ков, по сту пив ших в ар хив
из-за ру бе жа.

114. Ис точ ни ка ми ком плек то ва ния ар хи ва (фон до об ра зо ва те ля ми) яв ля ют ся юри ди че -
ские и фи зи че ские ли ца, в дея тель но сти ко то рых об ра зу ют ся до ку мен ты, имею щие ис то ри -
че ское, на уч ное, со ци аль ное, эко но ми че ское, по ли ти че ское или куль тур ное зна че ние и под -
ле жа щие пе ре да че на по сто ян ное хра не ние в ар хив в обя за тель ном по ряд ке или на ос но ва нии
договора.

Оп ре де ле ние ис точ ни ков ком плек то ва ния ар хи ва – юри ди че ских лиц осу ще ст в ля ет ся на
ос но ва нии сле дую щих ос нов ных кри те ри ев:

функ цио наль но-це ле вого на зна че ния ор га ни за ции;
пол ноты от ра же ния ин фор ма ции о дея тель но сти ор га ни за ции в ар хив ных фон дах дру гих

ор га ни за ций;
вида ор га ни за ции (ор га ни за ци он но-пра во вая форма);
особой роли сре ди дру гих од но род ных ор га ни за ций.
Ар хив ве дет спи сок фи зи че ских лиц – ис точ ни ков ком плек то ва ния ар хи ва. От не се ние

фи зи че ских лиц к чис лу ис точ ни ков ком плек то ва ния осу ще ст в ля ет ся на основании
следующих критериев:

роли фон до об ра зо ва те ля в го су дар ст вен ной дея тель но сти, в раз ви тии нау ки, куль ту ры и в 
дру гих об лас тях общественной жизни;

роли фон до об ра зо ва те ля как уча ст ни ка, сви де те ля зна чи тель ных со бы тий в жизни
общества;

род ст вен ных, дру же ских и твор че ских связей фон до об ра зо ва те ля;
со става и со дер жа ния со б ран ных фи зи че ским ли цом до ку мен тов.
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115. Ком плек то ва ние ар хи ва осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст ви ии со спи ска ми юри ди че ских
и фи зи че ских лиц – ис точ ни ков комплектования архива.

Ар хи вом со став ля ет ся спи сок ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния ар хи ва (да лее –
спи сок № 1) со глас но при ло же нию 70 и спи сок ор га ни за ций, не яв ляю щих ся ис точ ни ка ми ком -
плек то ва ния ар хи ва (да лее – спи сок № 2), со глас но при ло же нию 71.

Вклю че нию ор га ни за ций в спи сок № 1 или в спи сок № 2 пред ше ст ву ет их об сле до ва ние ра -
бот ни ком ар хи ва. Ито ги об сле до ва ния обоб ща ют ся в за клю че нии об от не се нии ор га ни за ции
к чис лу ис точ ни ков ком плек то ва ния ар хи ва со глас но при ло же нию 72. На ос но ва нии за клю -
че ний со став ля ют ся про ек ты спи сков № 1 и  2. Про ек ты спи сков рас смат ри ва ют ся на за се да -
ни ях ЭМК ар хи ва и в ус та нов лен ном по ряд ке пред став ля ют ся на со гла со ва ние с Цен траль ной 
экс перт но-ме то ди че ской ко мис си ей (да лее – ЦЭМК) рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен -
но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву (рес пуб ли кан ски ми ар хи ва ми) или экс перт -
но-про ве роч ной ко мис си ей (да лее – ЭПК) об ла ст но го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло -
про из вод ст ву (об ла ст ны ми и зо наль ны ми ар хи ва ми). Со гла со ван ные спи ски № 1 и  2 ут вер -
жда ют ся ди рек то ром ар хи ва. Ра бо та по уточ не нию спи сков № 1 и  2 про во дит ся сис те ма ти че -
ски и пред по ла га ет ре гу ляр ный кон троль за соз да ни ем, ре ор га ни за ци ей, ликвидацией
организаций. Изменения и дополнения к спискам № 1 и 2 ежегодно обобщаются и
рассматриваются на заседаниях ЭМК архива. Списки источников комплектования архива
переутверждаются один раз в пять лет.

Спи сок фи зи че ских лиц, ар хи вы ко то рых яв ля ют ся ис точ ни ком ком плек то ва ния ар хи -
ва, ве дет ся по ус та нов лен ной в ар хи ве фор ме. Спи сок фи зи че ских лиц, ар хи вы ко то рых
вклю че ны в со став НАФ, ут вер жда ет ся ЭМК архива один раз в год.

116. При мер ный со став до ку мен тов, под ле жа щих прие му в ар хив, оп ре де ля ет ся пе реч -
нем ти по вых до ку мен тов и ве дом ст вен ны ми пе реч ня ми до ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра -
не ния, но менк ла ту ра ми дел ор га ни за ции. Со став до ку мен тов слу жит од ним из ос но ва ний
для избрания наиболее рациональной формы приема.

117. До ку мен ты ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния мо гут по сту пать в ар хив пол -
но стью или вы бо роч но. При пол ном прие ме в ар хив по сту па ют все цен ные до ку мен ты кон -
крет ной ор га ни за ции – ис точ ни ка ком плек то ва ния пол но го прие ма. При груп по вой фор ме
вы бо роч но го прие ма в ар хив по сту па ют все цен ные до ку мен ты от от дель ных ор га ни за ций оп -
ре де лен но го ви да (груп пы) ис точ ни ков ком плек то ва ния груп по во го вы бо роч но го прие ма.
При по ви до вой фор ме вы бо роч но го прие ма в ар хив по сту па ет часть цен ных до ку мен тов из
чис ла не по вто ряю щих ся в фондах других организаций, от конкретной организации –
источника комплектования повидового выборочного приема.

ГЛА ВА 28
ЭКС ПЕР ТИ ЗА ЦЕН НО СТИ ДО КУ МЕН ТОВ

118. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов – оп ре де ле ние на уч но-ис то ри че ской, со ци аль -
но-куль тур ной цен но сти и прак ти че ской зна чи мо сти до ку мен тов с це лью ус та нов ле ния сро -
ков их хра не ния и отбора на постоянное хранение.

Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов про во дит ся в де ло про из вод ст ве, в ар хи ве ор га ни за ции,
в архиве.

Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов в ар хи ве про во дит ся:
при по сту п ле нии до ку мен тов в не упо ря до чен ном состоянии;
при пе ре ра бот ке опи сей дел;
при оп ти ми за ции со ста ва фон дов (групп фон дов), со дер жа щих зна чи тель ное ко ли че ст во

дуб лет ных и ма ло цен ных до ку мен тов (целевая экспертиза).
119. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов про во дит ся на ос но ве прин ци пов ис то риз ма, ком -

плекс но сти и все сто рон но сти, а так же оцен ки до ку мен тов в со от вет ст вии с кри те рия ми про -
ис хо ж де ния, содержания и внешних особенностей.

К кри те ри ям про ис хо ж де ния от но сят ся:
функ цио наль но-це ле вое на зна че ние ор га ни за ции;
вре мя и ме сто соз да ния до ку мен та.
К кри те ри ям со дер жа ния от но сят ся:
зна чи мость ин фор ма ции, со дер жа щей ся в до ку мен те;
вид и раз но вид ность до ку мен та;
по вто ряе мость ин фор ма ции до ку мен та в ин фор ма ции дру гих документов.
К кри те ри ям внеш них осо бен но стей от но сят ся:
под лин ность до ку мен та;
юри ди че ская дос то вер ность до ку мен та;
осо бен но сти пе ре да чи тек ста до ку мен та;
осо бен но сти ма те ри аль ной ос но вы до ку мен та;
фи зи че ское со стоя ние до ку мен та.
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120. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся ор га на ми и уч ре ж де ния ми Го су -
дар ст вен ной ар хив ной служ бы в со от вет ст вии со следующими полномочиями:

рес пуб ли кан ский ор ган го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву оп -
ре де ля ет прин ци пы и кри те рии фор ми ро ва ния НАФ, со став до ку мен тов, от но ся щих ся к
НАФ, сро ки хра не ния до ку мен тов, ут вер жда ет пе реч ни ти по вых до ку мен тов и ве дом ст вен -
ные пе реч ни до ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра не ния, со гла со вы ва ет при мер ные и ти по вые
но менк ла ту ры дел, ак ты о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, от ло жив ших ся до
1945 года включительно, решает спорные вопросы по отбору документов на хранение или для 
уничтожения;

об ла ст ные ор га ны управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву оп ре де ля ют со став до ку -
мен тов, от но ся щих ся к НАФ и под ле жа щих хра не нию в со от вет ст вую щих ар хи вах, ут вер -
жда ют опи си дел по сто ян но го хра не ния и ак ты о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов из
фон дов ар хи вов, со гла со вы ва ют опи си дел по лич но му со ста ву и вре мен но го (свы ше 10 лет)
хра не ния, при мер ные но менк ла ту ры дел и но менк ла ту ры дел ор га ни за ций – ис точ ни ков
ком плек то ва ния ар хи вов, решают в пределах своей компетенции спорные вопросы по отбору
документов на постоянное хранение;

ар хив ор га ни зу ет от бор и свое вре мен ную пе ре да чу на по сто ян ное хра не ние до ку мен тов
ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния, рас смат ри ва ет спи ски фон дов, до ку мен ты ко то -
рых под ле жат экс пер ти зе цен но сти, про во дит в ус та нов лен ном по ряд ке экс пер ти зу цен но сти
до ку мен тов, рас смат ри ва ет со став лен ные, пе ре ра бо тан ные опи си дел, хра ня щих ся в ар хи ве,
ак ты о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов из фон дов ар хи ва, опи си дел ор га ни за ций – ис -
точ ни ков ком плек то ва ния*.

121. Ор га ни за ци он но-ме то ди че ское ру ко во дство и кон троль за про ве де ни ем экс пер ти зы
цен но сти до ку мен тов осу ще ст в ля ют ЦЭМК рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен но го
управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву, ЭПК об ла ст ных ор га нов управления по архивам
и делопроизводству и ЭМК архивов.

122. При про ве де нии экс пер ти зы цен но сти до ку мен тов ар хи вы ру ко во дству ют ся ре ше ния -
ми ЦЭМК рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод -
ст ву, ЭПК об ла ст ных ор га нов управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву, ЭМК ар хи вов, пе реч -
ня ми до ку мен тов с ука за ни ем сро ков хра не ния, но менк ла ту ра ми дел, на уч но-спра воч ным ап -
па ра том ар хи ва, опуб ли ко ван ны ми ис то ри че ски ми ис точ ни ка ми и спра воч ны ми пособиями.

123. Экс пер ти за цен но сти до ку мен тов на чи на ет ся с изу че ния ис то рии фон до об ра зо ва те ля 
и фон да, со ста ва и содержания документов.

124. В хо де экс пер ти зы цен но сти до ку мен тов ка ж дое де ло под ле жит по ли ст но му про смот -
ру. При этом до ку мен ты вре мен но го хра не ния изы ма ют ся. До ку мен ты, срок хра не ния ко то -
рых ис тек, вы де ля ют ся к унич то же нию. В ре зуль та те экс пер ти зы цен но сти до ку мен тов ар -
хи вом со став ля ют ся опи си дел и на уч но-спра воч ный ап па рат к ним, ак ты о вы де ле нии к
унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию. Ак ты о вы де ле нии к унич то же нию до -
ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию, пред став ля ют ся на рас смот ре ние и со гла со ва ние ЭМК
ар хи ва од но вре мен но с опи ся ми дел по сто ян но го хра не ния и по лич но му со ста ву. По сле со -
гла со ва ния ак ты о вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, не под ле жа щих хра не нию, ут вер -
жда ют ся ди рек то ром ар хи ва. При вы де ле нии к унич то же нию до ку мен тов, от ло жив ших ся до 
1945 года вклю чи тель но, ак ты ут вер жда ют ся ЦЭМК (ЭПК) вы ше стоя ще го ор га на управ ле -
ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву. Опи си дел по сто ян но го хра не ния ут вер жда ют ся ЭПК об -
ла ст но го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву, ЭМК рес пуб ли кан ско го ар хи ва.
До ку мен ты, под ле жа щие унич то же нию, в ус та нов лен ном по ряд ке пе ре да ют ся на ути ли за -
цию и сни ма ют ся с учета.

ГЛА ВА 29
ПРИ ЕМ ДО КУ МЕН ТОВ НА ГО СУ ДАР СТ ВЕН НОЕ ХРАНЕНИЕ

125. Ар хив при ни ма ет на го су дар ст вен ное хра не ние до ку мен ты го су дар ст вен ной час ти
НАФ по сле ис те че ния пре дель ных сро ков их ве дом ст вен но го хра не ния, оп ре де лен ных За ко ном
Рес пуб ли ки Бе ла русь от 6 ок тяб ря 1994 го да «О На цио наль ном ар хив ном фон де и ар хи вах в Рес -
пуб ли ке Бе ла русь» (Ве да масці Вяр хоўна га Са ве та Рэс публікі Бе ла русь, 1994 г., № 29, ст. 507;
На цио наль ный ре естр пра во вых ак тов Рес пуб ли ки Бе ла русь, 1999 г., № 4, 2/11).

126. Все ра бо ты, свя зан ные с под го тов кой и пе ре да чей до ку мен тов на по сто ян ное хра не -
ние, вы пол ня ют ся за счет ор га ни за ции, сдающей документы.

127. При ем на го су дар ст вен ное хра не ние до ку мен тов НАФ осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст -
вии со сро ка ми их ве дом ст вен но го хра не ния. Де ла при ни ма ют ся в ар хив по еди нич но по опи -
сям, ут вер жден ным в ус та нов лен ном по ряд ке. На всех эк зем п ля рах опи сей де ла ют ся от мет -
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* Рес пуб ли кан ские ар хи вы рас смат ри ва ют и ут вер жда ют на ЭМК опи си дел по сто ян но го хра не ния, опи си до -
ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния; со гла со вы ва ют опи си дел вре мен но го (свы ше 10 лет) хра не ния, опи си дел по
лич но му со ста ву, но менк ла ту ры дел.



ки о прие ме до ку мен тов в ар хив. Вме сте с де ла ми в ар хив пе ре да ют ся три эк зем п ля ра опи си
дел по сто ян но го хра не ния и три эк зем п ля ра ис то ри ко-ар хив ной справ ки к фон ду. Один
экземпляр описи и историко-архивной справки остается в организации-фондообразователе.

128. При ем до ку мен тов оформ ля ет ся ак том прие ма-пе ре да чи дел на го су дар ст вен ное хра -
не ние. Акт прие ма-пе ре да чи дел на го су дар ст вен ное хране ние со став ля ет ся в двух эк зем п ля -
рах, один из ко то рых ос та ет ся в организации-фондообразователе.

129. Ес ли при прие ме вы яв ле на ут ра та до ку мен тов по сто ян но го хра не ния, ор га ни за ция,
пе ре даю щая до ку мен ты, долж на при нять ме ры к их ро зы ску. При чи ны от сут ст вия ука зан -
ных до ку мен тов ого ва ри ва ют ся в справ ке об от сут ст вии до ку мен тов и в ис то ри ко-ар хив ной
справ ке к фон ду. Ут ра чен ные подлинные документы могут быть заменены их копиями.

При об на ру же нии рас хо ж де ний ме ж ду ито го вой за пи сью в опи си и фак ти че ским на ли чи ем
при ни мае мых дел в опи си де ла ет ся но вая ито го вая за пись. Но ме ра от сут ст вую щих дел ука зы ва -
ют ся в ак те прие ма-пе ре да чи дел на го су дар ст вен ное хра не ние в гра фе «При ме ча ние».

130. Не го су дар ст вен ные ор га ни за ции пе ре да ют свои до ку мен ты на го су дар ст вен ное хра -
не ние в сро ки и на ус ло ви ях, ого во рен ных в со от вет ст вую щем до го во ре. В за ви си мо сти от ус -
ло вий до го во ра документы могут передаваться архиву:

на по сто ян ное хра не ние с пе ре да чей пра ва соб ст вен но сти го су дар ст ву;
на вре мен ное хра не ние с по сле дую щим пе ре хо дом пра ва соб ст вен но сти государству;
на вре мен ное (с ука за ни ем сро ка) хра не ние с со хра не ни ем пра ва соб ст вен но сти за

организацией.
131. До ку мен ты пред ста ви тельств Рес пуб ли ки Бе ла русь при ме ж ду на род ных ор га ни за -

ци ях, со вме ст ных пред при ятий с до лей соб ст вен но сти Рес пуб ли ки Бе ла русь в их ус тав ном
фон де пе ре да ют ся на хра не ние в ар хив, ес ли иное не пре ду смот ре но ме ж ду на род ны ми до го -
во ра ми Рес пуб ли ки Бе ла русь, ра ти фи ци ро ван ны ми и всту пив ши ми в силу на тер ри то рии
Рес пуб ли ки Бе ла русь.

132. При ли к ви да ции го су дар ст вен ной ор га ни за ции ее до ку мен ты, вклю чая ли к ви да ци -
он ный ба ланс, пе ре да ют ся пра во пре ем ни ку. В слу чае от сут ст вия пра во пре ем ни ка до ку мен -
ты по сто ян но го хра не ния пе ре да ют ся в ар хив, ис точ ни ком ком плек то ва ния ко то ро го яв ля -
лась ор га ни за ция, а до ку мен ты по лич но му со ста ву, сро ки ве дом ст вен но го хра не ния ко то -
рых не ис тек ли, – в ар хив вы ше стоя щей ор га ни за ции по при над леж но сти или в го род ские и
рай он ные ар хи вы. При при ва ти за ции го су дар ст вен ной ор га ни за ции ар хив ные фон ды и ар -
хив ные до ку мен ты, об ра зо вав шие ся в про цес се ее дея тель но сти до при ва ти за ции, ос та ют ся в
со ста ве го су дар ст вен ной час ти НАФ и передаются в архив.

133. При ли к ви да ции не го су дар ст вен ной ор га ни за ции – ис точ ни ка ком плек то ва ния ар -
хи ва, не имею щей пра во пре ем ни ка, ее до ку мен ты по сто ян но го хра не ния пе ре да ют ся в ар -
хив, а до ку мен ты по лич но му со ста ву, сро ки ве дом ст вен но го хра не ния ко то рых не ис тек ли, –
в го род ские и рай он ные ар хи вы. До ку мен ты не го су дар ст вен ной ор га ни за ции, не яв ляю щей -
ся ис точ ни ком ком плек то ва ния ар хи ва, пе ре да ются в рай он ный (го род ской) ар хив.

134. Ар хив осу ще ст в ля ет при ем на хра не ние до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния, от не -
сенных к со ста ву НАФ.

До ку мен ты лич но го про ис хо ж де ния по сту па ют в ар хив:
по до го во ру да ре ния;
по за ве ща нию;
по до го во ру ку п ли-про да жи;
по ре ше нию су да об изъ я тии не за кон но при сво ен ных до ку мен тов, при зна нии до ку мен тов

бес хоз ны ми.
135. Ар хив осу ще ст в ля ет ини циа тив ный по иск до ку мен тов, вы яв ле ние ис точ ни ков ком -

плек то ва ния ар хи ва до ку мен та ми лич но го про ис хо ж де ния и их учет. Все све де ния о лич ных
ар хи вах вно сят ся в учет ную кар точ ку лич но го ар хи ва со глас но при ло же нию 73.

136. По мес ту хра не ния до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния про из во дит ся их пред ва ри -
тель ный про смотр, в ре зуль та те ко то ро го экс пер том со став ля ет ся за клю че ние о цен но сти до -
ку мен тов. Ра бот ник ар хи ва или соб ст вен ник до ку мен тов со став ля ет сда точ ную опись. До ку -
мен ты лич но го про ис хо ж де ния по сту па ют в ар хив от гра ж дан по их за яв ле нию. Ра бот ник ар -
хи ва, ве ду щий пе ре го во ры с соб ст вен ни ком до ку мен тов, обя зан про ве рить пра виль ность со -
став ле ния за яв ле ния.

При за клю че нии до го во ра ку п ли-про да жи со став ля ет ся про ект рас це ноч ной опи си с ука -
за ни ем стои мо сти до ку мен тов.

При ем до ку мен тов лич но го про ис хо ж де ния в ар хив осу ще ст в ля ет ся на ос но ва нии ре ше -
ния ЭМК по ре зуль та там рас смот ре ния сда точ ной или рас це ноч ной опи си и за клю че ния экс -
пер та и оформ ля ет ся ак том прие ма-пе ре да чи на го су дар ст вен ное хра не ние до ку мен тов лич -
но го происхождения, договором дарения или купли-продажи.

137. При от ри ца тель ном ре ше нии во про са о прие ме или при об ре те нии ар хи вом до ку мен -
тов, а так же в слу чае воз вра та час ти до ку мен тов по сле про ве де ния экс пер ти зы цен но сти со -
став ля ет ся акт в двух эк зем п ля рах о воз вра ще нии до ку мен тов соб ст вен ни ку ар хи ва. Один эк -
зем п ляр ак та ос та ет ся в архиве, другой вместе с документами передается собственнику.
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ГЛА ВА 30 
РАС ПРЕ ДЕ ЛЕ НИЕ ДО КУ МЕН ТОВ МЕ Ж ДУ АРХИВАМИ

138. Рас пре де ле ние до ку мен тов ме ж ду ар хи ва ми, оп ре де ле ние про фи ля ар хи ва, пе ре да ча 
ар хив ных фон дов, их час тей и от дель ных дел из од но го ар хи ва в дру гой осу ще ст в ляют ся на
ос но ва нии ре ше ния рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен но го управления по архивам и
делопроизводству.

139. При пе ре да че до ку мен тов из од но го ар хи ва в дру гой со став ля ет ся акт прие ма-пе ре да -
чи до ку мен тов на хра не ние в двух эк зем п ля рах. При пе ре да че все го фон да пе ре да ют ся три
экземпляра описей и дело фонда.

РАЗ ДЕЛ VII
ОР ГА НИ ЗА ЦИ ОН НО-МЕ ТО ДИ ЧЕ СКОЕ РУ КО ВО ДСТВО И КОН ТРОЛЬ ЗА РА БО ТОЙ АР ХИ ВОВ

ОР ГА НИ ЗА ЦИЙ И ОР ГА НИ ЗА ЦИ ЕЙ ДО КУ МЕН ТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

ГЛА ВА 31
МЕ ТО ДИ ЧЕ СКАЯ ПО МОЩЬ И КОН ТРОЛЬ ЗА ОР ГА НИ ЗА ЦИ ЕЙ ДО КУ МЕН ТОВ

В ДЕ ЛО ПРО ИЗ ВОД СТ ВЕ

140. Ор га ни за ци он но-ме то ди че ское ру ко во дство и кон троль за ра бо той ар хи вов ор га ни за -
ций и ор га ни за ци ей до ку мен тов в де ло про из вод ст ве осу ще ст в ляют ся в це лях фор ми ро ва ния
и обес пе че ния со хран но сти до ку мен тов НАФ, на хо дя щих ся на ведомственном хранении, по
следующим направлениям:

ме то ди че ская по мощь и кон троль за ор га ни за ци ей до ку мен тов в де ло про из вод ст ве*;
кон троль за от бо ром до ку мен тов, под ле жа щих пе ре да че на по сто ян ное хра не ние, и обес -

пе че ни ем их со хран но сти в ар хи вах ор га ни за ций;
ме то ди че ская и прак ти че ская по мощь ор га ни за ци ям в раз ра бот ке и вне дре нии нор ма тив -

ных и ме то ди че ских до ку мен тов по во про сам ар хив но го де ла и ор га ни за ции до ку мен тов в де -
ло про из вод ст ве;

взаи мо дей ст вие с цен траль ны ми экс перт ны ми (экс перт ны ми) ко мис сия ми (да лее – ЦЭК
(ЭК) ор га ни за ций;

учет до ку мен тов НАФ, на хо дя щих ся на ве дом ст вен ном хра не нии;
про ве де ние пас пор ти за ции ар хи вов ор га ни за ций;
по вы ше ние ква ли фи ка ции ра бот ни ков ар хив ных и де ло про из вод ст вен ных служб.
141. Ар хив мо жет ока зы вать ор га ни за ци ям плат ные ус лу ги по от бо ру и под го тов ке до ку -

мен тов к пе ре да че на по сто ян ное хра не ние, раз ра бот ке нор ма тив ных и ме то ди че ских до ку -
мен тов по во про сам ар хив но го де ла и ор га ни за ции до ку мен тов в де ло про из вод ст ве, кон суль -
ти ро ва нию ра бот ни ков ар хив ных и де ло про из вод ст вен ных служб.

142. Све де ния о ли к ви да ции ор га ни за ции и ис клю че нии ее из спи ска № 1 или № 2 вно сят -
ся в кар то те ку ли к ви ди ро ван ных ор га ни за ций, ко то рую ве дет ар хив, осу ще ст в ляю щий при -
ем до ку мен тов на по сто ян ное хра не ние.

143. Ар хив ока зы ва ет ме то ди че скую и прак ти че скую по мощь ор га ни за ци ям в под го тов ке
и вне дре нии нор ма тив ных и ме то ди че ских до ку мен тов по ра бо те ар хи ва и ор га ни за ции до ку -
мен тов в де ло про из вод ст ве.

Ар хив со вме ст но с ор га ни за ция ми:
рас смат ри ва ет и го то вит к со гла со ва нию вы ше стоя щи ми ор га на ми управ ле ния по ар хи -

вам и де ло про из вод ст ву или со гла со вы ва ет в со от вет ст вии с пре дос тав лен ны ми ему пол но мо -
чия ми ин ст рук ции по ве де нию де ло про из вод ст ва, ти по вые, при мер ные и кон крет ные но -
менк ла ту ры дел, по ло же ния об ар хи вах ор га ни за ций и дру гие нор ма тив ные и ме то ди че ские
до ку мен ты;

про во дит со ве ща ния, се ми на ры и кон суль та ции по об ме ну опы том, вне дре нию го су дар ст -
вен ных стан дар тов и дру гим во про сам дея тель но сти ар хи вов ор га ни за ций и ве де ния де ло про -
из вод ст ва.

При со гла со ва нии ин ст рук ций по ве де нию де ло про из вод ст ва, но менк ла тур дел, по ло же -
ний об ар хи вах ор га ни за ций про ве ря ет ся со от вет ст вие их тре бо ва ни ям го су дар ст вен ных
стан дар тов, ти по вых ин ст рук ций по ве де нию де ло про из вод ст ва, пра вил ра бо ты ар хи вов ор -
га ни за ций, пе реч ней ти по вых до ку мен тов и от рас ле вых пе реч ней до ку мен тов с ука за ни ем
сро ков хранения.

Но менк ла ту ры дел пред став ля ют ся на со гла со ва ние по ме ре не об хо ди мо сти (в слу чае су -
ще ст вен но го из ме не ния функ ций, за дач и струк ту ры ор га ни за ции), но не ре же чем один раз в
пять лет.

144. Ар хив осу ще ст в ля ет кон троль за ор га ни за ци ей ра бо ты с до ку мен та ми в де ло про из -
вод ст ве ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния в хо де про ве де ния ком плекс ных, те ма -
ти че ских и кон троль ных про ве рок.
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* Ор га ни за ци ям, не яв ляю щим ся ис точ ни ка ми ком плек то ва ния, ока зы ва ет ся ме то ди че ская по мощь и осу ще -
ст в ля ет ся кон троль за со хран но стью до ку мен тов по лич но му со ста ву.



Ком плекс ная про вер ка осу ще ст в ля ет ся по сле дую щим ос нов ным на прав ле ни ям:
со блю де ние тре бо ва ний нор ма тив ных и ме то ди че ских до ку мен тов по во про сам ар хив но го 

де ла и де ло про из вод ст ва;
на ли чие ин ст рук ции по ве де нию де ло про из вод ст ва, но менк ла ту ры дел, по ло же ний об ар -

хи ве ор га ни за ции и ее ЦЭК (ЭК);
чис лен ность ра бот ни ков ар хи ва ор га ни за ции и служ бы до ку мен та ци он но го обес пе че ния

управ ле ния (далее – ДОУ);
со блю де ние сро ков и пра вил хра не ния и унич то же ния до ку мен тов, пе ре да чи их на по сто -

ян ное хранение;
со стоя ние со хран но сти, уче та до ку мен тов и на ли чие на уч но-спра воч но го ап па ра та к до -

ку мен там архива организации;
со стоя ние ра бо ты по от бо ру до ку мен тов и под го тов ке их к пе ре да че на го су дар ст вен ное

хранение;
ор га ни за ция ра бо ты ЦЭК (ЭК) по от бо ру до ку мен тов, под ле жа щих пе ре да че на по сто ян -

ное хра не ние, и вы де ле нию до ку мен тов к уничтожению;
ор га ни за ция ра бо ты по ис поль зо ва нию до ку мен тов.
Ком плекс ная про вер ка про во дит ся не ре же од но го раза в пять лет.
Те ма ти че ская про вер ка про во дит ся по от дель ным на прав ле ни ям дея тель но сти ар хи ва ор -

га ни за ции и со стоя нию де ло про из вод ст ва. Те ма ти че ская про вер ка про во дит ся по ме ре на доб -
но сти, но не чаще одного раза в год.

Кон троль ная про вер ка про во дит ся в це лях кон тро ля вы пол не ния за ме ча ний и пред ло же -
ний, вы ска зан ных в хо де ком плекс ной или те ма ти че ской про вер ки. Кон троль ная про вер ка про -
во дит ся по ме ре не об хо ди мо сти, по сле про ве де ния ком плекс ной или те ма ти че ской про вер ки.

Ре зуль та ты про вер ки оформ ля ют ся справ кой. В ней ука зы ва ет ся: кем осу ще ст в ле на про -
вер ка, вре мя про ве де ния и за да чи про вер ки, из ла га ют ся ре зуль та ты про вер ки со стоя ния ар -
хив но го де ла и ор га ни за ции до ку мен тов в де ло про из вод ст ве, от ме ча ют ся вы яв лен ные не дос -
тат ки, фор му ли ру ют ся об щие вы во ды о со стоя нии ар хив но го де ла и ор га ни за ции до ку мен тов 
в де ло про из вод ст ве в про ве ряе мой ор га ни за ции и предложения по устранению имеющихся
недостатков, устанавливаются сроки устранения замечаний.

Ре зуль та ты про вер ки до во дят ся до све де ния ру ко во ди те ля организации.

ГЛА ВА 32
КОН ТРОЛЬ ЗА ОТ БО РОМ ДО КУ МЕН ТОВ, ПОД ЛЕ ЖА ЩИХ ПЕ РЕ ДА ЧЕ НА ПО СТО ЯН НОЕ

ХРА НЕ НИЕ,  УПО РЯ ДО ЧЕ НИ ЕМ ДОКУ МЕН ТОВ ПО ЛИЧ НО МУ СО СТА ВУ 
И ОБЕСПЕЧЕНИЕМ ИХ СОХРАННОСТИ

145. В це лях осу ще ст в ле ния кон тро ля за от бо ром до ку мен тов, под ле жа щих пе ре да че на
по сто ян ное хра не ние, упо ря до че ни ем до ку мен тов по лич но му со ста ву и обеспечением их
сохранности архив:

уча ст ву ет в под го тов ке нор ма тив ных и ме то ди че ских до ку мен тов по ор га ни за ции ра бо ты
ар хи вов ор га ни за ций, от бо ру до ку мен тов на по сто ян ное хра не ние и обес пе че нию их со хран -
но сти, пред ло же ний по совершенствованию работы архивов организаций;

рас смат ри ва ет и со гла со вы ва ет по ло же ния об ар хи вах ор га ни за ций и их ЦЭК (ЭК);
рас смат ри ва ет, ут вер жда ет на ЭМК ар хи ва или го то вит к ут вер жде нию ЭПК вы ше стоя -

ще го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву го до вые раз де лы опи сей дел по сто -
ян но го хра не ния, со гла со вы ва ет или го то вит к со гла со ва нию ЭПК вы ше стоя ще го ор га на
управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву го до вые раз де лы опи сей дел по лич но му со ста ву;

ока зы ва ет ор га ни за ци он ную и прак ти че скую по мощь в под го тов ке и пе ре да че до ку мен -
тов на по сто ян ное хра не ние и по дру гим на прав ле ни ям дея тель но сти ар хи вов ор га ни за ций;

раз ра ба ты ва ет и ор га ни зу ет вне дре ние ме то ди че ских по со бий по во про сам ра бо ты ар хи -
вов ор га ни за ций;

кон тро ли ру ет со вмес ти мость и пре ем ст вен ность соз да вае мо го ар хи ва ми ор га ни за ций на -
уч но-спра воч но го ап па ра та к до ку мен там НАФ, в том чис ле со вмес ти мость про грамм но го
обес пе че ния баз дан ных.

146. В ра бо те с ЦЭК (ЭК) ор га ни за ций ар хив:
ока зы ва ет по мощь в раз ра бот ке по ло же ний о ЦЭК (ЭК);
уча ст ву ет в ра бо те ЦЭК (ЭК) ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния;
за слу ши ва ет от че ты ЦЭК (ЭК) ор га ни за ций – ис точ ни ков ком плек то ва ния об от бо ре до ку -

мен тов на по сто ян ное хра не ние, про ве де нии экс пер ти зы цен но сти до ку мен тов, обес пе че нии
их со хран но сти и по дру гим во про сам.

147. Ар хив ве дет учет до ку мен тов, хра ня щих ся в ар хи вах ор га ни за ций – ис точ ни ков ком -
плек то ва ния, по следующим формам:

опи си дел по сто ян но го хра не ния и по лич но му со ста ву;
пас порт ар хи ва ор га ни за ции по со стоя нию на 1 де каб ря от чет но го го да, пред став ляе мый в

ар хив к 10 де каб ря отчетного года.
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Пас пор ти за ция ар хи вов ор га ни за ций про во дит ся один раз в два го да и пре ду смат ри ва ет
рас сыл ку блан ков пас пор тов ар хи вов ор га ни за ций в двух эк зем п ля рах, ока за ние прак ти че -
ской по мо щи в со став ле нии пас пор тов, про вер ку пра виль но сти за пол не ния, обобщение и
анализ результатов паспортизации.

148. Ар хив со вме ст но с вы ше стоя щи ми ор га на ми управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод -
ст ву, дру ги ми ор га ни за ция ми или са мо стоя тель но про во дит со ве ща ния (се ми на ры) по по вы -
ше нию ква ли фи ка ции ра бот ни ков ар хив ных и де ло про из вод ст вен ных служб организаций,
председателей и членов ЦЭК (ЭК).

149. Ар хив взаи мо дей ст ву ет с не го су дар ст вен ны ми ор га ни за ция ми на ос но ва нии до го во -
ра. В со от вет ст вии с ус ло вия ми до го во ра ар хив:

ока зы ва ет не го су дар ст вен ным ор га ни за ци ям на плат ной ос но ве не об хо ди мую ме то ди че -
скую и прак ти че скую по мощь в по ста нов ке де ло про из вод ст ва и ор га ни за ции ра бо ты ар хи ва;

про во дит про вер ки со блю де ния тре бо ва ний ра бо ты с до ку мен та ми НАФ, обес пе че ния их
со хран но сти и уче та;

при вле ка ет ра бот ни ков ар хив ных и де ло про из вод ст вен ных служб не го су дар ст вен ных ор -
га ни за ций к уча стию в се ми на рах (со ве ща ни ях) по по вы ше нию ква ли фи ка ции.

150. На ос но ва нии до го во ра с не го су дар ст вен ной ор га ни за ци ей ее до ку мен ты мо гут по сту -
пать на го су дар ст вен ное хра не ние. В этом слу чае ор га ни за ция вклю ча ет ся в спи сок ис точ ни -
ков ком плек то ва ния ар хи ва.

В со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь ар хив при ни ма ет ме ры для со -
хра не ния ар хи вов не го су дар ст вен ных ор га ни за ций в слу чае воз ник но ве ния уг ро зы их со -
хран но сти.

До го вор с не го су дар ст вен ной ор га ни за ци ей мо жет за клю чать ся на ком плекс ное вы пол не -
ние ра бот и ус луг в об лас ти ар хив но го де ла и де ло про из вод ст ва или на от дель ные их ви ды.

ГЛА ВА 33
УЧЕТ РА БО ТЫ С ОР ГА НИ ЗА ЦИЯ МИ

151. На ка ж дую ор га ни за цию – ис точ ник ком плек то ва ния ар хи ва за во дят ся кар точ ка уче та
ра бо ты го су дар ст вен но го ар хи ва с ор га ни за ци ей по фор ме со глас но при ло же нию 74 и на блю да -
тель ное де ло. Кар точ ки и на блю да тель ные де ла име ют еди ную ин дек са цию. Но вые ор га ни за -
ции – ис точ ни ки ком плек то ва ния вклю ча ют ся в кар то те ку под ли тер ны ми но ме ра ми. Пе ре ну -
ме ра ция кар то чек и на блю да тель ных дел осу ще ст в ля ет ся один раз в пять лет по сле пе ре со став -
ле ния спи ска № 1.

В на блю да тель ное де ло ор га ни за ции – ис точ ни ка ком плек то ва ния ар хи ва вклю ча ют ся
до ку мен ты, ха рак те ри зую щие ра бо ту ар хи ва ор га ни за ции и со стоя ние де ло про из вод ст ва:
по ло же ние об ар хи ве ор га ни за ции, по ло же ние о ЦЭК (ЭК) ор га ни за ции, ин ст рук ция по ве де -
нию де ло про из вод ст ва, кон троль ные эк зем п ля ры опи сей дел по сто ян но го хра не ния и по лич -
но му со ста ву, ак ты о вы де ле нии дел к унич то же нию, ма те риа лы о про ве де нии про ве рок и
дру гие до ку мен ты.

152. В це лях уче та ра бо ты ар хи ва с ор га ни за ция ми мо гут соз да вать ся учет но-спра воч ные
кар то те ки и ба зы дан ных.

В ус та нов лен ные сро ки в ар хи ве про во дят ся про вер ка на ли чия до ку мен тов в на блю да -
тель ном де ле, экс пер ти за их цен но сти и вы де ле ние к унич то же нию до ку мен тов, ут ра тив ших
прак ти че ское зна че ние.

РАЗ ДЕЛ VIII
НА УЧ НО-СПРА ВОЧ НЫЙ АП ПА РАТ К ДО КУ МЕН ТАМ АРХИВА

ГЛА ВА 34 
СИС ТЕ МА НА УЧ НО-СПРА ВОЧ НО ГО АП ПА РА ТА

153. Сис те ма на уч но-спра воч но го ап па ра та (да лее – СНСА) – ком плекс взаи мо свя зан ных
и взаи мо до пол няе мых ар хив ных спра воч ни ков и ав то ма ти зи ро ван ных ин фор ма ци он но-по -
ис ко вых сис тем (да лее – АИПС) о со ста ве и со дер жа нии ар хив ных до ку мен тов, соз да вае мых
на еди ной на уч но-ме то ди че ской ос но ве и обес пе чи ваю щих по иск до ку мен тов и до ку мент ной
ин фор ма ции в це лях их эф фек тив но го ис поль зо ва ния.

Ос нов ны ми эле мен та ми СНСА яв ля ют ся опи си дел, спи ски фон дов, ка та ло ги, пу те во ди -
те ли по фон дам ар хи ва, АИПС, вы пол няю щие функ ции этих спра воч ни ков. До пол ни тель ны -
ми эле мен та ми СНСА яв ля ют ся ука за те ли, об зо ры до ку мен тов.

154. К на уч но-спра воч но му ап па ра ту быв ших ар хи вов КПБ от но сят ся пе реч ни во про сов,
рас смот рен ных на пле ну мах, за се да ни ях бю ро и сек ре та риа та пар тий ных и ком со моль ских
ор га нов, на со б ра ни ях ак ти вов, ко то рые сда ва лись в ар хи вы од но вре мен но с до ку мен та ми
фон до об ра зо ва те лей и пред на зна ча лись для рас кры тия со дер жа ния дел и по вы ше ния ин фор -
ма тив но сти опи си.

Пе реч ни хра нят ся в ар хи ве в та ком ви де, в ка ком фор ми ро ва лись в преж них структурах.
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155. Ар хив ные спра воч ни ки и АИПС в за ви си мо сти от уров ня, струк ту ры и объ е ма пред -
став лен ной в них ин фор ма ции под раз де ля ют ся на меж ар хив ные, об ще ар хив ные, меж фон до -
вые, по фон до вые.

Меж ар хив ные спра воч ни ки и АИПС обес пе чи ва ют по иск до ку мен тов по ма те риа лам
груп пы ар хи вов; об ще ар хив ные спра воч ни ки и АИПС – по иск до ку мен тов по ма те риа лам ар -
хи ва в це лом; меж фон до вые спра воч ни ки и АИПС – по иск до ку мен тов по не сколь ким фон -
дам од но го ар хи ва; по фон до вые справочники – поиск документов по материалам фонда.

156. В СНСА реа ли зу ет ся пре ем ст вен ность учет но-спра воч но го ап па ра та, соз да вае мо го в
де ло про из вод ст ве ор га ни за ций, на уч но-спра воч но го ап па ра та (да лее – НСА) ар хи вов ор га ни -
за ций, тер ри то ри аль ных (рай он ных и го род ских) ар хи вов ме ст ных ис пол ни тель ных и рас по -
ря ди тель ных ор га нов и СНСА ар хи вов.

При соз да нии и раз ви тии СНСА при ме ня ет ся диф фе рен ци ро ван ный под ход, за клю чаю -
щий ся в вы бо ре оп ти маль но го со ста ва ар хив ных спра воч ни ков и АИПС, оп ре де лен ной ме то -
ди ки со став ле ния и усо вер шен ст во ва ния спра воч ни ков, в оп ре де ле нии струк ту ры и на пол не -
ния спра воч но го ап па ра та к ним, в ус та нов ле нии оче ред но сти ра бот в за ви си мо сти от ка те го -
рий фон дов, ка те го рий их обо соб лен ных час тей, ха рак те ра до ку мен тов, со стоя ния и со ста ва
имею ще го ся спра воч но го ап па ра та к каждому фонду.

157. К фон дам пер вой ка те го рии от но сят ся фон ды, со дер жа щие цен ную в на уч ном от но -
ше нии, пол ную, мно го ас пект ную до ку мент ную ин фор ма цию, ос ве щаю щую важ ней шие сто -
ро ны дея тель но сти об ще ст ва.

К этой груп пе фон дов со став ля ет ся НСА, обес пе чи ваю щий раз но сто рон нее ис поль зо ва ние
до ку мен тов в со че та нии с бы ст ро той, пол но той и точ но стью по ис ка. Опи си та ких фон дов долж -
ны иметь наи бо лее пол ный спра воч ный ап па рат, в том чис ле раз лич ные ука за те ли. Ма те риа лы
фон дов под ле жат пер во оче ред ной ка та ло ги за ции, при этом ос нов ной спо соб опи са ния – по до ку -
мент ный. В пу те во ди те ле на них со став ля ют ся ин ди ви ду аль ные ха рак те ри сти ки.

К наи бо лее ин фор ма тив ным и ис поль зуе мым фон дам пер вой ка те го рии мо гут соз да вать ся 
дру гие ар хив ные спра воч ни ки, рас кры ваю щие со дер жа ние до ку мен тов, – об зо ры фон дов,
ука за те ли к де лам и до ку мен там.

158. К фон дам вто рой ка те го рии от но сят ся фон ды, со дер жа щие цен ную в на уч ном от но -
ше нии ин фор ма цию, ог ра ни чен ную рам ка ми од но го на прав ле ния дея тель но сти или от дель -
ной от рас лью это го на прав ле ния. К опи сям фон дов этой ка те го рии кро ме ис то ри ко-ар хив ной
справ ки, как пра ви ло, со став ля ет ся глу хой ука за тель (пред мет ный и его раз но вид но сти), ис -
то рия фон до об ра зо ва те ля да ет ся крат ко. Ос нов ной спо соб опи са ния при ка та ло ги за ции – по -
еди нич ный в со че та нии с по до ку мент ным. В пу те во ди те ле ин фор ма ция о фон дах мо жет быть
вклю че на в груп по вую ха рак те ри сти ку.

159. К треть ей ка те го рии от но сят ся фон ды, со дер жа щие ин фор ма цию, ог ра ни чен ную
рам ка ми од но го во про са или те мы. К этой ка те го рии фон дов со став ля ет ся ми ни маль ный
спра воч ный ап па рат. Опи си мо гут не со дер жать ука за те лей, при ка та ло ги за ции до пус ка ет ся
со став ле ние од ной от сы лоч ной кар точ ки на фонд, груп пу фон дов. В пу те во ди те ле ин фор ма -
ция о фон дах мо жет вклю чать ся в спи сок не ан но ти руе мых фондов.

При соз да нии и со вер шен ст во ва нии НСА от дель ные час ти фон да, имею щие са мо стоя тель -
ные опи си, в за ви си мо сти от ин фор ма ци он ной зна чи мо сти их до ку мен тов мо гут быть от не се -
ны к раз ным ка те го ри ям (внут ри фон до вое ка те го ри ро ва ние). В ОАФ так же при ме ня ет ся
диф фе рен ци ро ван ный под ход к соз да нию спра воч но го ап па ра та в за ви си мо сти от уров ня ин -
фор ма тив но сти вхо дя щих в него фондов.

160. Для оп ре де ле ния пу тей со вер шен ст во ва ния СНСА ар хи ва в жур на ле или кар то те ке
веду тся ана лиз и учет со стоя ния НСА. Жур нал (кар точ ка) вклю ча ет све де ния о но ме ре ка ж -
до го фон да, его на зва нии; но ме ре опи си; ка те го рии, объ е ме, край них да тах до ку мен тов; со -
ста ве и со стоя нии НСА; ис поль зо ва нии до ку мен тов; ме рах по соз да нию и со вер шен ст во ва -
нию НСА (пе ре чис ля ют ся ви ды ра бот, их объ ем, фик си ру ют ся дан ные об их ис пол не нии).
Све де ния об из ме не ни ях в НСА фон дов вно сят ся в жур нал (кар то те ку) ана ли за и уче та со стоя -
ния НСА ежегодно.

Все ар хив ные спра воч ни ки, соз дан ные в пла но вом по ряд ке, яв ля ют ся соб ст вен но стью го -
су дар ст ва и на хо дят ся в рас по ря же нии ар хи ва. На опуб ли ко ван ные (де по ни ро ван ные) ар -
хив ные спра воч ни ки рас про стра ня ет ся дей ст вие за ко но да тель ст ва Республики Беларусь по
охране авторских прав.

161. Ав то ма ти зи ро ван ный НСА (да лее – АН СА) ар хи ва пред став ля ет со бой со во куп ность
опи са ний до ку мен тов, по ме щен ных в ба зы дан ных (да лее – БД) ав то ма ти зи ро ван ных средств
по ис ка ин фор ма ции и представления результатов поиска.

АН СА реа ли зу ет ся в рам ках ин тег ри ро ван ной ин фор ма ци он ной сис те мы ар хи ва. Ин фор -
ма ци он ное на пол не ние АН СА со став ля ют опи са ния до ку мен тов на уров не фон да, де ла, до ку -
мен та, со дер жа щие ся в ин фор ма ци он ной системе; файлы ключевых слов; рубрикаторы.

АН СА стро ит ся на прин ци пах тра ди ци он ной сис те мы на уч но-спра воч но го ап па ра та ар хи ва
и реа ли зу ет все его функ ции, пре дос тав ляя ши ро кие воз мож но сти для бо лее опе ра тив но го и

№ 8/13667 -57- 09.02.2006



мно го ас пект но го по ис ка ар хив ных до ку мен тов. Ин фор ма ци он ной ос но вой для соз да ния АН СА
яв ля ют ся те же эле мен ты опи са ния раз лич ных уров ней, что и для тра ди ци он ной СНСА.

ГЛА ВА 35 
АР ХИВ НЫЕ ОПИ СИ

162. Ар хив ная опись (да лее – опись) – ар хив ный спра воч ник, пред на зна чен ный для рас -
кры тия со ста ва и со дер жа ния дел, за кре п ле ния их сис те ма ти за ции внутри фонда и учета дел.

Опись со сто ит из опи са тель ных ста тей, ито го вой за пи си, за ве ри тель ной над пи си и спра -
воч но го аппарата к описи.

В ар хи ве опи си со став ля ют ся на не опи сан ные до ку мен ты и в про цес се усо вер шен ст во ва -
ния или пе ре ра бот ки некачественных описей.

Опи си на до ку мен ты ор га ни за ций по сто ян но го хра не ния ут вер жда ют ся, а по лич но му со -
ста ву – со гла со вы ва ют ся с ЭМК ар хи ва, ЭПК вы ше стоя ще го ор га на управ ле ния по архивам и
делопроизводству.

Ар хив дол жен иметь три эк зем п ля ра опи сей: один кон троль ный и два ра бо чих. Кон троль -
ный эк зем п ляр на хо дит ся в под раз де ле нии ар хи ва, ве ду щем цен тра ли зо ван ный учет; ра бо -
чие – в со от вет ст вую щем хранилище и в читальном зале.

163. Со став ле ние опи си вклю ча ет опи са ние ка ж до го де ла на кар точ ках, сис те ма ти за цию
кар то чек в со от вет ст вии со схе мой сис те ма ти за ции фон да, их ре дак ти ро ва ние, оформ ле ние
опи си.

Опи са ние дел вклю ча ет ус та нов ле ние на зва ния струк тур ной час ти фон до об ра зо ва те ля,
де ло про из вод ст вен но го но ме ра (ин дек са), со став ле ние за го лов ка де ла, оп ре де ле ние край них
дат до ку мен тов де ла, ко ли че ст ва лис тов в де ле. Все эти све де ния за но сят ся на кар точ ку. Ка ж -
дая кар точ ка по лу ча ет по ряд ко вый но мер, ко то рый про став ля ет ся ка ран да шом на об лож ке
де ла и ста но вит ся его вре мен ным ра бо чим но ме ром. По сле со став ле ния опи си и ут вер жде ния
ее ЭПК вы ше стоя ще го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву, ЭМК рес пуб ли -
кан ско го архива за делом закрепляется его постоянный номер, который становится одним из
элементов архивного шифра.

При опи са нии дел упот реб ля ют ся офи ци аль ные и об ще при ня тые со кра ще ния слов, а так -
же со кра ще ния, при ме няв шие ся в прак ти че ской дея тель но сти ор га ни за ции. В ар хи ве со -
став ля ет ся спи сок со кра ще ний, используемых при описании документов.

Опи са тель ная ста тья опи си пред став ля ет со бой со во куп ность све де ний о де ле: по ряд ко -
вый но мер де ла; де ло про из вод ст вен ный ин декс или ста рый ин вен тар ный но мер; за го ло вок
де ла и ука за ние на под лин ность, спо соб вос про из ве де ния, сте пень пол но ты до ку мен тов и
внешние особенности дела; крайние даты документов.

Сис те ма ти за ция кар то чек с опи са ни ем дел осу ще ст в ля ет ся на ос но ва нии схе мы сис те ма ти -
за ции фон да, в со от вет ст вии с ко то рой в опи си вы де ля ют ся раз де лы и под раз де лы. В за ви си мо -
сти от схе мы сис те ма ти за ции, объ е ма и за вер шен но сти ком плек то ва ния фон да на де ла од но го
фон да со став ляет ся од на или не сколь ко опи сей, ко то рые оформ ля ют ся в со от вет ст вую щем
порядке.

164. За го ло вок де ла дол жен крат ко в обоб щен ной фор ме от ра жать ос нов ное со дер жа ние и со -
став до ку мен тов де ла. За го ло вок дол жен быть на пи сан со вре мен ным язы ком, без ввод ных слов
и слож ных син так си че ских обо ро тов, с со хра не ни ем сти ли сти че ских осо бен но стей и тер ми но -
ло гии, ха рак тер ных для ли те ра тур но го язы ка и лек си ки со от вет ст вую ще го ис то ри че ско го пе -
рио да. Не до пус ка ет ся упот реб ле ние не кон крет ных фор му ли ро вок и пе ре чис ле ние на зва ний от -
дель ных до ку мен тов. До ре во лю ци он ные ти ту лы, чи ны, зва ния, долж но сти ука зы ва ют ся сло -
ва ми, оп ре де ляю щи ми эти по ня тия (ге не рал-гу бер на тор, по лиц мей стер), с ис клю че ни ем слов,
яв ляю щих ся вы ра же ни ем осо бо го по чи та ния (вы со че ст во, превосходительство).

165. В со став за го лов ка де ла вхо дят:
на зва ние ви да де ла или ви да до ку мен тов;
на име но ва ние ор га ни за ции, долж ность и (или) фа ми лия и ини циа лы ли ца, со ста вив ше го

до ку мен ты (автора);
на име но ва ние ор га ни за ции, долж ность и (или) фа ми лия и ини циа лы ли ца, ко то ро му ад -

ре со ва ны и (или) от ко то ро го по лу че ны до ку мен ты (адресат, корреспондент);
во прос (пред мет, со бы тие, факт), к ко то ро му от но сит ся со дер жа ние до ку мен тов дела;
на зва ние ме ст но сти (тер ри то рии), с ко то рой свя за ны со дер жа ние до ку мен тов де ла, ав тор,

ад ре сат или корреспондент;
да ты, к ко то рым от но сят ся до ку мен ты де ла или из ло жен ные в них события.
В на ча ле за го лов ка ука зы ва ет ся вид де ла (де ло, до ку мен ты, пе ре пис ка, жур нал) или вид

до ку мен тов (про то ко лы, цир ку ля ры, при ка зы, дек ре ты, рас по ря же ния). Ес ли де ло со сто ит
из раз лич ных по ви ду до ку мен тов, свя зан ных един ст вом со дер жа ния и по сле до ва тель но стью 
де ло про из вод ст ва по од но му во про су, при со став ле нии за го лов ка упот реб ля ет ся по ня тие «де -
ло». Наи бо лее часто оно используется при описании судебных, личных (персональных) дел.
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При мер.
Де ло о за бас тов ке на бор щи ков ти по ли то гра фии в г. Ви теб ске.

Ес ли де ло со сто ит из до ку мен тов не сколь ких ви дов по од но му во про су, не свя зан ных по -
сле до ва тель но стью де ло про из вод ст ва, за го ло вок на чи на ет ся с тер ми на «до ку мен ты», а в
скобках указываются основные их виды.

При мер.
До ку мен ты об ока за нии ма те ри аль ной по мо щи семь ям мо би ли зо ван ных в ар мию в го ды Пер вой ми ро вой

вой ны 1914–1918 гг. (от че ты, ак ты об сле до ва ний, про ше ния, ве до мо сти, пе ре пис ка).

166. По сле обо зна че ния ви да де ла или ви да до ку мен тов ука зы ва ют ся их ав тор и кор рес -
пон дент (на име но ва ние ор га ни за ции, долж ность и (или) фа ми лия отдельного лица).

При мер.
До не се ния ви теб ско го гра ж дан ско го гу бер на то ра в Ми ни стер ст во внут рен них дел о кре сть ян ских вол не -

ни ях в По лоц ком уез де.

Ес ли ав то ром до ку мен та яв ля ет ся ор га ни за ция-фон до об ра зо ва тель, при пер вом упо ми на -
нии да ет ся ее пол ное на име но ва ние, а в даль ней шем ука зы ва ет ся толь ко об щее ви до вое
наименование (министерство, комитет).

При мер.
При ка зы ди рек то ра Бе ло рус ско го на уч но-ис сле до ва тель ско го ин сти ту та до ку мен то ве де ния и ар хив но го 

де ла. При ка зы ди рек то ра ин сти ту та.

Ес ли де ло со сто ит из пе ре пис ки, в за го лов ке ука зы ва ет ся толь ко на зва ние кор рес пон ден -
та, а на име но ва ние ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля не при во дит ся. В слу чае пе ре пис ки с од -
но род ны ми кор рес пон ден та ми ука зы ва ет ся их об щее ви до вое на зва ние.

При мер.
Пе ре пис ка с рес пуб ли кан ски ми и об ла ст ны ми го су дар ст вен ны ми ар хи ва ми об уча стии в под го тов ке се -

рии книг «Па мять».

167. Из ло же ние во про са (пред ме та), от ра жаю ще го со дер жа ние до ку мен тов, яв ля ет ся ос нов -
ной ча стью за го лов ка и да ет ся по сле ука за ния ви да де ла (до ку мен та), ав то ра, кор рес пон ден та
(ад ре са та).

В за го лов ках дел (до ку мен тов) фон дов всех ка те го рий при из ло же нии во про са (пред ме та),
от ра жаю ще го со дер жа ние документов, следует:

при во дить пол ные или офи ци аль но при ня тые со кра ще ния на име но ва ний ор га ни за ций
или фа ми лии и ини циа лы лиц с ука за ни ем их долж но стей, зва ний, про фес сий в слу ча ях, ес -
ли со дер жа ние до ку мен тов ка са ет ся ка ких-ли бо ор га ни за ций или лиц; ес ли упо ми на ет ся не -
сколь ко организаций или лиц, давать их видовое понятие;

ес ли де ло со сто ит из до ку мен тов не сколь ких ви дов, со дер жа ние ко то рых ка са ет ся ря да
во про сов, яв ляю щих ся ча стью од но го об ще го во про са, в за го лов ке да ет ся фор му ли ров ка, ох -
ва ты ваю щая все вопросы частного характера.

При мер.
До ку мен ты о со стоя нии и раз ви тии ма ну фак тур ной и фаб рич ной про мыш лен но сти в име ни ях Рад зи вил -

лов в XVIII–XIX вв.
(Де ло со сто ит из от че тов, док ла дов, ве до мо стей о ра бо те пред при ятий и стои мо сти их про дук ции; книг

уче та сы рья и вы хо да го то вой про дук ции; ин вен тар ных опи са ний обо ру до ва ния су кон ных фаб рик в име ни -
ях Ко ре ли чи, Не свиж и По го ре лое.)

В слу ча ях, ко гда в де ле со б ра ны до ку мен ты не по од но му, а по мно гим во про сам, в за го лов -
ке пе ре чис ля ют ся ос нов ные во про сы в по ряд ке их зна чи мо сти с уче том их свя зи ме ж ду со бой.

При мер.
Пе ре пис ка с Мин ским губ во ен рев ко мом о борь бе с бан ди тиз мом, на цио на ли за ции про мыш лен но сти,

про ве де нии хле бо за го то вок, ре мон те зда ний учеб ных за ве де ний и по дру гим во про сам.

168. При опи са нии управ лен че ской до ку мен та ции во прос (пред мет), от ра жаю щий со дер -
жа ние до ку мен тов, ча ще все го в за го ло вок не вы но сит ся, обо зна ча ет ся лишь вид документов.

При мер.
Про то ко лы № 1–15 за се да ний кол ле гии Гос ко мар хи ва.

В слу чае, ко гда опи сы ва ет ся от дель ный управ лен че ский до ку мент, в за го лов ке рас кры ва -
ет ся его содержание.

При мер.
Дек рет Пре зи ден та Рес пуб ли ки Бе ла русь от 28 сен тяб ря 2000 г. № 20 «О со вер шен ст во ва нии ре гу ли ро ва -

ния стра хо вой дея тель но сти в Рес пуб ли ке Бе ла русь».
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169. На зва ние ме ст но сти (на се лен ных пунк тов, гео гра фи че ских объ ек тов, ад ми ни ст ра -
тив но-тер ри то ри аль ных еди ниц) вно сит ся в за го ло вок де ла, ес ли не об хо ди мо ука зать ме сто
со бы тий и ме сто на хо ж де ние ав то ров (ад ре са тов, кор рес пон ден тов). На зва ния на се лен ных
пунк тов и ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ных еди ниц при во дят ся в воз рас таю щем по ряд ке:
де рев ня (се ло), го род, уезд (рай он), гу бер ния (об ласть).

При мер.
Де ло об от кры тии пуб лич ной биб лио те ки в г. Мо ги ле ве.

Вне сен ные в за го ло вок дан ные (на име но ва ние ор га ни за ции, на зва ние ме ст но сти, долж -
ность, фа ми лия, имя, от че ст во), ус та нов лен ные со ста ви те лем опи си ме то дом ис сле до ва ния,
за клю ча ют ся в квад рат ные скоб ки.

При мер.
Ра порт Лю цин ско го уезд но го ис прав ни ка Ви теб ско му гу бер на то ру о най ден ной в г. Лю ци не про кла ма -

ции [Двин ско го ко ми те та РСДРП] «Ко всем ра бо чим Рос сии».

170. При со став ле нии за го лов ков для по вы ше ния их ин фор ма ци он но го уров ня при ме ня ет ся 
ан но ти ро ва ние до ку мен тов. Ан но та ция к за го лов ку де ла яв ля ет ся крат кой ха рак те ри сти кой
от дель ных до ку мен тов, груп пы до ку мен тов де ла. Ан но ти ру ют ся пред став ляю щие ин те рес для
поль зо ва те лей осо бо цен ные и иные до ку мен ты, на ли чие ко то рых в де ле не мо жет быть оп ре де -
ле но по его за го лов ку. Ан но та ция пи шет ся по сле за го лов ка с но вой стро ки с ука за ни ем но ме ров
лис тов ан но ти руе мых документов.

При мер.
Све де ния уко мов, угор ко мов и ок руж ко мов КП(б)Б о чис лен но сти и со ста ве чле нов и кан ди да тов в чле ны

КП(б)Б, сек ре та рей и чле нов уко мов, бю ро рай ко мов и яче ек КП(б)Б по ок ру гам БССР и их спи ски.
Срав ни тель ные таб ли цы шта тов ЦК и ок руж ко мов КП(б)Б со шта та ми по про ек ту ЦК ВКП(б) на

1928/29 г. лл. 273–283.
Сме та рас хо дов ЦК КП(б)Б на 1928/29 г. лл. 284–287.

В за го ло вок де ла мо гут быть вы не се ны све де ния о под лин но сти или ко пий но сти, сте пе ни
пол но ты, спо со бах вос про из ве де ния, внеш них и дру гих осо бен но стях до ку мен тов. Они при -
во дят ся по сле за го лов ка и ан но та ции с но вой стро ки.

При опи са нии де ла обо зна ча ет ся на име но ва ние ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля и ее
струк тур ной час ти. Ес ли на име но ва ние ор га ни за ции ме ня лось в те че ние пе рио да, ко гда де ло
на хо ди лось в де ло про из вод ст ве, то ука зы ва ет ся ее по след нее на име но ва ние. Де ло про из вод -
ст вен ный но мер дела обо зна ча ет ся под на зва ни ем фон да (струк тур ной части).

171. Опи са ние дел вклю ча ет ус та нов ле ние край них дат до ку мен тов де ла. Сте пень пол но ты
да ти ров ки за ви сит от ха рак те ра до ку мен тов. Пол ная да та (чис ло, ме сяц, год) ука зы ва ет ся при
опи са нии управ лен че ской, твор че ской до ку мен та ции, дел по од но му во про су, до ку мен тов, для
ко то рых да ти ров ка име ет важ ное зна че ние (док ла ды, лис тов ки, сте но грам мы, пись ма).

На чаль ной да той де ла счи та ет ся да та со став ле ния (ре ги ст ра ции) са мо го ран не го до ку мен -
та, ко неч ной – да та со став ле ния (ре ги ст ра ции) самого позднего документа.

При мер.
Де ло о ре мон те Бо ри сов ской Вос кре сен ской церк ви. 1878–1880 гг.

Да ты, к ко то рым от но сят ся из ло жен ные в до ку мен тах со бы тия, вно сят ся в за го ло вок, ес -
ли точ ная да ти ров ка не об хо ди ма для по ни ма ния содержания документов.

При мер.
Де ло о празд но ва нии 100-лет не го юби лея Оте че ст вен ной вой ны 1812 г. в учеб ных за ве де ни ях г. Мин ска.

При опи са нии дел, со стоя щих из пла нов и от че тов, в за го лов ке ука зы ва ет ся год (пе ри од),
на ко то рый со став лен план, или год (пе ри од), за ко то рый подготовлен отчет.

При мер.
План раз ви тия ке ра ми че ской про мыш лен но сти БССР на 1934 г.

При обо зна че нии да ты сна ча ла ука зы ва ет ся чис ло, за тем ме сяц и год.
При на ли чии в де лах до ку мен тов до ре во лю ци он но го и со вет ско го пе рио дов в край ние да -

ты вклю ча ют ся, как пра ви ло, да ты до ку мен тов обо их пе рио дов.
Да ты сле ду ет ука зы вать по то му сти лю, по ка ко му да ти ро ва ны са ми до ку мен ты (без пе ре -

во да на дру гой стиль), за ис клю че ни ем:
дел, со дер жа щих до ку мен ты, от но ся щие ся ко вре ме ни пе ре хо да в Со вет ской Рос сии со

ста ро го сти ля на но вый, то есть с 14 фев ра ля по 1 ию ля 1918 г., ко то рым да ет ся двой ная да ти -
ров ка: сна ча ла при во дит ся да та по но во му сти лю, а за ней в скоб ках – по ста ро му.

При мер.
8 мая (25 ап ре ля) 1918 г.;
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дел, со дер жа щих до ку мен ты, об ра зо вав шие ся до пе ре хо да со ста ро го сти ля на но вый и от -
но ся щие ся к со бы ти ям, имею щим ме ж ду на род ное зна че ние, ко то рым да ет ся да та по ста ро му
стилю, а за ней в скобках – по новому.

Все да ты пе ре во дят ся на со вре мен ное ле то ис чис ле ние: да ты, ука зан ные в до ку мен тах,
при во дят ся в круглых скобках.

Ес ли пол ные да ты де ла или от дель ные их эле мен ты оп ре де ля ют ся при бли зи тель но на ос -
но ва нии ана ли за со дер жа ния до ку мен тов, то да ты или от дель ные их эле мен ты за клю ча ют ся
в квадратные скобки.

При мер.
[Не ра нее 1919 г.]; [Не ра нее ап ре ля – не позд нее мая] 1920 г.; [Не ра нее 25] ап ре ля 1939 г.; 15 [ян ва ря]

1954 г.; 15 ян ва ря [1954 г.]; [15 ян ва ря 1954 г.].

В слу чае не воз мож но сти оп ре де ле ния бо лее или ме нее пол ной да ты не об хо ди мо ис хо дя из
со дер жа ния, фор мы, сти ля и па лео гра фи че ских осо бен но стей до ку мен тов ука зы вать, к ка ко -
му сто ле тию (или час ти столетия) следует отнести данное дело.

172. В це лях за кре п ле ния по ряд ка рас по ло же ния до ку мен тов и обес пе че ния их со хран но -
сти все лис ты де ла, имею щие за пи си, долж ны быть про ну ме ро ва ны. К де лу на от дель ном лис -
те со став ля ет ся лист-за ве ри тель. Лис ты-за ве ри те ли так же, как и чистые листы, не
нумеруются.

Ко ли че ст во лис тов на кар точ ке и на об лож ке де ла про став ля ет ся на ос но ва нии лис та-за ве -
ри те ля вслед за го дом об ра зо ва ния де ла или край ни ми да та ми его документов с новой строки.

В лис те-за ве ри те ле ого ва ри ва ют ся осо бен но сти ну ме ра ции и фи зи че ско го со стоя ния
документов дела.

Ес ли де ло име ет об щую ну ме ра цию лис тов, но од на часть де ла про ну ме ро ва на рим ски ми
циф ра ми, а дру гая – араб ски ми, в лис те-за ве ри те ле ука зы ва ет ся об щее ко ли че ст во лис тов.
Ес ли од на часть де ла про ну ме ро ва на по лис там, а дру гая – по стра ни цам и ес ли та кую ну ме ра -
цию не об хо ди мо со хра нить, в листе-заверителе проставляется смешанная нумерация.

При мер.
42 лис та + 5 стра ниц.

Ко ли че ст во лис тов внут рен ней опи си до ку мен тов де ла обо зна ча ет ся че рез знак «плюс»
по сле ука за ния ко ли че ст ва листов дела.

Лист-за ве ри тель со став ля ет ся и под пи сы ва ет ся со ста ви те лем описи.
173. На об лож ке де ла штам пом про став ля ет ся ар хив ный шифр. Он со сто ит из на име но ва -

ния ар хи ва, но ме ра фон да, но ме ра опи си и по ряд ко во го номера дела по описи.
При го ри зон таль ном спо со бе хра не ния до ку мен тов шифр про став ля ет ся на ли це вой сто -

ро не об лож ки в ниж нем ле вом и в верх нем пра вом уг лах, при этом верх няя часть обо их изо -
бра же ний шиф ра долж на быть об ра ще на к се ре ди не об лож ки; при вер ти каль ном спо со бе хра -
не ния шифр де ла про став ля ет ся на ко реш ке об лож ки, ес ли ко ре шок дос та точ но ши рок, и в
ниж нем ле вом уг лу ли це вой сто ро ны об лож ки; на цен ных или ху до же ст вен ных пе ре пле тах
дел шифр про став ля ет ся на обо ро те пе ре пле та; на тем ных пе ре пле тах для про став ле ния шиф -
ра де ла ют ся на клей ки из свет лой бумаги.

Ар хив ный шифр на об лож ке де ла про став ля ет ся по сле ут вер жде ния опи си.
174. В гра фе «При ме ча ние» опи си при во дят ся све де ния о вы бы тии дел, на ли чии осо бо

цен ных до ку мен тов, их ре про гра фи ро ва нии, на ли чии фон да поль зо ва ния.
В кон це опи си да ет ся ито го вая за пись. В ней ука зы вает ся циф ра ми и про пи сью ко ли че ст -

во дел, вне сен ных в опись, фик си руют ся на ли чие ли тер ных и про пу щен ных но ме ров, да та,
долж ность, фа ми лия со ста ви те ля и заведующего архивохранилищем (отделом).

175. К опи сям со став ля ет ся спра воч ный ап па рат, в ко то рый вхо дят: ти туль ный лист; ог -
лав ле ние (со дер жа ние), ес ли опись име ет раз де лы; ис то ри ко-ар хив ная справ ка; спи сок со -
кра ще ний; пе ре вод ные таб ли цы шиф ров (в случае переработки описи); указатели.

Ти туль ный лист оформ ля ет ся к ка ж дой опи си. На нем по ме ща ют ся:
пол ное на име но ва ние ар хи ва;
на зва ние фон да;
но мер фон да;
но мер опи си;
на зва ние опи си;
край ние да ты до ку мен тов, вне сен ных в опись.
На зва ние фон да да ет ся в ви де офи ци аль но при ня то го на име но ва ния ор га ни за ции-фон до -

об ра зо ва те ля со все ми ее пе ре име но ва ния ми, из ме не ния ми под чи нен но сти и со кра щен ны ми
на име но ва ния ми (в круг лых скоб ках), от но ся щи ми ся к пе рио ду, за ко то рый до ку мен ты
включены в опись, в хронологической последовательности.
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При мер.
Бе ло рус ский го су дар ст вен ный ар хив (БГА) Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву при Со ве те Ми ни -

ст ров Рес пуб ли ки Бе ла русь, с 22.09.1994 – Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб ли ки Бе ла русь,
г. Минск

01.08.1993–12.06.1995
На цио наль ный ар хив Рес пуб ли ки Бе ла русь (НАРБ) Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб ли -

ки Бе ла русь, с 11.01.1997– Го су дар ст вен но го ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб ли ки Бе ла -
русь, с 24.09.2001 – го су дар ст вен но го уч ре ж де ния «На цио наль ный центр по ар хи вам и де ло про из вод ст ву»,
с 03.06.2002 – Ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву при Со ве те Ми ни ст ров Рес пуб ли ки Бе ла русь,
г. Минск

12.06.1995 –

Для дей ст вую щих ор га ни за ций на ти туль ном лис те вме сто ко неч ной да ты ста вит ся про -
черк; ес ли де ла вклю че ны за не сколь ко лет с пе ре ры ва ми, то на ти туль ном лис те ука зы ва ют -
ся толь ко те го ды, за которые имеются документы.

Обя за тель ным яв ля ет ся про став ле ние на ти туль ном лис те опи си ее по ряд ко во го но ме ра
по рее ст ру опи сей при взя тии опи си на учет, а так же от ме ток об ут вер жде нии опи си ЭПК вы -
ше стоя ще го ор га на управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву или ЭМК республиканского
архива.

176. По сле ти туль но го лис та в опи си по ме ща ет ся ог лав ле ние (со дер жа ние). В ог лав ле нии к
опи си пе ре чис ля ют ся: на зва ния раз де лов и под раз де лов, эле мен ты спра воч но го ап па ра та с ука -
за ни ем со от вет ст вую щих лис тов опи си. При по строе нии опи си по струк тур но-хро но ло ги че ско -
му прин ци пу ее раз де ла ми яв ля ют ся на зва ния струк тур ных час тей и го ды в пре де лах ка ж дой
струк тур ной час ти. При хро но ло ги че ски-струк тур ном прин ци пе по строе ния опи си в ог лав ле -
нии вна ча ле да ет ся год, за тем на зва ния струк тур ных час тей в пре де лах ка ж до го го да. В опи сях,
по стро ен ных по хро но ло ги че ско му прин ци пу, в ог лав ле нии ука зы ва ют ся только годы.

К не боль шим по объ е му опи сям ог лав ле ние не со став ля ет ся.
177. Ис то ри ко-ар хив ная справ ка со став ля ет ся на ка ж дую ор га ни за цию, до ку мен ты ко то -

рой пе ре да ют ся на го су дар ст вен ное хра не ние, и со сто ит из ис то рии ор га ни за ции-фон до об ра -
зо ва те ля и ее фон да, ха рак те ри сти ки опи сей (фон да), ин фор ма ции о со ста ве и пол но те до ку -
мен тов, осо бен но стях их груп пи ров ки, со стоя нии дел, составе справочного аппарата к описи
и порядке пользования им.

Ис то рия ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля пред став ля ет со бой крат кое из ло же ние све де -
ний об ис то ри че ских ус ло ви ях, в ко то рых воз ник ла и дей ст во ва ла ор га ни за ция-фон до об ра -
зо ва тель, о да те соз да ния (со ссыл кой на со от вет ст вую щие нор ма тив ные до ку мен ты) и под чи -
нен но сти ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля, ее струк ту ре, функ ци ях и на прав ле ни ях дея -
тель но сти, о да те ли к ви да ции или ре ор га ни за ции фон до об ра зо ва те ля (со ссыл кой на
соответствующие нормативные документы) с указанием наименования организации,
унаследовавшей его функции.

Ис то рия фон да и ха рак те ри сти ка его со стоя ния вклю ча ют в се бя све де ния о вре ме ни по сту п -
ле ния дел в ар хив, пол но те до ку мен тов в опи си; о на ли чии дел, вы хо дя щих за хро но ло ги че ские
гра ни цы фон да или от но ся щих ся к про фи лю дан но го фон да в со ста ве дру гих фон дов, с ука за ни -
ем их на зва ний и но ме ров; о про ве ден ных в ар хи ве опи са нии до ку мен тов, пе ре ра бот ке или усо -
вер шен ст во ва нии опи сей с ука за ни ем при чин, вы звав ших не об хо ди мость этих работ.

В крат кой ан но та ции со ста ва и со дер жа ния дел в опи си ука зы ва ют ся наи бо лее ти пич ные
груп пы дел по их со дер жа нию, ви дам и раз но вид но стям документов.

В ис то ри ко-ар хив ной справ ке долж ны быть от ме че ны прие мы рас кры тия со дер жа ния до -
ку мен тов, прин ци пы фор ми ро ва ния дел и по строе ния опи си, осо бен но сти описания и
оформления дел.

Ис то ри ко-ар хив ная справ ка к фон ду под пи сы ва ет ся со ста ви те лем и по ме ща ет ся в на ча ле
опи си по сле ог лав ле ния (со дер жа ния). В слу чае вы яв ле ния до пол ни тель ных дан ных по ис то -
рии ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля или по ис то рии фон да в ис то ри ко-ар хив ную справ ку
вно сят ся до пол не ния (из ме не ния) или она пе ре со став ля ет ся. На ка ж дое по сле дую щее по сту -
п ле ние документов фонда составляется продолжение к историко-архивной справке.

178. Спи сок со кра ще ний пред став ля ет со бой пе ре чень со кра щен ных по ня тий и на зва ний, 
при ме няе мых в тек сте опи си, и пред на зна чен для умень ше ния объ е ма и уни фи ка ции прие -
мов опи са ния тек ста опи си. В спи сок не вклю ча ют ся об ще при ня тые со кра ще ния слов, хо ро -
шо известные сокращенные наименования организаций.

Сло ва в спи ске рас по ла га ют ся в ал фа вит ном по ряд ке. Сле ва по ме ща ют ся со кра ще ния, за -
тем че рез ти ре сле ду ет их полное написание.

При мер.
гр. – граф(иня).
БРК – Бе ло рус ский рес пуб ли кан ский ко ми тет.
Спи сок со кра ще ний по ме ща ет ся в опи си по сле ис то ри ко-ар хив ной справки.
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179. Пе ре вод ные таб ли цы шиф ров дел со став ля ют ся в ар хи ве при пе ре ра бот ке опи сей,
вклю чаю щей пе ре сис те ма ти за цию и пе ре шиф ров ку дел. Они пред став ля ют со бой вер ти каль -
ные ко лон ки цифр, где сле ва по ме ща ют ся ста рые по ряд ко вые но ме ра дел, спра ва – со от вет ст -
вую щие им но вые. Ес ли но вая опись вклю ча ет в се бя де ла не сколь ких пе ре ра бо тан ных опи -
сей, то в пе ре вод ную таблицу включаются не только номера дел, но и номера описей.

Еди ная пе ре вод ная таб ли ца ко всем опи сям фон да пе ре пле та ет ся в один том и по ме ща ет ся
вслед за по след ней опи сью фон да. Пе ре вод ные таб ли цы, со став лен ные к ка ж дой опи си, при -
ла га ют ся (или подшиваются) к этим описям.

180. К наи бо лее ин фор ма тив ным и ис поль зуе мым фон дам (пер вой, вто рой ка те го рии) со -
став ля ют ся указатели.

Ука за тель – ар хив ный спра воч ник, пред став ляю щий со бой ал фа вит ный, сис те ма ти че -
ский или со став лен ный по ка ко му-ли бо дру го му при зна ку пе ре чень пред мет ных по ня тий,
упо ми нае мых в ар хив ных до ку мен тах, с ука за ни ем поисковых данных этих документов.

Ука за те ли мо гут быть эле мен та ми спра воч но го ап па ра та не толь ко к опи си, но и к дру гим
ар хив ным спра воч ни кам (пу те во ди те лю, ка та ло гу, об зо ру); яв лять ся са мо стоя тель ны ми ар -
хив ны ми спра воч ни ка ми (по фон до вые, межфондовые, межархивные указатели).

Ука за тель как эле мент спра воч но го ап па ра та к ар хив но му спра воч ни ку со став ля ет ся для
ус ко ре ния по ис ка ин фор ма ции по ас пек там, не сов па даю щим с груп пи ров кой ос нов но го тек -
ста спра воч ни ка. Ссы лоч ные дан ные ука за те ля к опи си да ют ся на но ме ра дел, к пу те во ди те -
лю и об зо ру – на стра ни цу справочника, к каталогу – на индекс каталожной карточки.

Ос нов ны ми ви да ми ука за те лей яв ля ют ся: пред мет ный (его раз но вид но сти – те ма ти че -
ский, имен ной, гео гра фи че ский), хро но ло ги че ский. По груп пи ров ке по ня тий внут ри ука за -
те ля раз ли ча ют ся ал фа вит ные, систематические и хронологические указатели.

Ука за те ли мо гут со став лять ся к за го лов кам дел или к до ку мен там, быть меж ар хив ны ми,
меж фон до вы ми, внут ри фон до вы ми, по фор ме – лис то вы ми, кар точ ны ми, элек трон ны ми, по
струк ту ре руб рик – глу хи ми (пред мет ные по ня тия и их по ис ко вые дан ные) и ан но ти ро ван -
ны ми (пред мет ные по ня тия со про во ж да ют ся по яс не ния ми). Ука за те ли к до ку мен там мо гут
со став лять ся на до ку мен ты од ной опи си, не сколь ких описей фонда, всего фонда, нескольких
фондов одного или нескольких архивов.

По ис ко вые дан ные ука за те ля к де лам од ной опи си со дер жат но ме ра дел; для ука за те ля к
де лам не сколь ких фон дов од но го ар хи ва эти дан ные до пол ня ют ся но ме ра ми опи сей, фон дов;
для ука за те ля к де лам фон дов не сколь ких архивов – наименованиями архивов.

По ис ко вые дан ные ука за те ля к до ку мен там од но го фон да вклю ча ют но ме ра опи сей, дел,
лис тов дел; по ис ко вые дан ные ука за те ля к до ку мен там не сколь ких фон дов до пол ня ют ся но -
ме ра ми фон дов; по ис ко вые дан ные ука за те ля к до ку мен там нескольких архивов –
наименованиями архивов.

181. В пред мет ном ука за те ле пред мет ные по ня тия рас по ло же ны в ал фа вит ном по ряд ке.
На зва ния его руб рик и под руб рик ука зы ва ют ся в именительном падеже.

Пред мет ный ука за тель мо жет быть об щим, вклю чаю щим пред мет ные по ня тия раз лич но -
го ха рак те ра, и спе ци аль ным, со стоя щим из од но род ных пред мет ных по ня тий. Об щий пред -
мет ный ука за тель со став ля ет ся толь ко глу хим. Спе ци аль ные пред мет ные ука за те ли мо гут
быть глу хи ми и ан но ти ро ван ны ми. Связь ме ж ду близ ки ми по ня тия ми в пред мет ном ука за те -
ле осу ще ст в ля ет ся путем применения общих («см.») и частных («см. также») ссылок
(отсылок).

182. Гео гра фи че ский ука за тель вклю ча ет на зва ния го су дарств, ад ми ни ст ра тив но-тер ри -
то ри аль ных еди ниц, мо рей, рек и дру гих географических объектов.

Ес ли гео гра фи че ский объ ект был пе ре име но ван и в тек сте ука зан под ста рым и но вым на -
зва ни ем, за ос нов ное при ни ма ет ся на зва ние, яв ляю щее ся по хро но ло гии по след ним. При
этом ста рое на зва ние ука зы ва ет ся ря дом с но вым в скоб ках, а так же вно сит ся в ука за тель в со -
от вет ст вую щей ал фа вит ной последовательности со ссылкой на новое название.

При мер.
Дзер жинск (Кой да но во).
Кой да но во см. Дзер жинск.

Гео гра фи че ские на зва ния, со стоя щие из двух или не сколь ких слов (на при мер, Брест-Ли -
товск, Но вый Бы хов), вно сят ся в ука за тель по первому слову.

На име но ва ния обоб щаю щих гео гра фи че ских или ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ных
еди ниц вклю ча ют ся в ука за тель без кон кре ти за ции, в том ви де, в каком они названы в тексте.

При мер.
Кав каз.
Даль ний Вос ток.
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183. В имен ном ука за те ле пред мет ны ми по ня тия ми слу жат фа ми лии, име на, клич ки,
про зви ща лиц, встре чаю щие ся в тек сте спра воч ни ка. Имен ной ука за тель мо жет быть глухим 
или аннотированным.

При мер.
Ка рам зин Н.М. 110.
Хмель ниц кий Б. 256.
Са пе га, канц лер 307.
Скар га Петр, цер ков ный и по ли ти че ский дея тель Ре чи По спо ли той 196, 200.

Ес ли од но и то же ли цо упо ми на ет ся под не сколь ки ми име на ми (фа ми лия, псев до ним,
про зви ще), пер вым ука зы ва ет ся ос нов ное, а ос таль ные да ют ся за ним в скоб ках. В со от вет ст -
вую щих мес тах ука за те ля де ла ют ся ссылки на основное предметное понятие.

При мер.
Ко лас (Миц ке вич К.М.).
Миц ке вич К.М. см. Ко лас.

Двой ные фа ми лии вно сят ся в имен ной ука за тель по пер во му сло ву (без ин вер сии).

При мер.
Пля тер-Зи бер ги – вклю че ны в раз дел на бу к ву «П».
Му син-Пуш кин А.А. – вклю чен в раз дел на бу к ву «М».

Ино стран ные фа ми лии пе ре да ют ся в рус ской транс крип ции, а час ти цы фон, дер, ле, де и
дру гие при во дят ся по сле фа ми лии и инициалов:

При мер.
Ри ше лье А.Ж., де, гер цог, кар ди нал.
Рей хе ли, фон, ба рон.

184. В хро но ло ги че ском ука за те ле да ты со бы тий или до ку мен тов рас по ла га ют ся в хро но -
ло ги че ском по ряд ке. Ука за тель составляется глухим.

При мер.
1917 г. – оп.1, дд. 2–8.

оп.2, дд. 1–7.
1918 г. – оп.1, дд. 1–5.

оп.4, дд. 4–7.

185. Пе ре ра бот ка опи си пред став ля ет со бой со став ле ние но вой опи си вза мен ста рой, не от -
ве чаю щей не об хо ди мым тре бо ва ни ям в ка че ст ве по ис ко во го и учетного документа.

Пе ре ра бот ка опи сей вклю ча ет в се бя: изу че ние дел в хо де про ве де ния экс пер ти зы их цен -
но сти; уточ не ние фон до вой при над леж но сти дел; со став ле ние или ре дак ти ро ва ние за го лов -
ков дел; оп ре де ле ние или уточ не ние да ти ров ки дел; сис те ма ти за цию дел по вновь раз ра бо тан -
ной схе ме.

При пе ре ра бот ке до пус ка ет ся объ е ди не ние не сколь ких опи сей в од ну но вую опись, что це -
ле со об раз но при на ли чии ря да не боль ших по объ е му опи сей за близ кие хро но ло ги че ские пе -
рио ды или для од но род ных по со дер жа нию опи сей, ка ж дая из ко то рых ну ж да ет ся в пе ре ра -
бот ке.

При пе ре ра бот ке опи сей быв ших ар хи вов КПБ, со дер жа щих до ку мен ты по лич но му со -
ста ву (пер со наль ные де ла, де ла по прие му в чле ны пар тии, лич ные де ла пар тий ных, ком со -
моль ских, но менк ла тур ных ра бот ни ков), но вая опись со став ля ет ся на ка ж дую раз но вид -
ность дел по лич но му со ста ву в пре де лах ка ж до го го да по ал фа ви ту. При этом со хра ня ет ся
осо бен ность да ти ров ки пер со наль ных дел – на их об лож ках так же, как и в опи сях, не ука зы -
ва ет ся вре мя за ве де ния дел, про став ля ет ся толь ко год их рас смот ре ния в ко неч ной ин стан -
ции. От мет ка о вре ме ни за ве де ния ка ж до го пер со наль но го дела де ла ет ся в гра фе «При ме ча -
ние» вновь со став лен ной описи.

При пе ре ра бот ке опи сей со став ля ет ся пе ре вод ная таб ли ца шиф ров дел. Ста рые опи си по -
сле их пе ре со став ле ния со хра ня ют ся и учи ты ва ют ся по но вым опи сям на пра вах дел и по ме -
ща ют ся в кон це опи си за по след ним но ме ром под сво им за го лов ком с от мет кой: «Опись пе ре -
со став ле на. См. оп. № ___».

186. Усо вер шен ст во ва ние опи сей пред став ля ет со бой ком плекс ра бот, на прав лен ных на
по вы ше ние их ин фор ма ци он но-по ис ко во го уров ня.

Усо вер шен ст во ва ние опи сей вклю ча ет про вер ку пра виль но сти фон ди ро ва ния, пе ре со -
став ле ние и ре дак ти ро ва ние за го лов ков, со став ле ние не об хо ди мо го спра воч но го ап па ра та к
опи си, оформ ле ние и пе ре пе чат ку опи сей.

Ка те го рия фон да обус лов ли ва ет оче ред ность ра бо ты с опи ся ми, оп ре де ля ет сте пень не об -
хо ди мо го по вы ше ния ин фор ма ци он но-по ис ко во го уров ня опи си, состав справочного
аппарата к ней.

09.02.2006 -64- № 8/13667



Пе ре со став ле ние и ре дак ти ро ва ние за го лов ков про во дит ся с про смот ром дел (пол ным или
вы бо роч ным). Не об хо ди мость про смот ра оп ре де ля ет ся при пред ва ри тель ном ана ли зе ка че ст ва
за го лов ков. При ре дак ти ро ва нии за го лов ков про во дит ся ус та нов ле ние кор рес пон ден та, мес та
со бы тия, уточ не ние со дер жа ния дел, да ти ров ки, фон до вой и струк тур ной при над леж но сти дел.

В це лях по вы ше ния ин фор ма тив но сти опи сей про во дит ся со став ле ние ука за те лей. Вы бор
не об хо ди мых ука за те лей и ме то ди ка их со став ле ния те же, что и при со став ле нии опи си.  Для
во шед ших в на уч ный обо рот фон дов, вклю чаю щих ма те риа лы дру гих фон до об ра зо ва те лей,
с це лью обес пе че ния по ис ка до ку мен тов оп ре де лен но го фон до об ра зо ва те ля до пус ка ет ся со став -
ле ние ука за те лей фон до вых вклю че ний. В них ука зы ва ют ся но ме ра и на зва ния фон дов и пе ре -
чис ля ют ся но ме ра дел, от но ся щих ся к этим фон дам. Со от вет ст вую щие ука за ния де ла ют ся и в
ис то ри ко-ар хив ных справ ках к опи сям фон да, в ко то ром на хо дят ся эти де ла, и фон да, к ко то ро -
му они относятся.

По за вер ше нии опи са ния не опи сан ных до ку мен тов или пе ре ра бот ки опи сей со став ля ет ся
акт, ут вер ждае мый ди рек то ром ар хи ва и слу жа щий ос но ва ни ем для вне се ния не об хо ди мых
из ме не ний в учет ную до ку мен та цию. Со став лен ные в ре зуль та те опи са ния до ку мен тов или
пе ре ра бо тан ные опи си рас смат ри ва ют ся на ЭМК ар хи ва или ЭПК вышестоящего органа
управления по архивам и делопроизводству.

ГЛА ВА 36
АР ХИВ НЫЕ КА ТА ЛО ГИ

187. Ар хив ный ка та лог (да лее – ка та лог) – меж фон до вый ар хив ный спра воч ник, в ко то -
ром ин фор ма ция о со дер жа нии до ку мен тов ар хи ва сгруп пи ро ва на по те мам (пред ме там, от -
рас лям), рас по ло жен ным в со от вет ст вии с при ня той для дан но го ка та ло га схемой
классификации документной информации.

В за ви си мо сти от схе мы по строе ния ка та ло ги под раз де ля ют ся на сис те ма ти че ские, те ма ти -
че ские и их раз но вид но сти (по ис то рии уч ре ж де ний, по ис то рии ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри -
аль но го де ле ния), пред мет ные и их раз но вид но сти (имен ной, гео гра фи че ский, объ ект ный).

Со во куп ность раз лич ных ка та ло гов со став ля ет сис те му ка та ло гов архива.
При оп ре де ле нии сис те мы ка та ло гов ар хи ва учи ты ва ют ся про филь ар хи ва, ста тус ар хи -

ва, струк ту ра, со став и со дер жа ние до ку мен тов, сте пень раз ра бо тан но сти фон дов, ин тен сив -
ность и за да чи ис поль зо ва ния до ку мен тов, на ли чие и ка че ст вен ный уро вень дру гих ти пов ар -
хив ных спра воч ни ков, кад ро вые и ма те ри аль но-тех ни че ские воз мож но сти. Ос но ву системы
каталогов архива составляют систематический и именной каталоги.

Ка та ло ги мо гут быть внут ри ар хив ны ми и (или) меж ар хив ны ми. Объ ек том опи са ния в ка -
та ло ге мо жет вы сту пать до ку мент (часть до ку мен та, груп па до ку мен тов), опись, фонд (груп -
па фон дов), со дер жа щие ин фор ма цию по определенной теме (вопросу).

188. В сис те ма ти че ском ка та ло ге до ку мент ная ин фор ма ция клас си фи ци ро ва на по от рас -
лям зна ний и на прав ле ни ям дея тель но сти об ще ст ва, со дер жат ся све де ния по кон крет ным во -
про сам, от ра жа ют ся связи между событиями и явлениями.

Сис те ма ти че ские ка та ло ги ор га ни зу ют ся на ос но ва нии схе мы еди ной клас си фи ка ции до -
ку мент ной ин фор ма ции в сис те ма ти че ских каталогах архивов.

К сис те ма ти че ско му ка та ло гу или его под раз де лам мо гут быть со став ле ны пред мет ный,
гео гра фи че ский и именной указатели.

189. В те ма ти че ском ка та ло ге до ку мент ная ин фор ма ция по те ме груп пи ру ет ся по под те -
мам, руб ри кам и под руб ри кам в ло ги че ской последовательности.

Са мо стоя тель ный те ма ти че ский ка та лог соз да ет ся в ар хи ве в том слу чае, ко гда груп пи -
ров ка ин фор ма ции в нем ве дет ся по при зна ку, от сут ст вую ще му в систематическом каталоге.

В ка та ло ге по ис то рии уч ре ж де ний (раз но вид ность те ма ти че ско го) до ку мент ная ин фор ма -
ция клас си фи ци ру ет ся по от рас лям, за тем по под ве дом ст вен но сти, а да лее по ти пам ор га ни за -
ций в ал фа вит ном по ряд ке.

В ка та ло ге по ис то рии ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль но го де ле ния (раз но вид ность те ма -
ти че ско го) до ку мент ная ин фор ма ция клас си фи ци ру ет ся по ви дам ад ми ни ст ра тив но-тер ри -
то ри аль ных единиц в алфавитном порядке.

190. В пред мет ном ка та ло ге до ку мент ная ин фор ма ция клас си фи ци ру ет ся в ал фа вит ном
по ряд ке пред мет ных по ня тий (фак тов, со бы тий, гео гра фи че ских на зва ний) и лиц. Даль ней -
шая сис те ма ти за ция про во дит ся в ло ги че ской или хронологической последовательности.

В имен ном ка та ло ге (раз но вид ность пред мет но го) до ку мент ная ин фор ма ция клас си фи -
ци ру ет ся по ал фа ви ту фа ми лий лиц, упо ми нае мых в до ку мен тах или являющихся их
авторами.

Даль ней шая сис те ма ти за ция внут ри раз де лов и под раз де лов осу ще ст в ля ет ся по ал фа вит -
но му, хро но ло ги че ско му или жанровому признакам.

В гео гра фи че ском ка та ло ге (раз но вид ность пред мет но го) до ку мент ная ин фор ма ция клас -
си фи ци ру ет ся по ал фа ви ту гео гра фи че ских и то по гра фи че ских на зва ний. Ос но вой клас си -
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фи ка ции мо жет яв лять ся ад ми ни ст ра тив но-тер ри то ри аль ное де ле ние. Даль ней шая сис те ма -
ти за ция осуществляется по хронологическому или тематическому признаку.

191. Ка та ло ги за ция ар хив ных до ку мен тов – со во куп ность ра бот по соз да нию и ве де нию
ка та ло гов. Ка та ло ги за ция мо жет про во дить ся как са мо стоя тель ный вид ра бо ты (те ма ти че -
ская раз ра бот ка, це ле вая ка та ло ги за ция) и при про ве де нии дру гих ра бот, свя зан ных с вы яв -
ле ни ем и описанием документов (попутная каталогизация).

192. При ка та ло ги за ции при ме ня ет ся диф фе рен ци ро ван ный под ход, за клю чаю щий ся в
оп ре де ле нии оче ред но сти вы бо ра ар хив ных фон дов, их струк тур ных час тей; от бо ре дел, до -
ку мен тов и све де ний из них; при ме не нии со от вет ст вую щих прие мов опи са ния до ку мент ной
информации (подокументный, поединичный, групповой).

В пер вую оче редь ка та ло ги зи ру ют ся фон ды пер вой и вто рой ка те го рии.
По до ку мент но опи сы ва ют ся де ла, со дер жа щие мно го ас пект ную ин фор ма цию по не -

сколь ким во про сам. Ка ж дый до ку мент или его часть опи сы ва ет ся на отдельной карточке.
По еди нич ный при ем опи са ния при ме ня ет ся при ка та ло ги за ции дел, сфор ми ро ван ных по

од но му во про су. За го ло вок де ла вно сит ся на одну карточку.
Груп по вым спо со бом опи сы ва ют ся од но тип ные де ла или груп па до ку мен тов од но го де ла

по од но му во про су (пред ме ту). На них со став ля ет ся одна карточка.
193. В ка та лог вклю ча ют ся све де ния, со дер жа щие ин фор ма цию о сущ но сти со бы тий и

фак тов, от ра жен ных в до ку мен тах, рас кры ваю щие за ко но мер но сти их раз ви тия, по ка зы -
ваю щие ха рак тер ные осо бен но сти их про яв ле ния. Ото бран ные све де ния опи сы ва ют ся на ка -
та лож ных кар точ ках (для ав то ма ти зи ро ван ных каталогов – в описательных статьях)
согласно приложениям 75, 76.

194. При со став ле нии ка та лож ной кар точ ки не до пус ка ет ся пе ре ска зы вать со дер жа ние
до ку мен та. Кар точ ка долж на со дер жать ос нов ные све де ния, даю щие пред став ле ние о пер -
вич ной ин фор ма ции. Не це ле со об раз но при ме нять слож ные син так си че ские кон ст рук ции,
за труд няю щие по ни ма ние смыс ла. Текст не дол жен со кра щать или увеличивать объем
информации, содержащейся в документе.

Для сис те ма ти че ско го и пред мет но го ка та ло гов ос но вой при опи са нии яв ля ет ся во прос
или те ма, пред мет (гра фа «Со дер жа ние» ка та лож ной кар точ ки). В гра фе «Со дер жа ние» крат -
ко из ла га ет ся суть во про са, за тем с но вой стро ки при во дят ся вид до ку мен та, ав тор, ад ре сат,
да та, указывается подлинность или копийность документа.

При мер.
О вы сту п ле нии кре сть ян про тив ре фор мы 1861 г.
Ра порт пру жан ско го зем ско го ис прав ни ка от 22 мар та 1861 г.
Под лин ник.

В тех слу ча ях, ко гда та кой спо соб опи са ния нель зя при ме нить, ин фор ма ция о со дер жа -
нии де ла или до ку мен та да ет ся по форме его за го ловка.

Ес ли вид до ку мен та яв ля ет ся со став ной ча стью со дер жа ния, то опи са ние на чи на ет ся с
ука за ния этого вида.

При мер.
По ло же ние о гу берн ских и уезд ных зем ле уст рои тель ных ко мис си ях, при ня тое Со ве том Ми ни ст ров Рос -

сий ской им пе рии 4 мар та 1906 г.

В гра фе «Ме сто со бы тия» ка та лож ной кар точ ки да ет ся на зва ние ме ст но сти или пунк та, в
ко то рых про ис хо ди ли опи сы вае мые в до ку мен тах со бы тия, в со от вет ст вии с ад ми ни ст ра тив -
но-тер ри то ри аль ным де ле ни ем того времени, от мелкого к крупному.

В гра фе «Да та со бы тия» ка та лож ной кар точ ки да ты при во дят ся пол но стью в циф ро вом
обозначении.

При мер.
10.09.1772.
17.05.1999.

Гра фа «Язык до ку мен та» ка та лож ной кар точ ки за пол ня ет ся, ес ли до ку мент на пи сан на
язы ке, не яв ляю щем ся государственным.

Гра фа «Спо соб вос про из ве де ния» ка та лож ной кар точ ки за пол ня ет ся, ес ли спо соб вос про -
из ве де ния яв ля ет ся не обыч ным для до ку мен тов дан но го пе рио да или име ет значение для их
характеристики.

За пол нен ные ка та лож ные кар точ ки сис те ма ти зи ру ют ся по ин дек сам и руб ри кам и раз ме -
ща ют ся в каталоге.

Для свя зи с дру ги ми раз де ла ми ка та ло га или с дру ги ми ар хив ны ми спра воч ни ка ми при -
ме ня ет ся сис те ма от сы лок, ко то рая вклю ча ет: пол ную от сыл ку (от по ня тия без ин дек са к по -
ня тию с ин дек сом), час тич ную от сыл ку (до пол няю щую) для свя зи двух или не сколь ких род -
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ст вен ных по ня тий. В от сы лоч ных кар точ ках гра фы «Руб ри ка» и «Под руб ри ка» за пол ня ют -
ся в обыч ном по ряд ке, а в гра фе «Со дер жа ние» ука зы ва ет ся «см. так же ___», да ют ся ин дек -
сы на зва ний со от вет ст вую щих под раз де лов ка та ло га или дру гих ар хив ных спра воч ни ков, к
ко то рым да ет ся от сыл ка.

195. Ве де ние ка та ло га пред став ля ет со бой ком плекс ра бот, обес пе чи ваю щий его функ -
цио ни ро ва ние и вклю чаю щий на уч но-ме то ди че ское обес пе че ние ра бо ты, ин дек си ро ва ние,
сис те ма ти за цию ка та лож ных кар то чек по ин дек сам и руб ри кам, рас пре де ле ние кар то чек в
ка та ло ге, со став ле ние от сы лоч но го ап па ра та к ка та ло гу, усо вер шен ст во ва ние ка та ло га, ве -
де ние учет ных форм работ по каталогизации документов и использованию каталогов,
оформление каталога.

На уч но-ме то ди че ское обес пе че ние пред по ла га ет раз ра бот ку ме то ди че ских по со бий по ка -
та ло ги за ции от дель ных фон дов (или их групп), ра бо чих схем клас си фи ка ции ка та ло гов, ко -
то рые периодически уточняются и дополняются.

Ин дек си ро ва ние пред став ля ет со бой про цесс вы бо ра или со став ле ния ин дек са (ин дек сов)
в со от вет ст вии со схе мой клас си фи ка ции и от не се ние его к ин фор ма ции ка та лож ной кар точ -
ки. Ин дек си ро ва ние осу ще ст в ля ет ся на ос но ве ана ли за со дер жа ния ка та лож ной кар точ ки и
от не се ния ее к определенному структурному подразделению схемы классификации.

Пе рио ди че ски про во дит ся усо вер шен ст во ва ние ка та ло га, вклю чаю щее в се бя со вер шен -
ст во ва ние схе мы клас си фи ка ции, при ня той для дан но го ка та ло га, про вер ку со дер жа ния и
оформ ле ния ка та ло га, про вер ку опи са ний (ре дак ти ро ва ние, объ е ди не ние опи са ний с од но -
род ной ин фор ма ци ей по одному фонду или описи, уточнение их систематизации).

196. В це лях уче та ра бо ты по ка та ло ги за ции до ку мен тов в лис те-за ве ри те ле де ла ста вит ся 
штамп «ка та лог» или от ме ча ет ся: «лл. ___ опи са ны для ка та ло га». От мет ки о за вер ше нии
ка та ло ги за ции до ку мен тов по от дель ным опи сям де ла ют ся в за ве ри тель ных над пи сях
описей и в журнале (картотеке) учета и анализа НСА.

В ар хи ве ве дет ся жур нал уче та ра бот по ка та ло ги за ции до ку мен тов со глас но при ло же ни -
ям 77, 78.

За вер ше ние ка та ло ги за ции до ку мен тов ар хив но го фон да оформ ля ет ся справ кой, ко то рая 
вклю ча ет ся в де ло фон да. В справ ке ука зы вают ся но мер и на зва ние фон да, кто и ко гда про во -
дил ка та ло ги за цию, ко ли че ст во со став лен ных кар то чек, де ла ет ся от мет ка о вклю че нии кар -
то чек в ка та лог ар хи ва, про став ляют ся дата, должность лица, составившего справку, и его
подпись.

Ес ли про во ди лась ка та ло ги за ция час ти ар хив но го фон да, в справ ке вслед за но ме ром и на -
зва ни ем фон да ука зы ва ют ся но ме ра и на зва ния опи сей, по ко то рым осу ще ст в ля лась раз ра -
бот ка. В жур на ле уче та ра бот по ка та ло ги за ции до ку мен тов или кар то те ке ар хи ва ве дет ся
цен тра ли зо ван ный по фон до вый (по ка ж дой опи си) учет дел, подвергнутых каталогизации
(с у ка за ни ем номеров дел).

В пред мет ном ка та ло ге и его раз но вид но стях кар точ ки не ин дек си ру ют ся, а рас по ла га ют -
ся в алфавитном порядке.

Учет по сту п ле ний кар то чек в ка та лог сле ду ет вес ти по ка ж до му ка та ло гу от дель но в спе -
ци аль ных жур на лах, в ко то рые вклю ча ют ся да та по сту п ле ния кар то чек в ка та лог, на зва ние
и но мер фон да, фа ми лия со ста ви те ля, от мет ка о включении массива карточек в каталог.

В ар хи ве ве дет ся жур нал уче та ис поль зо ва ния ка та лога со глас но при ло же ни ям 79, 80.

ГЛА ВА 37 
ПУ ТЕ ВО ДИ ТЕ ЛИ

197. Пу те во ди тель – ар хив ный спра воч ник, со дер жа щий све де ния об ар хив ных фон дах
(ар хив ных кол лек ци ях, ар хив ных ком плек сах) в сис те ма ти зи ро ван ном ви де и пред на зна -
чен ный для об ще го оз на ком ле ния с со ста вом и содержанием фондов архива (архивов).

В за ви си мо сти от на ли чия ин фор ма ции о фон дах од но го или не сколь ких ар хи вов пу те во -
ди те ли под раз де ля ют ся на ар хив ные (внут ри ар хив ные) и межархивные.

Раз ли ча ют сле дую щие ви ды пу те во ди те лей: пу те во ди тель по ар хи ву (ар хи вам); пу те во -
ди тель по фон дам ар хи ва (ар хи вов); те ма ти че ский пу те во ди тель по фон дам ар хи ва (ар хи вов); 
крат кий справочник по фондам архива (архивов).

Пу те во ди тель со сто ит из опи са тель ных ста тей (ха рак те ри стик фон дов и до ку мен тов), со -
став ляю щих его ос нов ную часть, и спра воч но го ап па ра та. Со дер жа ние ха рак те ри стик
зависит от объекта описания.

Схе ма по строе ния пу те во ди те ля оп ре де ля ет ся со ста вом и со дер жа ни ем ар хив ных фон дов
и за кре п ля ет струк ту ру спра воч ни ка в це лом и ме сто ка ж дой опи са тель ной ста тьи в нем. В
боль шин ст ве слу ча ев наи бо лее оп ти маль ной для ар хив ных пу те во ди те лей яв ля ет ся про из -
вод ст вен но-от рас ле вая схе ма, со глас но ко то рой ха рак те ри сти ки фон дов груп пи ру ют ся в раз -
де лы и под раз де лы с уче том тех сфер го су дар ст вен ной дея тель но сти, эко но ми ки, куль ту ры и
нау ки, с ко то ры ми бы ли свя за ны фон до об ра зо ва те ли. Внут ри раз де лов фон ды груп пи ру ют ся
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в под раз де лы по от рас лям или ха рак те ру дея тель но сти фон до об ра зо ва те ля. В пре де лах под -
раз де лов ха рак те ри сти ки объ е ди ня ют ся по при зна ку ве дом ст вен но го подчинения или
однотипности организаций. Внутри этих групп характеристики располагаются по
хронологии, значимости фондов, алфавиту наименований организаций.

198. Ос нов ной ча стью пу те во ди те ля яв ля ют ся ха рак те ри сти ки фон дов. Ха рак те ри сти ка
фон да со сто ит из на зва ния фон да, спра воч ных дан ных о нем (но мер фон да, ко ли че ст во дел,
край ние да ты до ку мен тов), крат кой ис то ри че ской справ ки о фон до об ра зо ва те ле, аннотации
состава и содержания документов.

При мер.
Бе ло рус ское бю ро Все со юз но го со ве та син ди ка тов.
Ф. 490, 34 ед. хр., 1925–1930 гг.
Об ра зо ва но в 1926 г. для объ е ди не ния и ру ко во дства дея тель но стью от де ле ний Все со юз ных син ди ка тов и 

тре стов, дей ст во вав ших в Бе ло рус сии. Ли к ви ди ро ва но в мар те 1930 г.

В пу те во ди те ле да ет ся ан но та ция со ста ва и со дер жа ния до ку мен тов. В ней при водя тся
обоб щен ное опи са ние до ку мен тов (по ви дам) и их крат кое со дер жа ние (по те мам, во про сам,
от ра жаю щим на прав ле ние дея тель но сти фон до об ра зо ва те ля). Ви ды до ку мен тов в ан но та ци -
ях ука зы ва ют ся в еди но об раз ной по сле до ва тель но сти, в по ряд ке их зна чи мо сти: по ста нов ле -
ния, ре ше ния, приказы, циркуляры, распоряжения, положения, уставы, протоколы,
планы, отчеты.

При мер.
По ста нов ле ния СНК БССР и со ве та съез да го су дар ст вен ной про мыш лен но сти и тор гов ли БССР, про то ко -

лы за се да ний Все со юз но го со ве та син ди ка тов и его Бе ло рус ско го бю ро, по ло же ние о ме ст ных бюро Все со юз -
но го со ве та син ди ка тов.

199. В кон це пу те во ди те ля по ме ща ет ся спи сок не ан но ти ро ван ных фон дов, в ко то ром ука -
зы ва ют ся: на зва ние фон да (груп пы фон дов), но мер (но ме ра или ко ли че ст во) фон да (фон дов),
объ ем и край ние да ты до ку мен тов. Од но тип ные фон ды мо гут быть при ве де ны под об щим на -
зва ни ем с ука за ни ем об ще го ко ли че ст ва фон дов, дел и об щих край них дат. Фон ды в спи ске
располагаются в соответствии с общей схемой построения путеводителя.

200. Пу те во ди тель по ар хи ву пред на зна ча ет ся для об ще го оз на ком ле ния с ис то ри ей ар хи -
ва, со ста вом и со дер жа ни ем его до ку мен тов. Объ ек том опи са ния пу те во ди те ля по ар хи ву яв -
ля ет ся ар хив в це лом. Ос нов ная часть пу те во ди те ля со сто ит из ха рак те ри стик со ста ва и со -
дер жа ния фон дов и све де ний о на уч но-спра воч ном ап па ра те к документам архива. Сведения
по истории архива помещаются в предисловии.

Пу те во ди тель по ар хи вам со дер жит сис те ма ти зи ро ван ный пе ре чень ха рак те ри стик ар хи -
вов. Объ ек том опи са ния в пу те во ди те ле по ар хи вам яв ля ет ся ар хив или дру гое хра ни ли ще
до ку мен тов НАФ. Ха рак те ри сти ка ар хи ва в пу те во ди те ле по ар хи вам со сто ит из на име но ва -
ния ар хи ва (пол но го и со кра щен но го), ад рес ных дан ных ар хи ва, спра воч ных све де ний по ви -
дам до ку мен та ции, ис то ри че ской справ ки и ан но та ции. Ха рак те ри сти ка может дополняться 
информацией об условиях доступа и использования документов, библиографией.

Пу те во ди тель по фон дам ар хи ва (ар хи вов) со дер жит сис те ма ти зи ро ван ный пе ре чень ха -
рак те ри стик ар хив ных фон дов, со стоя щих из на зва ния и но ме ра фон да, объ е ма фон да в еди -
ни цах хра не ния по ви дам до ку мен та ции, край них дат до ку мен тов по ка ж до му ви ду до ку мен -
та ции, ис то ри че ской справ ки, ан но та ции, биб лио гра фии по фон ду. Пе ре чень ха рак те ри стик
мо жет быть до пол нен спи ском не ан но ти руе мых фон дов, со стоя щим из на зва ний фон дов и
спра воч ных данных о них. Объектом описания в путеводителе по фондам архива (архивов)
является фонд.

Ха рак те ри сти ка фон да мо жет быть до пол не на ин фор ма ци ей об объ е мах дел по лич но му
со ста ву, об ус ло ви ях дос ту па и ис поль зо ва ния документов.

201. Те ма ти че ский пу те во ди тель по фон дам ар хи ва (ар хи вов) со сто ит из сис те ма ти зи ро -
ван но го пе реч ня ха рак те ри стик фон дов (час тей фон дов), со дер жа щих до ку мен ты по оп ре де -
лен ной те ме (те мам). Ха рак те ри сти ка до ку мен тов те ма ти че ско го пу те во ди те ля по фон дам
ар хи ва (ар хи вов) со сто ит из но ме ра и на зва ния фон да; край них дат до ку мен тов фон да; но ме -
ра опи си (опи сей); ан но та ции до ку мен тов фон да (фон дов) и биб лио гра фии по те ме; ука за ния
на на ли чие внут ри ар хив но го НСА к фон ду. Ха рак те ри сти ка мо жет быть до пол не на све де -
ния ми по ис то рии фон до об ра зо ва те ля, об условиях доступа и использования документов,
наименованиями архивов для межархивного путеводителя.

202. Крат кий спра воч ник по фон дам ар хи ва (ар хи вов) со дер жит сис те ма ти зи ро ван ный
пе ре чень ха рак те ри стик ар хив ных фон дов, вклю чаю щих на зва ния ар хив ных фон дов и спра -
воч ные дан ные о них. В крат кий спра воч ник мо гут вхо дить све де ния обо всех хра ня щих ся
фондах или об определенной группе фондов.

Крат кие спра воч ни ки под раз де ля ют ся на ан но ти ро ван ные и не ан но ти ро ван ные.
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Ха рак те ри сти ка фон да в ан но ти ро ван ном крат ком спра воч ни ке по фон дам ар хи ва (ар хи -
вов) со сто ит из на зва ния фон да со все ми пе ре име но ва ния ми фон до об ра зо ва те ля, спра воч ных
данных и краткой аннотации.

Ха рак те ри сти ка фон да в не ан но ти ро ван ном крат ком спра воч ни ке со сто ит из на зва ния
фон да и справочных данных.

Ха рак те ри сти ка фон да мо жет быть до пол не на све де ния ми об объ е ме дел по лич но му со -
ста ву, об ус ло ви ях дос ту па и ис поль зо ва ния до ку мен тов, биб лио гра фи ей и на име но ва ния ми
архивов для межархивного справочника.

ГЛА ВА 38
ОБ ЗО РЫ ДО КУ МЕН ТОВ

203. Об зор до ку мен тов – ар хив ный спра воч ник, со дер жа щий сис те ма ти зи ро ван ные све -
де ния о со ста ве и со дер жа нии от дель ных ком плек сов ар хив ных до ку мен тов с эле мен та ми ис -
точ ни ко вед че ско го ана ли за. Об зор со сто ит из со во куп но сти ан но та ций (ха рак те ри стик)
групп дел, документов и справочного аппарата.

Ви да ми об зо ра яв ля ют ся: об зор фон да и те ма ти че ский обзор.
Об зор фон да вклю ча ет сис те ма ти зи ро ван ные све де ния о со ста ве и со дер жа нии до ку мен -

тов одного фонда.
Те ма ти че ский об зор вклю ча ет сис те ма ти зи ро ван ные све де ния о со ста ве и со дер жа нии до -

ку мен тов од но го или не сколь ких фон дов по оп ре де лен ной те ме. Те ма ти че ский об зор мо жет
быть ар хив ным (внутриархивным) и межархивным.

204. Об зо ры стро ят ся по сле дую щим ос нов ным схе мам: струк тур ной, от рас ле вой, те ма ти -
че ской, хро но ло ги че ской. Для об зо ров фон дов лич но го про ис хо ж де ния ис поль зу ет ся схе ма
систематизации документов фондов.

В ан но та ци ях об зо ра (ин ди ви ду аль ных и груп по вых) из ла га ет ся со дер жа ние груп пы дел,
до ку мен тов с эле мен та ми ис точ ни ко вед че ско го ана ли за, ука зы ва ют ся ос нов ные раз но вид но -
сти до ку мен тов, их ав то ры, хро но ло ги че ские рам ки, под лин ность, по ис ко вые дан ные. В об -
зо ре фон да по ис ко вые дан ные со сто ят из но ме ров опи сей, дел, лис тов дел; в меж ар хив ном и
ар хив ном (внут ри ар хив ном) те ма ти че ских об зо рах поисковые данные дополняются
сокращенными наименованиями архивов, номерами фондов.

В со став спра воч но го ап па ра та об зо ра вхо дят ти туль ный лист, ог лав ле ние, пре ди сло вие,
спи сок со кра ще ний, ука за те ли. К те ма ти че ско му об зо ру долж ны быть со став ле ны спи сок
фон дов, ин фор ма ция о ко то рых со дер жит ся в обзоре, и библиография по теме.

В пре ди сло вии к об зо ру из ла га ют ся све де ния по ис то рии фон до об ра зо ва те ля (фон до об ра -
зо ва те лей) и ис то рии фон да (фон дов), струк ту ре об зо ра, со ставу спра воч но го ап па ра та. Пре -
ди сло вие к те ма ти че ско му об зо ру по до ку мен там од но го ар хи ва мо жет быть до пол не но све де -
ния ми о наличии документов по данной теме в других архивах.

При со став ле нии об зо ров при ме ня ет ся диф фе рен ци ро ван ный под ход, за клю чаю щий ся в
вы бо ре фон да и те мы, прин ци па груп пи ров ки ин фор ма ции в ос нов ной час ти об зо ра, при ме не -
нии раз лич ной ме то ди ки пред став ле ния ин фор ма ции о до ку мен тах (ин ди ви ду аль ные или
груп по вые ан но та ции) и опи са ния от дель ных ви дов до ку мен тов, вы яв ле нии оптимального
состава и степени полноты справочного аппарата к обзору.

ГЛА ВА 39
ПОД ГО ТОВ КА АР ХИВ НЫХ СПРА ВОЧ НИ КОВ К ИЗДАНИЮ

205. Ос нов ной за да чей из да ния ар хив ных спра воч ни ков яв ля ет ся на уч ное ин фор ми ро ва -
ние о до ку мен тах ар хи вов в це лях рас ши ре ния их использования.

Ар хив ны ми уч ре ж де ния ми мо гут го то вить ся к изданию:
спра воч ни ки, даю щие об щее пред став ле ние об ар хи вах Рес пуб ли ки Бе ла русь (пу те во ди -

те ли, крат кие спра воч ни ки, очерки, обзоры);
спра воч ни ки, со дер жа щие ин фор ма цию об ар хив ных фон дах (пу те во ди те ли, крат кие

спра воч ни ки о фон дах од но го или нескольких архивов);
спра воч ни ки, рас кры ваю щие со став и со дер жа ние дел ар хив ных фон дов (опи си, ука за те -

ли, обзоры);
спра воч ни ки, ин фор ми рую щие о со дер жа нии от дель ных до ку мен тов, групп до ку мен тов

(ка та ло ги, ука за те ли, обзоры).
Обя за тель ным спра воч но-ин фор ма ци он ным из да ни ем для ар хи ва лю бо го уров ня, по сто -

ян но хра ня ще го до ку мен ты НАФ, яв ля ет ся спра воч ник, даю щий об щее пред став ле ние о со -
ста ве и со дер жа нии до ку мен тов архива на уровне фондов (путеводитель).

206. При под го тов ке ар хив ных спра воч ни ков к из да нию со блю да ет ся сле дую щая схе ма
рас по ло же ния струк тур ных эле мен тов спра воч ни ка: ти туль ный лист, ог лав ле ние, пре ди сло -
вие, спи сок со кра ще ний, ос нов ная часть, при ло же ния, ука за те ли. Со став эле мен тов спра воч -
ни ка мо жет быть раз лич ным в зависимости от его вида и целевого назначения.
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На ти туль ном лис те раз ме ща ют ся сле дую щие ин фор ма ци он ные сведения:
над за го ло воч ные дан ные (на име но ва ние ор га ни за ции, от име ни ко то рой вы пус ка ет ся из -

да ние, и ее вы ше стоя щей организации);
за гла вие из да ния;
под за го ло воч ные дан ные (све де ния о ви де по втор но сти или пе рио дич но сти издания);
вы ход ные дан ные (све де ния об из да тель ст ве, мес те и го де издания).
На обо ро те ти туль но го лис та ука зы ва ют ся со став ре дак ци он ной кол ле гии, со ста ви те ли,

со ве ща тель ный ор ган, ре ко мен до вав ший спра воч ник к из да нию, знак ох ра ны ав тор ско го
права, дается аннотация издания.

207. Пре ди сло вие со дер жит сле дую щие све де ния: цель и на зна че ние из да ния; обос но ва ние
важ но сти и ак ту аль но сти те ма ти ки; крат кие ис то ри че ские све де ния об объ ек те (объ ек тах) опи -
са ния; те ма ти че ские и хро но ло ги че ские гра ни цы; об щая ха рак те ри сти ка струк ту ры из да ния и
рас пре де ле ния ин фор ма ции ме ж ду от дель ны ми раз де ла ми; кри те рии от бо ра и спо со бы опи са -
ния пер во ис точ ни ков в из да нии; со став и осо бен но сти спра воч но го ап па ра та; ме то ди че ские ука -
за ния о поль зо ва нии из да ни ем; взаи мо связь с дру ги ми из дан ны ми ар хив ны ми справочниками.

208. При ло же ния раз ме ща ют ся пе ред ука за те ля ми. При ло же ния ми мо гут яв лять ся ма -
те риа лы, до пол няю щие ин фор ма цию об ар хив ных фон дах, тер ми но ло ги че ский сло варь, пе -
ре вод ная таб ли ца ар хив ных шиф ров, биб лио гра фи че ский спи сок, ма те риа лы рек лам -
но-спра воч но го ха рак те ра. Ка ж дое при ло же ние должно иметь правильно оформленный
заголовок и порядковый номер.

Из да вае мые ар хив ные спра воч ни ки мо гут снаб жать ся ил лю ст ра ция ми, в ка че ст ве ко то рых
ис поль зу ют ся тек сто вые и изо бра зи тель ные до ку мен ты. Ка ж дая ил лю ст ра ция долж на со про -
во ж дать ся под пи сью (ан но та ци ей), в ко то рой ука зы вают ся вид и со дер жа ние ил лю ст ра ции.

209. К спра воч ни ку мо гут со став лять ся пред мет ные ука за те ли, в том чис ле имен ные и
гео гра фи че ские. К не боль шо му по объ е му спра воч ни ку мо жет со став лять ся один об щий ука -
за тель, в ко то рый вклю ча ют ся по ня тия всех перечисленных выше указателей.

210. Для под го тов ки из да ния оп ре де ляют ся кол лек тив ис пол ни те лей, со став ре дак ци он -
ной кол ле гии и на уч ный ре дак тор. Под го тов ка меж ар хив ных из да ний ко ор ди ни ру ет ся вы -
ше стоя щим ор га ном управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

Для пра виль но го оп ре де ле ния объ е ма ра бот, кон тро ля за сро ком ис пол не ния для ка ж до го 
из да ния со став ля ет ся план-гра фик, в ко то ром по сле до ва тель но фик си ру ют ся все эта пы ра бо -
ты: под го тов ка пла на-про спек та; со став ле ние ра бо чей ин ст рук ции; под го тов ка, от бор и сис -
те ма ти за ция све де ний, вклю чае мых в ос нов ную часть; со став ле ние спра воч но го ап па ра та;
ре дак ти ро ва ние и ре цен зи ро ва ние ру ко пи си; под го тов ка ру ко пи си к сда че в из да тель ст во.
Кро ме то го, в пла не-гра фи ке ука зы ва ют ся ис пол ни те ли от дель ных ви дов ра бот и сро ки
исполнения.

211. В пла не-про спек те от ра жают ся це ле вое на зна че ние из да ния, его на зва ние, объ ем,
струк ту ра.

В ра бо чей ин ст рук ции из ла га ет ся ме то ди ка от бо ра, ана ли за и обоб ще ния ин фор ма ции
при под го тов ке опи са тель ных ста тей, их сис те ма ти за ции, под го тов ке раз де лов ос нов ной час -
ти, спра воч но го ап па ра та из да ния.

Под го тов лен ная и от ре дак ти ро ван ная ру ко пись про хо дит внут рен нее и внеш нее ре цен зи -
ро ва ние и об су ж да ет ся на уч но-со ве ща тель ным ор га ном, об ла даю щим пра вом ре ко мен до вать 
ее к из да нию. Ру ко пись, под го тов лен ная к пе ре да че в из да тель ст во, долж на быть оформ ле на
в со от вет ст вии с дей ст вую щи ми нор ма тив ны ми до ку мен та ми.

РАЗ ДЕЛ IX
ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИЕ ДО КУ МЕН ТОВ АРХИВА

ГЛА ВА 40 
ФОР МЫ ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИЯ ДО КУ МЕН ТОВ

212. Ис поль зо ва ние до ку мен тов – при ме не ние поль зо ва те ля ми и ар хи вом ар хив ных до -
ку мен тов и (или) ин фор ма ции, в них со дер жа щей ся, в це лях удов ле тво ре ния ин фор ма ци он -
ных по треб но стей гра ж дан, об ще ст ва, го су дар ст ва.

213.Ос нов ны ми фор ма ми ис поль зо ва ния до ку мен тов в ар хи ве яв ля ют ся:
ин фор ма ци он ное обес пе че ние поль зо ва те лей (го су дар ст вен ных ор га нов, иных ор га ни за -

ций и гра ж дан) в со от вет ст вии с их за про са ми, а так же в ини циа тив ном по ряд ке;
пре дос тав ле ние до ку мен тов поль зо ва те лям для ис сле до ва ний в чи таль ном зале;
ор га ни за ция вы ста вок до ку мен тов;
ис поль зо ва ние до ку мен тов в сред ст вах мас со вой ин фор ма ции;
про ве де ние ин фор ма ци он ных ме ро прия тий (экс кур сий, встреч с об ще ст вен но стью, пре -

зен та ций, дней от кры тых две рей, лек ций, док ла дов, уро ков для сту ден тов и школь ни ков,
чи та тель ских кон фе рен ций) с ис поль зо ва ни ем ар хив ных до ку мен тов;

вы да ча до ку мен тов во вре мен ное поль зо ва ние;
пуб ли ка ция до ку мен тов в раз лич ных фор мах.
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214. Ос нов ны ми прин ци па ми ис поль зо ва ния ар хив ных до ку мен тов яв ля ют ся об ще дос туп -
ность и от кры тость до ку мент ной ин фор ма ции, за кон ность ее по ис ка, по лу че ния и ис поль зо ва -
ния.

ГЛА ВА 41 
ВИ ДЫ ИН ФОР МА ЦИ ОН НЫХ ДО КУ МЕН ТОВ И ЗАПРОСОВ

215. Ин фор ма ци он ны ми до ку мен та ми ар хи ва являются:
ин фор ма ци он ное пись мо – пись мо, со став лен ное ар хи вом по сво ей ини циа ти ве или по за про -

су поль зо ва те ля, со дер жа щее крат кое со об ще ние об ар хив ных до ку мен тах по оп ре де лен ной те -
ме, про бле ме;

ар хив ная справ ка со глас но при ло же нию 81 – до ку мент, со дер жа щий (под твер ждаю щий)
имею щую ся в до ку мен тах ар хи ва ин фор ма цию по пред ме ту за про са с ука за ни ем по ис ко вых
дан ных до ку мен тов, на основании которых он составлен;

ар хив ная ко пия – до ку мент, до слов но вос про из во дя щий ма ши но пис ным, элек тро гра фи -
че ским, фо то гра фи че ским или иным спо со бом текст до ку мен та с ука за ни ем его поисковых
данных;

ар хив ная вы пис ка – за ве рен ное ар хи вом до слов ное вос про из ве де ние час ти тек ста до ку -
мен та, от но ся щей ся к оп ре де лен но му фак ту, со бы тию, ли цу, с ука за ни ем поисковых данных
документа;

те ма ти че ский пе ре чень до ку мен тов со глас но при ло же нию 82 – сис те ма ти зи ро ван ный
крат кий или ан но ти ро ван ный пе ре чень за го лов ков до ку мен тов, дел, еди ниц уче та по оп ре де -
лен ной те ме (во про су) с ука за ни ем их дат и по ис ко вых дан ных, со став лен ный по инициативе
архива или по запросу пользователя;

те ма ти че ская под бор ка ко пий до ку мен тов – сис те ма ти зи ро ван ный ком плект ко пий до ку -
мен тов или их час тей по оп ре де лен ной те ме (во про су) с ука за ни ем по ис ко вых дан ных, со став -
лен ный ар хи вом по за про су поль зо ва те ля или в ини циа тив ном по ряд ке. Те ма ти че ская под бор -
ка долж на иметь ти туль ный лист, пе ре чень до ку мен тов и при не об хо ди мо сти ис то ри че скую
справ ку по те ме за про са.

216. За про сы, по сту паю щие в ар хив, под раз де ля ют ся на те ма ти че ские, ге неа ло ги че ские
и за про сы со ци аль но-пра во во го характера.

Те ма ти че ский за прос – за прос о пре дос тав ле нии ин фор ма ции по оп ре де лен ной про бле ме,
те ме, со бы тию или фак ту. Раз но вид но стью те ма ти че ско го за про са яв ля ет ся био гра фи че ский
за прос, по ко то ро му ус та нав ли ва ют ся све де ния, не об хо ди мые для изу че ния жизни
конкретного лица, уточнения фактов его биографии.

Ге неа ло ги че ский за прос – за прос об ар хив ной ин фор ма ции, с по мо щью ко то рой мож но ус -
та но вить род ст вен ные свя зи двух или бо лее лиц, историю семьи, рода.

За прос со ци аль но-пра во во го ха рак те ра – за прос кон крет но го ли ца или ор га ни за ции, свя -
зан ный с обес пе че ни ем прав и за кон ных интересов граждан.

ГЛА ВА 42 
ИН ФОР МА ЦИ ОН НОЕ ОБЕС ПЕ ЧЕ НИЕ ПОЛЬ ЗО ВА ТЕ ЛЕЙ

217. Ин фор ма ци он ное обес пе че ние поль зо ва те лей пре ду смат ри ва ет вы яв ле ние ар хи вом
за пра ши вае мых ор га ни за ция ми све де ний и пре дос тав ле ние им со от вет ст вую щих ин фор ма -
ци он ных до ку мен тов. Ин фор ма ци он ное обес пе че ние ор га ни за ций осуществляется в
плановом или оперативном порядке.

218. Ар хив ор га ни зу ет при ем и рас смот ре ние за про сов ор га ни за ций. В за про се ука зы ва -
ют ся пол ное на име но ва ние ор га ни за ции, поч то вый ад рес, те ма (во прос), хро но ло ги че ские и
гео гра фи че ские рамки запрашиваемых сведений.

219. При по сту п ле нии не про филь но го за про са ар хив на прав ля ет его по мес ту хра не ния до -
ку мен тов, со дер жа щих за пра ши вае мую ин фор ма цию, или да ет зая ви те лю со от вет ст вую щие
ре ко мен да ции.

220. При от сут ст вии в ар хи ве не об хо ди мых для на ве де ния справ ки до ку мен тов ар хив за -
пра ши ва ет ор га ни за цию, в ко то рой хра нят ся до ку мен ты, со дер жа щие све де ния, ин те ре сую -
щие зая ви те ля. По сле по лу че ния не об хо ди мой ин фор ма ции ар хив в установленном порядке
извещает об этом заявителя.

221. При от сут ст вии в ар хи ве до ку мен тов, со дер жа щих све де ния по за пра ши вае мой те ме
(во про су), за про сы ис пол ня ют ся на ос но ва нии имею щих ся в ар хи ве пе чат ных из да ний,
относящихся к предмету запроса.

222. Ар хив про во дит ра бо ту по ис пол не нию те ма ти че ских за про сов поль зо ва те лей в по -
ряд ке ока за ния плат ных ус луг (в том чис ле и на ос но ве до го во ра). Поль зо ва те ли мо гут про вес -
ти са мо стоя тель ное исследование в читальном зале архива.

Те ма ти че ские за про сы го су дар ст вен ных ор га нов, ор га нов ме ст но го управ ле ния и са мо -
управ ле ния, свя зан ные с ис пол не ни ем ими сво их функ ций, ар хив рас смат ри ва ет в пер во оче ред -
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ном по ряд ке в ус та нов лен ные за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь сро ки или в сро ки, обо -
зна чен ные в за про се. Ис пол не ние та ких за про сов осу ще ст в ля ет ся на без воз мезд ной основе.

При не об хо ди мо сти про ве де ния по ис ка по зна чи тель но му ко ли че ст ву до ку мен тов и ор га ни -
за ции их ко пи ро ва ния ар хив ин фор ми ру ет зая ви те ля о про ме жу точ ных ре зуль та тах ра бо ты.

По ито гам про ве ден ной ра бо ты ар хив на прав ля ет поль зо ва те лям ин фор ма ци он ные пись ма,
те ма ти че ские пе реч ни и под бор ки ко пий до ку мен тов, ар хив ные справ ки, ко пии и вы пис ки.
К те ма ти че ским пе реч ням и под бор кам ко пий до ку мен тов при ла га ют ся со про во ди тель ные
письма.

223. Ге неа ло ги че ские за про сы, по сту паю щие от юри ди че ских лиц, ис пол ня ют ся в по ряд -
ке вы пол не ния плат ных ус луг или в со от вет ст вии с за клю чен ны ми с ними договорами.

Ин фор ма ция по ге неа ло ги че ско му за про су мо жет пре дос тав лять ся в ви де ро до слов но го
дре ва, ге неа ло ги че ской схе мы, ар хив ных спра вок, вы пи сок или ко пий до ку мен тов, ус та нав -
ли ваю щих род ст вен ные связи.

224. К за про сам со ци аль но-пра во во го ха рак те ра от но сят ся за про сы, ка саю щие ся под -
твер жде ния тру до во го ста жа и раз ме ра за ра бот ной пла ты, про хо ж де ния во ин ской служ бы,
уча стия в Ве ли кой Оте че ст вен ной вой не, пар ти зан ском и под поль ном дви же нии, про жи ва -
ния на ок ку пи ро ван ной тер ри то рии, пре бы ва ния в эва куа ции, на хо ж де ния в соз дан ных на -
цис та ми мес тах при ну ди тель но го со дер жа ния, на силь ст вен но го вы во за в Гер ма нию и дру гие
стра ны Ев ро пы в пе ри од Вто рой ми ро вой вой ны, со стоя ния здо ро вья и на хо ж де ния на из ле -
че нии, на гра ж де ния и при свое ния уче ных сте пе ней и зва ний, твор че ской дея тель но сти и ох -
ра ны ав тор ских прав, об ра зо ва ния и уче бы, из бра ния на вы бор ные долж но сти, при ме не ния
ре прес сий, реа би ли та ции, гра ж дан ско го со стоя ния, иму ще ст вен ных и на след ст вен ных прав
гра ж дан, и иные, ка саю щие ся за щи ты прав и за кон ных интересов граждан.

225. В ар хив ную справ ку о под твер жде нии тру до во го ста жа вклю ча ют ся дан ные толь ко за 
то вре мя, за ко то рое име ют ся све де ния в до ку мен тах ар хи ва.

Имею щие ся в лич ных де лах соб ст вен но руч но со став лен ные зая ви те лем ли ст ки по уче ту
кад ров, ан ке ты, ав то био гра фии, на ко то рых от сут ст ву ют от мет ки о про вер ке имею щих ся в
них све де ний на ос но ва нии пред став лен ных под лин ных до ку мен тов или спра вок, не мо гут
слу жить ос но ва ни ем для вы да чи ар хив ных спра вок о тру до вом ста же. При не об хо ди мо сти со -
дер жа щие ся в них све де ния пись мен но со об ща ют ся зая ви те лю. В ка че ст ве до ку мен тов, под -
твер ждаю щих тру до вой стаж, для со став ле ния справ ки при от сут ст вии при ка зов по лич но му
со ста ву ис поль зу ют ся при ка зы по ос нов ной дея тель но сти, ли це вые сче та, рас чет ные книж -
ки, член ские проф со юз ные би ле ты, учет ные кар точ ки чле нов КПСС и ВЛКСМ (при на ли чии
от ме ток об уп ла те член ских взно сов с за ра бот ной пла ты или стипендии).

226. В справ ку о за ра бот ной пла те вклю ча ют ся све де ния не толь ко о раз ме ре за ра бот ной
пла ты, но и обо всех ви дах до п лат, по лу чен ных зая ви те лем, в том чис ле об оп ла те за сверх -
уроч ную ра бо ту, ра бо ту в вы ход ные дни, за со вмес ти тель ст во, а так же све де ния о вы пла тах
еди но вре мен но го ха рак те ра, не от но ся щих ся к за ра бот ной пла те, если та кие све де ния есть в
до ку мен тах ар хи ва.

Све де ния о за ра бот ной пла те вклю ча ют ся в справ ку так, как они из ло же ны в до ку мен тах
ар хи ва. Дан ные при во дят ся раз дель но за ка ж дый год без сум ми ро ва ния в пре де лах го да. Рас -
чет сред не ме сяч но го и сред не го до во го за ра бот ка ар хи вом не про из во дит ся.

В справ ке о раз ме ре за ра бот ной пла ты кол хоз ни ков при во дят ся све де ния о де неж ной и на -
ту раль ной оп ла те тру да.

В справ ку о за ра бот ной пла те при на ли чии ме ся цев, в те че ние ко то рых ра бот ник фак ти че -
ски не ра бо тал или про ра бо тал не пол ное ко ли че ст во ра бо чих дней (не за ви си мо от при чи ны),
вклю ча ют ся дан ные о зар пла те за дру гие не по сред ст вен но пред ше ст вую щие месяцы.

При от сут ст вии до ку мен тов о за ра бот ной пла те долж но ст ной ок лад мо жет быть ус та нов -
лен на ос но ва нии штат но го рас пи са ния ор га ни за ции за со от вет ст вую щие го ды; дру гие вы -
пла ты – на ос но ва нии при ка зов по лич но му составу или по основной деятельности.

Раз мер за ра бот ной пла ты ука зы ва ет ся в справ ке в со от вет ст вии с мас шта ба ми цен, дей ст -
во вав ших в пе ри од, за ко то рый запрашиваются сведения.

227. В справ ке об об ра зо ва нии при от сут ст вии в до ку мен тах све де ний об окон ча нии зая ви -
те лем учеб но го за ве де ния ука зы ва ет ся, на ка ком кур се или в каком классе он учился.

228. В справ ку о на гра ж де нии в со от вет ст вии с ре ше ни ем ме ст ных ис пол ни тель ных и рас по -
ря ди тель ных ор га нов вклю ча ют ся све де ния, со дер жа щие ся в спи сках на гра ж ден ных, под пи -
сан ных ру ко во дством ор га ни за ции и офи ци аль но ут вер жден ных ме ст ным ис пол ни тель ным и
рас по ря ди тель ным ор га ном, а так же све де ния о со от вет ст вую щем при ка зе вы ше стоя щей ор га -
ни за ции.

229. В справ ку о под твер жде нии фак тов по лу че ния трав мы, не сча ст ном слу чае на про из вод -
ст ве, на хо ж де нии на из ле че нии вклю ча ют ся све де ния, со дер жа щие ся в ак тах о не сча ст ных слу -
ча ях, кни гах уче та и ре ги ст ра ции ава рий, ка та ст роф и не сча ст ных слу ча ев, де лах по рас сле до -
ва нию при чин ава рий и ка та ст роф на этих пред при яти ях, а так же в до ку мен тах об ла ст ных ко -
ми те тов, го род ских ко ми те тов проф сою зов и проф со юз ных ко ми те тов со от вет ст вую щих
организаций.
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230. При ис пол не нии по втор ных за про сов или со став ле нии по прось бе зая ви те ля справ -
ки, ана ло гич ной ра нее вы дан ной, ар хив про ве ря ет со от вет ст вие све де ний, имею щих ся в до -
ку мен тах, тем, ко то рые из ло же ны в ра нее вы дан ной справ ке, и в слу чае об на ру же ния до пол -
ни тель ных дан ных включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

231. Ар хив ные справ ки, ар хив ные вы пис ки и ма ши но пис ные ар хив ные ко пии со став ля -
ют ся на блан ке ар хи ва с ука за ни ем на зва ния до ку мен та: «Ар хив ная справ ка», «Ар хив ная
выписка» и «Архивная копия».

Текст справ ки из ла га ет ся в хро но ло ги че ской по сле до ва тель но сти со бы тий с ука за ни ем ви -
дов до ку мен тов и их дат. В справ ке до пус ка ет ся ци ти ро ва ние до ку мен тов. На име но ва ние ор га -
ни за ции, в ко то рой ра бо тал или учил ся зая ви тель, при пер вом упо ми на нии при во дит ся пол но -
стью, при по втор ных упо ми на ни ях до пус ка ет ся при ме не ние офи ци аль ных сокращений.

Не сов па де ние от дель ных дан ных до ку мен тов ар хи ва со све де ния ми, из ло жен ны ми в за -
про се, не яв ля ет ся пре пят ст ви ем для вклю че ния их в справ ку при ус ло вии, ес ли сов па де ние
всех ос таль ных све де ний не ос тав ля ет со мне ний в то ж де ст вен но сти ли ца или фак тов, о ко то -
рых го во рит ся в до ку мен тах. В справ ке эти дан ные вос про из во дят ся так, как они из ло же ны в
до ку мен тах ар хи ва, а рас хо ж де ния, не сов па де ния и не точ ные на зва ния, от сут ст вие име ни,
от че ст ва и ини циа лов, не воз мож ность рас шиф ров ки ини циа лов или на ли чие одного из них
оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Све де ния о ра бо те в не сколь ких ор га ни за ци ях или об уче бе в раз ных учеб ных за ве де ни ях
вклю ча ют ся в од ну справ ку. В слу чае, ес ли све де ния, вклю чае мые в ар хив ную справ ку, не
уме ща ют ся на од ном лис те, вклю чая его обо рот ную сто ро ну, справ ка про дол жа ет ся на вто -
ром и по сле дую щих лис тах. При этом ка ж дый лист справ ки за ве ря ет ся пе ча тью архива.

В тек сте ар хив ной справ ки не до пус ка ют ся ком мен та рии, соб ст вен ные вы во ды ис пол ни -
те ля по со дер жа нию до ку мен тов, на ос но ва нии которых составлена справка.

232. В кон це справ ки при во дят ся по ис ко вые дан ные до ку мен тов, по слу жив ших ос но ва -
ни ем для ее со став ле ния (но ме ра фон дов, опи сей, дел и лис тов до ку мен тов). До пус ка ет ся
вклю че ние по ис ко вых дан ных до ку мен та в текст справ ки по сле из ло же ния ка ж до го фак та
или со бы тия.

В слу чае не об хо ди мо сти до пол ни тель ные све де ния и ре ко мен да ции при во дят ся в ар хив -
ной справ ке по сле ука за ния по ис ко вых дан ных или в со про во ди тель ном пись ме.

233. Ар хив ная справ ка под пи сы ва ет ся ру ко во ди те лем ар хи ва и за ве дую щим от де лом
(или ис пол ни те лем), за ве ря ет ся пе ча тью ар хи ва. Ко пия ар хив ной справ ки ос та ет ся в деле и
за ве ря ет ся ис пол ни те лем.

К ар хив ной справ ке мо гут при ла гать ся ко пии до ку мен тов или вы пис ки из них, под твер -
ждаю щие све де ния, из ло жен ные в справ ке.

234. При от сут ст вии в ар хи ве до ку мен тов, не об хо ди мых для ис пол не ния за про са, на блан -
ке ар хи ва (без ука за ния на зва ния до ку мен та «Ар хив ная справ ка») со став ля ет ся от вет с из ло -
же ни ем при чин от сут ст вия до ку мен тов и даются соответствующие рекомендации.

235. В ар хив ной вы пис ке на зва ние до ку мен та, его но мер и да та вос про из во дят ся пол но -
стью. Из вле че ния ми из тек ста долж ны быть ис чер па ны все имею щие ся дан ные по за про су,
при чем связ ность со дер жа ния и точ ный смысл ка ж до го из вле че ния не долж ны на ру шать ся.
На ча ло и ко нец ка ж до го из вле че ния из до ку мен та, а так же про пус ки в тексте документа
отдельных слов обозначаются многоточием.

В при ме ча ни ях к тек сту ар хив ной вы пис ки или ма ши но пис ной ко пии не раз бор чи во на -
пи сан ные, ис прав лен ные ав то ром, не под даю щие ся про чте нию вслед ст вие по вре ж де ния до -
ку мен та час ти тек ста ори ги на ла мо гут быть ого во ре ны сло ва ми «Так в тек сте ори ги на ла» или 
«В тек сте не раз бор чи во». При не об хо ди мо сти ука зы ва ют ся внеш ние осо бен но сти ори ги на ла: 
пис чий материал, формат бумаги, наличие миниатюр, печатей, водяных знаков.

Иден тич ность вы дан ных по за про сам ар хив ных вы пи сок и ма ши но пис ных ко пий до ку -
мен тов удо сто ве ря ет ся под пи сью ис пол ни те ля и печатью архива.

При из го тов ле нии ксе ро- и фо то ко пий до ку мен тов бланк ар хи ва не ис поль зу ет ся.
На обо ро те ка ж до го лис та ко пии до ку мен та про став ля ют ся по ис ко вые дан ные до ку мен -

та, на обо ро те по след не го лис та ко пии до ку мен та – за ве ри тель ная надпись и печать архива.
236. Под лин ные лич ные до ку мен ты мо гут изы мать ся из дел с раз ре ше ния ру ко во дства

ар хи ва. С изы мае мых до ку мен тов из го тав ли ва ют ся ко пии, ко то рые по ме ща ют ся на ме сто
изъ я тых до ку мен тов. Изъ я тие под лин ных лич ных до ку мен тов, а так же за ме на их на копии
от ра жают ся в листах-заверителях, описях.

Не под ле жат изъ я тию из ар хив ных дел на хо дя щие ся в них пас пор та, во ен ные би ле ты,
слу жеб ные удостоверения.

237. Ини циа тив ное ин фор ми ро ва ние го су дар ст вен ных ор га нов, иных ор га ни за ций осу ще -
ст в ля ет ся пу тем на прав ле ния им ин фор ма ци он ных до ку мен тов. Фор мы и те ма ти ка ини циа тив -
ных ин фор ма ци он ных до ку мен тов ар хи ва долж ны быть на прав ле ны на обес пе че ние при ори тет -
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ных на прав ле ний дея тель но сти го су дар ст вен ных ор га нов, иных ор га ни за ций и со от вет ст во вать
про фи лю дея тель но сти воз мож но го поль зо ва те ля (за каз чи ка) ар хив ной информации.

Пла ни ро ва ние ра бо ты ар хи ва по ини циа тив но му ин фор ми ро ва нию осу ще ст в ля ет ся на ос но -
ве изу че ния пер спек тив ных про грамм раз ви тия, пла нов ра бо ты воз мож ных поль зо ва те лей ин -
фор ма ции, по лу чен ных в пресс-служ бах и со от вет ст вую щих струк ту рах этих ор га ни за ций, ка -
лен да рей зна ме на тель ных и па мят ных дат.

238. Рас смот ре ние за про сов гра ж дан осу ще ст в ля ет ся в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но -
да тель ст вом Республики Беларусь.

ГЛА ВА 43 
РА БО ТА ЧИ ТАЛЬ НО ГО ЗА ЛА АР ХИ ВА

239. Для ин фор ма ци он но го об слу жи ва ния поль зо ва те лей в ар хи ве дей ст ву ет чи таль ный
зал, рас по ла гаю щий тех ни че ским обо ру до ва ни ем, не об хо ди мым для работы с документами и 
их копиями.

240. По ря док ра бо ты поль зо ва те лей с до ку мен та ми в чи таль ном за ле, их пра ва, обя зан но -
сти и от вет ст вен ность оп ре де ля ют ся Пра ви ла ми ра бо ты поль зо ва те лей в чи таль ных за лах го -
су дар ст вен ных ар хи вов Рес пуб ли ки Бе ла русь, ут вер жден ны ми при ка зом Го су дар ст вен но го
ко ми те та по ар хи вам и де ло про из вод ст ву Рес пуб ли ки Бе ла русь от 25 ноября 1999 г. № 52
(далее – Правила работы пользователей в читальных залах).

Ар хив обя зан оз на ко мить поль зо ва те лей с Пра ви ла ми ра бо ты поль зо ва те лей в чи таль ных 
за лах или до ку мен том, раз ра бо тан ным архивом на их основе.

241. На ка ж до го поль зо ва те ля в чи таль ном за ле за во дит ся лич ное де ло, в ко то рое вклю ча -
ют ся сле дую щие до ку мен ты: офи ци аль ное пись мо ор га ни за ции, на пра вив шей поль зо ва те ля
в ар хив, или лич ное за яв ле ние поль зо ва те ля с ре зо лю ци ей ру ко во дства ар хи ва о раз ре ше нии
на ра бо ту в чи таль ном за ле, ан ке та поль зо ва те ля, за ка зы на вы да чу документов, заказы на
копирование документов согласно приложению 83.

Ка ж дое лич ное де ло учи ты ва ет ся в жур на ле ре ги ст ра ции поль зо ва те лей и их лич ных дел
со глас но при ло же ни ям 84, 85. Лич ные де ла хра нят ся в чи таль ном за ле и че рез год по сле за -
вер ше ния ра бо ты поль зо ва те лей передаются на архивное хранение.

Для ре ги ст ра ции по се ще ний поль зо ва те ля ми чи таль но го за ла ар хи ва ве дет ся жур нал со -
глас но приложениям 86, 87.

ГЛА ВА 44
ОБЕС ПЕ ЧЕ НИЕ ДОС ТУ ПА ПОЛЬ ЗО ВА ТЕ ЛЕЙ  К АР ХИВ НЫМ ДОКУМЕНТАМ

242. Дос туп поль зо ва те лей к ар хив ным до ку мен там и за ме няю щим их ко пи ям, ба зам дан -
ных, на уч но-спра воч но му ап па ра ту осу ще ст в ля ет ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом
Республики Беларусь.

243. Ар хив пре дос тав ля ет для поль зо ва ния всем юри ди че ским и фи зи че ским ли цам до ку -
мен ты НАФ, на хо дя щие ся на от кры том хра не нии, и на уч но-спра воч ный аппарат к ним.

244. Ар хив обес пе чи ва ет в ус та нов лен ном по ряд ке дос туп поль зо ва те лей к сек рет ным,
час тич но сек рет ным до ку мен там, ба зам дан ных с уче том ог ра ни че ний, оп ре де лен ных за ко -
но да тель ст вом Республики Беларусь.

Оз на ком ле ние с сек рет ны ми до ку мен та ми осу ще ст в ля ет ся в ус та нов лен ном по ряд ке в
спе ци аль но вы де лен ном по ме ще нии под кон тро лем ра бот ни ка ар хи ва, до пу щен но го к работе
с секретными документами.

Час тич но рас сек ре чен ные де ла вы да ют ся поль зо ва те лям в по ряд ке, ус та нов лен ном для
вы да чи секретных дел.

Ко пии рас сек ре чен ных до ку мен тов из со ста ва час тич но рас сек ре чен ных дел, вклю чен -
ные в фонд поль зо ва ния, вы да ют ся в по ряд ке, ус та нов лен ном для до ку мен тов, на хо дя щих ся
на открытом хранении.

Све де ния, со дер жа щие го су дар ст вен ные сек ре ты, став шие из вест ны ми ра бот ни ку ар хи ва 
в си лу его долж но ст ных обя зан но стей, не под ле жат ог ла ске ли бо не за кон но му ис поль зо ва -
нию. Ру ко во ди те ли, ра бот ни ки ар хи ва, осу ще ст в ляю щие ис поль зо ва ние до ку мен тов, со дер -
жа щих све де ния ог ра ни чен но го дос ту па, обя за ны обес пе чить ис пол не ние за ко но да тель ст ва
Рес пуб ли ки Бе ла русь в об лас ти за щи ты государственных секретов, а также режим доступа к
документам, установленный фондообразователем.

245. Ар хив обес пе чи ва ет дос туп поль зо ва те лей к до ку мен там, со дер жа щим ин фор ма цию,
от но ся щую ся к тай не лич ной жиз ни, в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки 
Бе ла русь.

246. По за про сам пра во ох ра ни тель ных, су деб ных ор га нов, ор га нов про ку ра ту ры, го су -
дар ст вен но го кон тро ля по де лам, на хо дя щим ся в их про из вод ст ве, ар хив пре дос тав ля ет для
поль зо ва ния до ку мен ты, со дер жа щие ком мер че скую тай ну, ко то рые хра нят ся в фон дах ор -
га ни за ций не за ви си мо от их ор га ни за ци он но-пра во вой фор мы. До ку мен ты, со дер жа щие
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ком мер че скую тай ну, мо гут быть вы да ны так же иным поль зо ва те лям на основании
письменного разрешения фондообразователя или его правопреемника.

247. Дос туп и ис поль зо ва ние до ку мен тов, под па даю щих под дей ст вие за ко но да тель ст ва
Рес пуб ли ки Бе ла русь об ав тор ском пра ве и смеж ных пра вах, на ко то рые срок дей ст вия ав тор -
ско го и смеж ных прав не ис тек, осу ще ст в ляют ся с раз ре ше ния автора или его наследников
(правопреемников).

Вы да ча поль зо ва те лям до ку мен тов, пе ре шед ших по ис те че нии ус та нов лен ных за ко но да -
тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь сро ков в об ще ст вен ное достояние, не ограничивается.

248. Ар хив по тре бо ва нию гра ж да ни на обя зан пре дос та вить ему для оз на ком ле ния все до ку -
мен ты, ка саю щие ся его лич но, а так же из го то вить их ко пии. Ог ра ни че ния на дос туп гра ж да ни -
на к ин фор ма ции о нем воз мож ны толь ко в слу ча ях, пре ду смот рен ных за ко но да тель ст вом Рес -
пуб ли ки Бе ла русь.

Ар хив обес пе чи ва ет реа би ли ти ро ван ным ли цам, а в слу чае их смер ти – род ст вен ни кам и
на след ни кам в ус та нов лен ном по ряд ке пра во на оз на ком ле ние в пол ном объ е ме с ма те риа ла -
ми пре кра щен ных уго лов ных, фильт ра ци он но-про ве роч ных и ад ми ни ст ра тив ных дел, а так -
же по лу че ние ко пий до ку мен тов, за исключением сведений, касающихся третьих лиц без их
согласия.

Не до пус ка ет ся вне се ние из ме не ний в до ку мен ты в слу чае об на ру же ния за ин те ре со ван -
ным ли цом не дос то вер ных све де ний о нем. В та ких слу ча ях по его ини циа ти ве или ини циа ти -
ве пра во ох ра ни тель ных ор га нов к де лу в ус та нов лен ном по ряд ке мо гут быть при об ще ны
документы, уточняющие информацию об этом лице.

ГЛА ВА 45
ОР ГА НИ ЗА ЦИЯ РА БО ТЫ АР ХИ ВА ПО ПОД ГО ТОВ КЕ ВЫ СТА ВОК ДОКУМЕНТОВ

249. Вы став ка ар хив ных до ку мен тов пред став ля ет со бой пред на зна чен ную для пуб лич -
ной де мон ст ра ции ху до же ст вен но оформ лен ную под бор ку до ку мен тов и (или) их копий на
определенную тему.

Вы став ка до ку мен тов ор га ни зу ет ся ар хи вом са мо стоя тель но или со вме ст но с дру ги ми ар -
хи ва ми и организациями.

Под го тов ка или уча стие в ме ж ду на род ной вы став ке осу ще ст в ля ет ся на ос но ва нии до го во -
ра с за ру беж ной ор га ни за ци ей по со гла со ва нию с рес пуб ли кан ским ор га ном го су дар ст вен но -
го управления по архивам и делопроизводству.

Вы став ка до ку мен тов мо жет быть ста цио нар ной и пе ре движ ной, раз ме щать ся в ар хи ве, в
дру гих спе ци аль но обо ру до ван ных или при спо соб лен ных по ме ще ни ях. По вре ме ни функ цио -
ни ро ва ния она мо жет быть по сто ян но дей ст вую щей (с ис поль зо ва ни ем ко пий до ку мен тов) или
вре мен ной.

Вы став ки про во дят ся как на не ком мер че ской, так и на ком мер че ской основе.
При ор га ни за ции меж ар хив ной или меж от рас ле вой вы став ки соз да ет ся ор га ни за ци он -

ный ко ми тет из пред ста ви те лей ар хив ных уч ре ж де ний, дру гих ор га ни за ций – устроителей и
участников выставки.

На ба зе вы став ки до ку мен тов мо гут про во дить ся экс кур сии, на уч но-прак ти че ские кон -
фе рен ции, се ми на ры, круг лые сто лы.

250. При ор га ни за ции вы став ки до ку мен тов раз ра ба ты ва ет ся ее те ма ти че ский план (кон -
цеп ция), те ма ти ко-экс по зи ци он ный план, со став ля ет ся смета расходов.

Те ма ти че ский план (кон цеп ция) оп ре де ля ет струк ту ру вы став ки, со став и со дер жа ние ее
раз де лов. На ос но ва нии те ма ти че ско го пла на про водя тся вы яв ле ние и от бор до ку мен тов, ил -
лю ст ра тив но го и дру го го вспо мо га тель но го ма те риа ла. Те ма ти че ский план при не об хо ди мо -
сти со гла со вы ва ет ся с за ин те ре со ван ны ми ор га ни за ция ми, рассматривается на заседаниях
ЭМК архива и утверждается руководством архива.

Те ма ти ко-экс по зи ци он ный план вклю ча ет ан но ти ро ван ный пе ре чень ото бран ных для
экс по ни ро ва ния до ку мен тов с ука за ни ем их раз ме ров и ком по зи ци он но го раз ме ще ния на
стен дах или вит ри нах, по ис ко вых дан ных, ил лю ст ра тив ных и вспо мо га тель ных ма те риа -
лов, систематизированных в соответствии с разделами выставки.

При под го тов ке вы став ки, как пра ви ло, раз ра ба ты ва ют ся ди зай нер ские и эс киз ные про -
ек ты. Ди зай нер ский про ект пред став ля ет со бой план (гра фи че ское изо бра же ние) экс по зи -
ции, раз ме ще ния стен дов, вит рин, экс по на тов в них. В эс киз ном про ек те оп ре де ля ют ся кон -
крет ные формы художественного оформления выставки.

На ря ду с до ку мен та ми на вы став ке мо гут быть пред став ле ны му зей ные пред ме ты, ху до же -
ст вен ные про из ве де ния, пе чат ные из да ния. Все ото бран ные для экс по зи ции до ку мен ты ан но -
ти ру ют ся. К ино языч ным до ку мен там при не об хо ди мо сти да ет ся пе ре вод или раз вер ну тая ан -
но та ция.

251. Под го тов ка до ку мен тов и дру гих ма те риа лов к экс по ни ро ва нию вклю ча ет: рес тав ра -
цию под лин ных до ку мен тов и ма те риа лов; из го тов ле ние ко пий фон да поль зо ва ния и му ля -
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жей, а так же стра хо вых ко пий. Не со от вет ст вие раз ме ров экс по ни руе мых ко пий до ку мен тов
их оригиналам при необходимости оговаривается в аннотации.

При экс по ни ро ва нии ори ги на лов до ку мен тов их по ме ща ют в за стек лен ные, за пи рае мые
и опе ча ты вае мые вит ри ны, ко то рые раз ме ща ют ся в от да ле нии от ото пи тель ной сис те мы,
обо ру ду ют ся спе ци аль ны ми штор ка ми из плот но го ма те риа ла для за щи ты до ку мен тов от
воз дей ст вия сол неч ных лу чей. В экс по зи ци он ном по ме ще нии под дер жи ва ет ся тем пе ра тур -
но-влаж но ст ный режим, обеспечивающий хорошую сохранность документов.

Стра хо ва ние до ку мен тов и оформ ле ние их вре мен но го вы во за за пре де лы стра ны осу ще ст -
в ля ют ся в со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Республики Беларусь.

ГЛА ВА 46
ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИЕ ДО КУ МЕН ТОВ АР ХИ ВА В СРЕД СТ ВАХ МАС СО ВОЙ ИНФОРМАЦИИ

252. Ис поль зо ва ние до ку мен тов ар хи ва в сред ст вах мас со вой ин фор ма ции пред став ля ет
со бой под го тов ку ин фор ма ци он ных ма те риа лов для пе рио ди че ской пе ча ти, ра дио- и
телевизионных передач, кинофильмов.

Для пе рио ди че ской пе ча ти ар хив го то вит те ма ти че ские, на уч ные, на уч но-по пу ляр ные
ста тьи, ста тьи о со ста ве и со дер жа нии до ку мен тов, до ку мен таль ные очер ки, те ма ти че ские
га зет ные по ло сы, под бор ки документов, сообщения об архивных находках.

Ра дио- и те ле пе ре да чи пред по ла га ют ис поль зо ва ние ар хив ной ин фор ма ции в ви де бе сед,
ин тер вью, ин фор ма ций, рек ла мы, репортажей, хроник.

Объ е мы, сро ки под го тов ки, те ма ти ка ин фор ма ци он ных ма те риа лов для средств мас со вой
ин фор ма ции со гла со вы ва ют ся с ре дак ция ми га зет, жур на лов, радио- и телепрограмм.

253. Ар хив мо жет в ус та нов лен ном по ряд ке пре дос тав лять ки но-, те ле-, ви део сту ди ям,
ин фор ма ци он ным и рек лам ным агент ст вам, ре дак ци ям га зет и жур на лов, из да тель ст вам до -
ку мен ты для под го тов ки раз лич но го ро да сце на ри ев, соз да ния ху до же ст вен ных, ху до же ст -
вен но-пуб ли ци сти че ских, до ку мен таль ных, на уч но-по пу ляр ных и учебных фильмов и
программ, издания печатной продукции.

ГЛА ВА 47
ПРО ВЕ ДЕ НИЕ ИН ФОР МА ЦИ ОН НЫХ МЕ РО ПРИЯ ТИЙ С ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИ ЕМ

ДО КУ МЕН ТОВ АРХИВА

254. Ин фор ма ци он ные ме ро прия тия с ис поль зо ва ни ем ар хив ных до ку мен тов, пред став -
ляю щих об ще ст вен ный ин те рес, про во дят ся ар хи вом на ос но ва нии пред ва ри тель ной до го во -
рен но сти с за ин те ре со ван ны ми ор га ни за ция ми. По доб ные ме ро прия тия со про во ж да ют ся
вы сту п ле ния ми ра бот ни ков ар хи ва, по ка зом ки но филь мов, ви део филь мов, слайд-филь мов,
ки но про грамм, те ма ти че ских под бо рок документов, прослушиванием фонодокументов,
экскурсиями по архиву, выставками документов.

255. Встре чи с об ще ст вен но стью мо гут быть те ма ти че ски ми (пред по ла гаю щи ми вы сту п ле -
ния ра бот ни ков ар хи ва и дру гих уча ст ни ков на оп ре де лен ную те му с ха рак те ри сти кой до ку мен -
тов) и ин фор ма ци он ны ми. Уча ст ни ки та ких встреч ин фор ми ру ют ся о со ста ве до ку мен тов од но -
го или не сколь ких ар хи вов, фон да или груп пы фон дов, о но вых по сту п ле ни ях в ар хи вы, рас сек -
ре чен ных до ку мен тах. Для ор га ни за ции встре чи со став ля ет ся про грам ма, в ко то рой оп ре де ля -
ют ся те ма ти ка вы сту п ле ний, со став до ку мен тов, пред на зна чен ных для де мон ст ра ции, про дол -
жи тель ность встре чи и по ря док ее проведения.

256. Экс кур сии в ар хив мо гут быть об зор ны ми (о со ста ве и со дер жа нии до ку мен тов, ос нов -
ных на прав ле ни ях дея тель но сти ар хи ва) и те ма ти че ски ми (о до ку мен тах по оп ре де лен ным те -
мам).

257. Пре зен та ции, дни от кры тых две рей про во дят ся для по пу ля ри за ции ра бо ты ар хи ва,
со ста ва и со дер жа ния его фон дов. В про грам му ме ро прия тия вклю ча ют ся об зор ные экс кур -
сии, ме то ди че ские кон суль та ции по актуальным вопросам работы архива.

258. Лек ции, док ла ды го то вят ся по оп ре де лен ной те ма ти ке на ос но ва нии ин фор ма ции,
со дер жа щей ся в документах.

259. Уст ные жур на лы име ют, как пра ви ло, оп ре де лен ное на зва ние и по сто ян ные те ма ти -
че ские руб ри ки. При их про ве де нии ау ди то рии со об ща ют ся све де ния о до ку мен тах,
архивных поисках и находках.

260. Чи та тель ские кон фе рен ции ор га ни зу ют ся для поль зо ва те лей в це лях ин фор ма ции о
со ста ве и со дер жа нии ар хив ных фон дов и на уч но-спра воч но го ап па ра та к ним, о но вых по сту -
п ле ни ях, рас сек ре чен ных до ку мен тах, ин фор ма ци он ной дея тель но сти ар хи ва, а так же в це -
лях улуч ше ния ка че ст ва об слу жи ва ния поль зо ва те лей в чи таль ном за ле. Во вре мя этих
конференций изучаются потребности пользователей, их отзывы о работе архива.

261. Уро ки для сту ден тов и школь ни ков но сят те ма ти че ский ха рак тер, про во дят ся в фор -
ме лек ций, се ми на ров, прак ти че ских и фа куль та тив ных за ня тий и ор га ни зу ют ся на ос но ва -
нии до го во ров ар хи ва с уч ре ж де ния ми образования по согласованным планам.
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ГЛА ВА 48
УЧЕТ ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИЯ ДО КУ МЕН ТОВ АРХИВА

262. Уче ту под ле жат все фор мы ис поль зо ва ния до ку мен тов. Учет воз ла га ет ся на от дел ис -
поль зо ва ния до ку мен тов или дру гое струк тур ное под раз де ле ние ар хи ва, вы пол няю щее его
функ ции.

Ар хив ве дет учет по сту паю щих и ис пол нен ных те ма ти че ских и ге неа ло ги че ских за про сов
на кар точ ках со глас но при ло же нию 88, поль зо ва те лей и их лич ных дел – по жур на лу ре ги ст ра -
ции поль зо ва те лей и их лич ных дел, поль зо ва те лей и те ма ти ки ис сле до ва ний в чи таль ном за -
ле – на кар точ ках со глас но при ло же нию 89, чис ла по се ще ний поль зо ва те ля ми чи таль но го за -
ла – по жур на лу ре ги ст ра ции по се ще ний поль зо ва те ля ми чи таль но го за ла. Учет и ре ги ст ра ция
за про сов со ци аль но-пра во во го ха рак те ра осу ще ст в ля ют ся в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но да -
тель ст вом Рес пуб ли ки Беларусь.

Учет под го тов лен ных ар хи вом вы ста вок, встреч с об ще ст вен но стью, экс кур сий, пре зен -
та ций, лек ций, ста тей, те ма ти че ских под бо рок, уро ков для сту ден тов и школь ни ков, пе чат -
ных из да ний, ра дио- и те ле пе ре дач, ини циа тив ных ин фор ма ций ве дет ся на кар точ ках уче та
форм использования документов согласно приложению 90.

За ка зы на ко пи ро ва ние до ку мен тов учи ты ва ют ся в жур на ле со глас но при ло же ни ям 91, 92.
Ар хив ве дет учет ко ли че ст вен ных по ка за те лей ис поль зо ва ния до ку мен тов (ко ли че ст во

ис поль зо ван ных фон дов, ко ли че ст во вы дан ных для ис поль зо ва ния дел, снятых копий).
263. Учет и ре ги ст ра ция за про сов со ци аль но-пра во во го ха рак те ра, по сту паю щих от бе ло -

рус ских и ино стран ных юри ди че ских и фи зи че ских лиц, веду тся раздельно.

ГЛА ВА 49
ОР ГА НИ ЗА ЦИЯ РА БО ТЫ ПО РАС СЕК РЕ ЧИ ВА НИЮ  ДО КУ МЕН ТОВ АРХИВА

264. Под рас сек ре чи ва ни ем све де ний и их но си те лей по ни ма ет ся сня тие ра нее вве ден ных
ог ра ни че ний на рас про стра не ние све де ний, со став ляю щих го су дар ст вен ные сек ре ты, и на
доступ к их носителям.

Ар хив про во дит рас сек ре чи ва ние све де ний, со став ляю щих го су дар ст вен ные сек ре ты, в
со от вет ст вии с за ко но да тель ст вом Республики Беларусь.

Рас сек ре чи ва ние до ку мен та мо жет быть пол ным или час тич ным. Под пол ным рас сек ре -
чи ва ни ем до ку мен та по ни ма ет ся рас сек ре чи ва ние, при ко то ром до ку мент ста но вит ся не сек -
рет ным в пол ном объ е ме. Под час тич ным рас сек ре чи ва ни ем до ку мен та по ни ма ет ся рас сек ре -
чи ва ние, при котором несекретной становится только его часть.

265. Для про ве де ния ра бо ты по рас сек ре чи ва нию све де ний, со став ляю щих го су дар ст вен -
ные сек ре ты, в ар хи ве соз да ет ся ко мис сия по рас сек ре чи ва нию ар хив ных до ку мен тов (да -
лее – ко мис сия). Ко мис сия осу ще ст в ля ет ра бо ту в пла но вом по ряд ке, а так же по за про сам
поль зо ва те лей и в связи с осуществлением архивом публикационных проектов.

266. Ар хив пре дос тав ля ет для изу че ния чле нам ко мис сии под лин ни ки до ку мен тов или
за ме няю щие их ко пии, а так же не об хо ди мую до пол ни тель ную ин фор ма цию (справ ки, об зо -
ры, перечни дел и документов).

267. Оформ ле ние ре зуль та тов рас сек ре чи ва ния ар хив ных до ку мен тов осу ще ст в ля ет ся в ус -
та нов лен ном по ряд ке. Ре зуль та ты ра бо ты по рас сек ре чи ва нию до ку мен тов до во дят ся до све де -
ния ру ко во ди те ля ор га ни за ции-фон до об ра зо ва те ля и вы ше стоя щих ор га нов управ ле ния по ар -
хи вам и де ло про из вод ст ву.

268. Ар хив ин фор ми ру ет об ще ст вен ность о рас сек ре чен ных документах.

ГЛА ВА 50
ПУБ ЛИ КА ЦИ ОН НАЯ ДЕЯ ТЕЛЬ НОСТЬ АРХИВА

269. Пуб ли ка ци он ная дея тель ность ар хи ва – со во куп ность ра бот по под го тов ке к из да -
нию до ку мен тов, вклю чаю щая вы бор те мы, оп ре де ле ние ти па, ви да и фор мы пуб ли ка ции,
фор ми ро ва ние кол лек ти ва со ста ви те лей, ре дак ци он ной кол ле гии, со став ле ние ор га ни за ци -
он но-ме то ди че ских до ку мен тов, за клю че ние до го во ров с за ин те ре со ван ны ми ор га ни за ция -
ми и из да тель ст ва ми. При пуб ли ка ции до ку мен тов необходимо руководствоваться
действующими правилами издания исторических документов.

Ра бо та по под го тов ке меж ар хив ных из да ний, а так же из да ний, осу ще ст в ляе мых в со от -
вет ст вии с по ру че ния ми Пре зи ден та Рес пуб ли ки Бе ла русь и Пра ви тель ст ва Рес пуб ли ки Бе -
ла русь, ме ж ду на род ны ми до го во ра ми Рес пуб ли ки Бе ла русь и до го во ра ми с ар хив ны ми
служ ба ми за ру беж ных стран, ко ор ди ни ру ет ся рес пуб ли кан ским органом государственного
управления по архивам и делопроизводству.

Под го тов ка до ку мен таль ных пуб ли ка ций осу ще ст в ля ет ся в пла но вом порядке.
270. Ти пы до ку мен таль ных пуб ли ка ций оп ре де ля ют ся их це ле вым на зна че ни ем. Раз ли -

ча ют на уч ный, на уч но-по пу ляр ный и учебный типы изданий.
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271. Пуб ли ка ции на уч но го ти па пред на зна че ны для на уч но го ис сле до ва ния, в боль шин -
ст ве слу ча ев за ме ня ют не по сред ст вен ное об ра ще ние к до ку мен там, ос ве ща ют ис то рию соз да -
ния тек ста, внеш ние осо бен но сти пуб ли куе мо го до ку мен та, оп ре де ля ют ме сто пуб ли куе мо го
до ку мен та сре ди дру гих ис точ ни ков. На уч ные пуб ли ка ции яв ля ют ся ре зуль та том на уч но го
ис сле до ва ния; их на уч но-спра воч ный ап па рат от ра жа ет все сто ро ны это го исследования.

272. Пуб ли ка ции на уч но-по пу ляр но го ти па пред на зна че ны для рас про стра не ния ис то ри -
че ских зна ний и по пу ля ри за ции ар хив ных до ку мен тов.

273. Пуб ли ка ции учеб но го ти па пред на зна че ны для бо лее глу бо ко го ус вое ния учеб ной про -
грам мы, обу че ния са мо стоя тель ной ра бо те с ар хив ны ми до ку мен та ми. При под го тов ке учеб -
ных пуб ли ка ций учи ты ва ют ся воз рас тные осо бен но сти уча щих ся, сте пень их под го тов ки.

274. По ви дам до ку мен таль ные пуб ли ка ции де лят ся на по фон до вые, те ма ти че ские, пуб -
ли ка ции до ку мен тов од ной раз но вид но сти или од но го лица.

По фон до вые пуб ли ка ции соз да ют ся в на уч ных це лях. Ос таль ные ви ды пуб ли ка ций мо гут 
от но сить ся к лю бо му их типу.

По фон до вые пуб ли ка ции со сто ят из до ку мен тов од но го фон да (кол лек ции) или его струк -
тур ной час ти, но мо гут иметь в сво ем со ста ве до ку мен ты фон до об ра зо ва те ля из дру гих фон дов 
и ар хи вов в слу чае пло хой со хран но сти или раз роз нен но го хра не ния фон да.

Те ма ти че ские пуб ли ка ции со сто ят из раз но об раз ных ар хив ных до ку мен тов по оп ре де -
лен ной те ме не за ви си мо от их фон до вой при над леж но сти.

Пуб ли ка ции до ку мен тов од ной раз но вид но сти со сто ят из ис то ри че ских ис точ ни ков од но -
го ви да (про то ко лы, ак ты, пись ма) не за ви си мо от их фон до вой при над леж но сти.

Пуб ли ка ции до ку мен тов од но го ли ца со сто ят из до ку мен тов, соз дан ных этим ли цом в
про цес се его дея тель но сти, не за ви си мо от их фон до вой при над леж но сти.

275. Фор ма ми пуб ли ка ций до ку мен тов яв ля ют ся:
пе чат ная (кор пус, се рия, сбор ник, аль бом, бук лет, пла кат, пуб ли ка ция в пе рио ди че ских

и мно го том ных из да ни ях);
пуб ли ка ция на пле ноч ных но си те лях (мик ро фильм, мик ро фи ша);
элек трон ная.
276. Для под го тов ки до ку мен таль ной пуб ли ка ции соз да ет ся кол лек тив уча ст ни ков ра бо -

ты (ре дак ци он ная кол ле гия, со ста ви те ли), чис лен ность и со став ко то ро го оп ре де ля ют ся ха -
рак те ром пуб ли ка ции и ко ли че ст вом ор га ни за ций-уча ст ни ков. Рас пре де ле ние обя зан но стей 
ме ж ду уча ст ни ка ми ра бо ты оформ ля ет ся со гла ше ни ем и фик си ру ет ся в нем или в ра бо чем
пла не, ко то рый ут вер жда ет ся ру ко во ди те лем го лов ной ор га ни за ции по со гла со ва нию с ру ко -
во ди те ля ми ор га ни за ций-уча ст ни ков. На уч ное ру ко во дство и ор га ни за цию ра бо ты по под го -
тов ке пуб ли ка ции осу ще ст в ля ет ре дак ци он ная кол ле гия или на зна чае мый ре дак тор. В со -
став ре дак ци он ной кол ле гии вхо дят пред ста ви те ли всех ор га ни за ций – уча ст ни ков под го тов -
ки из да ния. В со ста ве ре дак ци он ной кол ле гии мо жет быть вы де лен от вет ст вен ный (глав ный)
ре дак тор. При под го тов ке мно го том но го из да ния на ка ж дый том выделяется свой редактор.

Ре дак ци он ная кол ле гия оп ре де ля ет тип и фор му пуб ли ка ции, ут вер жда ет план-про -
спект, фор ми ру ет кол лек тив со ста ви те лей, по ру ча ет уча ст ни кам до ку мен таль ной пуб ли ка -
ции под го тов ку не об хо ди мых ор га ни за ци он но-ме то ди че ских до ку мен тов, оп ре де ля ет сро ки
их пред став ле ния и гра фик ра бо ты, рас смат ри ва ет вме сте с со ста ви те ля ми со став и со дер жа -
ние до ку мен тов, ото бран ных к пуб ли ка ции, прин ци пы их от бо ра, сис те ма ти за ции, а так же
на уч но-спра воч ный ап па рат пуб ли ка ции, ре ко мен ду ет ру ко пись к пе ча ти. Ре дак ци он ная
кол ле гия кон тро ли ру ет вы пол не ние при ня тых ре ше ний и ра бо ту кол лек ти ва со ста ви те лей,
за слу ши ва ет от че ты от вет ст вен ных со ста ви те лей, ре дак то ра тома о проделанной работе.

Кол лек тив со ста ви те лей оп ре де ля ет ис точ ни ки вы яв ле ния до ку мен тов, про во дит пер -
вич ный от бор до ку мен тов, не по сред ст вен ную ар хео гра фи че скую ра бо ту с ни ми (пе ре да ча
тек ста, ар хео гра фи че ское оформ ле ние, со став ле ние при ме ча ний по тек сту и со дер жа нию),
под го тов ку дру гих час тей на уч но-спра воч но го ап па ра та и при ло же ний. К обя зан но стям со -
ста ви те лей от но сит ся так же свер ка ко пий до ку мен тов, в том чис ле текстов, введенных в
компьютер, с ори ги на ла ми.

При на ли чии не сколь ких со ста ви те лей вы де ля ет ся от вет ст вен ный со ста ви тель, ко то рый
вхо дит в со став ре дак ци он ной кол ле гии. Он ру ко во дит кол лек ти вом со ста ви те лей, ор га ни зу -
ет его ра бо ту, ока зы ва ет ос таль ным со ста ви те лям ме то ди че скую и прак ти че скую по мощь,
кон тро ли ру ет вы пол не ние ра бо ты со ста ви те ля ми, про во дит уни фи ка цию всех частей
документальной публикации, готовит археографическое предисловие к ней.

277. План-про спект до ку мен таль ной пуб ли ка ции со став ля ет ся спе циа ли ста ми по дан ной 
про бле ме (те ме), вхо дя щи ми в со став ре дак ци он ной кол ле гии, или от вет ст вен ным со ста ви те -
лем с по сле дую щим ре цен зи ро ва ни ем, рас смат ри ва ет ся и ут вер жда ет ся ре дак ци он ной кол -
ле ги ей пуб ли ка ции или на уч ным со ве том ар хи ва. В пла не-про спек те да ет ся обос но ва ние це -
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ле со об раз но сти под го тов ки дан ной до ку мен таль ной пуб ли ка ции, ее ак ту аль но сти, но виз ны
и ори ги наль но сти, из ла га ют ся це ли и за да чи из да ния. План-про спект со дер жит оп ре де ле ние
хро но ло ги че ских и гео гра фи че ских ра мок, объ е ма пуб ли ка ции, обос но ва ние вы бо ра ти па,
ви да и фор мы пуб ли ка ции, его при мер ной струк ту ры и спо со ба сис те ма ти за ции до ку мен тов,
со ста ва на уч но-спра воч но го ап па ра та. К пла ну-про спек ту при ла гают ся биб лио гра фия по
данной проблеме, перечень архивов, других хранилищ и частных собраний с указанием
названий и номеров архивных фондов, в которых следует проводить выявление документов.

В про цес се ра бо ты над из да ни ем план-про спект мо жет быть до пол нен.
278. Вы яв ле ние до ку мен тов долж но быть мак си маль но пол ным и все сто рон ним в со от вет -

ст вии с за да ча ми, ти пом и ви дом пуб ли ка ции, кру гом воз мож ных ис точ ни ков, оп ре де лен -
ных для нее. На ка ж дый вы яв лен ный документ составляется карточка.

От бор вы яв лен ных до ку мен тов для всех ти пов из да ний про во дит ся на ос но ве прин ци пов
ис то риз ма, на уч ной объ ек тив но сти, ком плекс но сти ме то дов ис точ ни ко вед че ско го ана ли за
до ку мен тов и в со от вет ст вии с те ми кри те рия ми от бо ра, ко то рые бы ли оп ре де ле ны при ре ше -
нии во про са о це лях и за да чах из да ния. От бор до ку мен тов сле ду ет про во дить по этап но: пред -
ва ри тель но в про цес се вы яв ле ния (по кар точ кам, пе реч ням) и окон ча тель но – после
выявления всего комплекса и уточнения структуры издания (по копиям документов).

279. Для до ку мен таль ной пуб ли ка ции от би ра ет ся ос нов ной текст до ку мен та, оп ре де ляе -
мый на ос но ве тек сто ло ги че ско го ана ли за всех вы яв лен ных и имею щих са мо стоя тель ное зна -
че ние тек стов дан но го до ку мен та не за ви си мо от спо со ба их вос про из ве де ния, как хра ня щих -
ся в ар хи вах, так и опуб ли ко ван ных. Во всех ти пах и ви дах до ку мен таль ных пуб ли ка ций
текст до ку мен тов дол жен пе ре да вать ся с точ ным со хра не ни ем сти ли сти че ских и язы ко вых
особенностей.

280. Текст ка ж до го до ку мен та в до ку мен таль ной пуб ли ка ции со про во ж да ет ся ре дак ци -
он ным за го лов ком и ар хео гра фи че ской ле ген дой.

В ре дак ци он ном за го лов ке ука зы ва ет ся по ряд ко вый но мер до ку мен та в дан ной пуб ли ка -
ции, на зва ние (раз но вид ность) до ку мен та, ав тор, ад ре сат, крат кое со дер жа ние, да та и ме сто
соз да ния, де ло про из вод ст вен ный но мер, ес ли он ука зан в до ку мен те, гри фы (сроч но сти, сек -
рет но сти).

В ар хео гра фи че ской ле ген де обо зна ча ют ся кон троль но-спра воч ные све де ния о до ку мен -
те: по ис ко вые дан ные, под лин ность, язык (для ино языч ных тек стов), спо соб вос про из ве де -
ния, осо бен но сти внеш не го ви да, ука зы ва ют ся пре ды ду щие пуб ли ка ции до ку мен та.

281. До ку мен таль ная пуб ли ка ция со сто ит из пре ди сло вия, вклю чаю ще го ис то ри че скую
и ар хео гра фи че скую час ти, тек стов пуб ли куе мых до ку мен тов, при ме ча ний по тек сту и со -
дер жа нию, ука за те лей, спи ска со кра ще ний, со дер жа ния (ог лав ле ния) с пе реч нем опуб ли ко -
ван ных до ку мен тов. По ус мот ре нию со ста ви те лей в до ку мен таль ную пуб ли ка цию мо гут
быть так же вклю че ны хро ни ка со бы тий, биб лио гра фия по теме пуб ли куе мых до ку мен тов,
дру гие при ло же ния и ил лю ст ра ции.

Сис те ма ти за ция до ку мен тов за ви сит от ти па пуб ли ка ции и ха рак те ра ото бран ных для
пуб ли ка ции до ку мен тов. Мо гут при ме нять ся сле дую щие при зна ки сис те ма ти за ции: хро но -
ло ги че ский, те ма ти че ский, гео гра фи че ский, ав тор ский, но ми наль ный (по ви дам до ку мен -
тов) или их со че та ние. Сис те ма ти за ция до ку мен тов за кре п ля ет ся их об щей по ряд ко вой ну -
ме ра ци ей.

282. Со став на уч но-спра воч но го ап па ра та до ку мен таль ной пуб ли ка ции оп ре де ля ет ся ее
ти пом, ви дом и фор мой. В не го вхо дят: при ме ча ния по со дер жа нию, ука за те ли, хро ни ка, спи -
сок со кра ще ний, тер ми но ло ги че ский сло варь, биб лио гра фия, пе ре чень пуб ли куе мых и не -
пуб ли куе мых до ку мен тов по те ме, со дер жа ние (ог лав ле ние), воз мож ны и дру гие при ло же -
ния, ил лю ст ра ции, таблицы.

На уч но-спра воч ный ап па рат к пуб ли ка ции до ку мен тов в пе рио ди че ских и мно го том ных
из да ни ях со сто ит из всту пи тель ной ста тьи и при ме ча ний.

В из да ни ях, со дер жа щих до ку мен ты на раз ных язы ках, на уч но-спра воч ный ап па рат или
его от дель ные час ти мо гут быть со став ле ны на од ном или не сколь ких язы ках.

283. Одоб рен ная ре дак ци он ной кол ле ги ей ру ко пись до ку мен таль ной пуб ли ка ции долж -
на иметь од ну-две ре цен зии. До ра бо тан ная по за ме ча ни ям ре цен зен тов ру ко пись вме сте со
справ кой о до ра бот ке вы но сит ся на об су ж де ние уче но го со ве та ар хи ва (ре дак ци он но-из да -
тель ско го со ве та на уч но-ис сле до ва тель ско го уч ре ж де ния), ко то рый ре ко мен ду ет ру ко пись к
изданию.

284. Ру ко пись до ку мен таль ной пуб ли ка ции сда ет ся в из да тель ст во по сле под пи са ния ее
от вет ст вен ным (глав ным) ре дак то ром и директором архива.

285. На из да ние до ку мен таль ной пуб ли ка ции с из да тель ст вом за клю ча ет ся до го вор, в ко -
то ром пре ду смат ри ва ют ся пра ва и обя зан но сти из да тель ст ва и за каз чи ка, ого ва ри ва ют ся
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срок, на ко то рый пе ре да ет ся ру ко пись, тре бо ва ния, предъ яв ляе мые к ее оформ ле нию, сро ки
пе ре да чи ру ко пи си в из да тель ст во, рас смот ре ния ее из да тель ст вом, до ра бот ки по за ме ча ни -
ям из да тель ско го редактора, случаи прекращения действия договора и другие особые
условия.

РАЗ ДЕЛ Х
НА УЧ НО-МЕ ТО ДИ ЧЕ СКАЯ РА БО ТА И ИН ФОР МА ЦИ ОН НОЕ ОБЕС ПЕ ЧЕ НИЕ ДЕЯ ТЕЛЬ НО СТИ

АРХИВА

ГЛА ВА 51
НА УЧ НО-ИС СЛЕ ДО ВА ТЕЛЬ СКАЯ И МЕ ТО ДИ ЧЕ СКАЯ РА БО ТА АРХИВА

286. Ар хив яв ля ет ся на уч ным уч ре ж де ни ем и ве дет на уч но-ис сле до ва тель скую и ме то ди -
че скую ра бо ту в об лас ти ар хи во ве де ния, до ку мен то ве де ния, ар хео гра фии, ис точ ни ко ве де -
ния, дру гих смеж ных с ними на уч ных дис ци п лин.

На уч но-ис сле до ва тель скую и ме то ди че скую ра бо ту в ар хи ве ор га ни зу ет ди рек тор или его
за мес ти тель че рез со от вет ст вую щие струк тур ные под раз де ле ния с при вле че ни ем ква ли фи -
ци ро ван ных спе циа ли стов ар хи ва.

287. Ос нов ны ми фор ма ми на уч но-ис сле до ва тель ской и ме то ди че ской ра бо ты ар хи ва яв -
ля ют ся:

про ве де ние на уч ных ис сле до ва ний и под го тов ка на уч ных от че тов, док ла дов, ста тей, ана -
ли ти че ских об зо ров, сбор ни ков до ку мен тов, спра воч ни ков, баз дан ных, дру гих на уч ных ра -
бот;

со став ле ние ме то ди че ских по со бий;
ре цен зи ро ва ние на уч ных и ме то ди че ских раз ра бо ток дру гих ар хи вов, иных ор га ни за ций;
ор га ни за ция и уча стие в на уч ных, на уч но-прак ти че ских кон фе рен ци ях и сим по зиу мах;
об су ж де ние тео ре ти че ских и при клад ных про блем раз ви тия ар хив но го де ла на за се да ни -

ях уче но го со ве та ар хи ва;
ре ше ние ме то ди че ских во про сов на за се да ни ях ЭМК ар хи ва, ме то ди че ских со ве ща ни ях;
обоб ще ние и рас про стра не ние пе ре до во го опы та;
ме то ди че ские кон суль та ции ра бот ни ков ар хи ва.
288. Ар хив про во дит на уч ные ис сле до ва ния са мо стоя тель но и (или) со вме ст но с дру ги ми

ар хи ва ми, на уч ны ми ор га ни за ция ми в рам ках от рас ле во го пла на на уч но-ис сле до ва тель ской
ра бо ты (да лее – НИР), го су дар ст вен ных про грамм, пла на ра бо ты ар хи ва на год.

За яв ки на раз ра бот ку тем, пред ла гае мых для вклю че ния в от рас ле вой план НИР, оформ -
ля ют ся в со от вет ст вии с ус та нов лен ным по ряд ком под го тов ки от рас ле во го пла на НИР.

289. Ра бо ту по те ме воз глав ля ет на уч ный ру ко во ди тель. Ру ко во ди тель те мы ор га ни зу ет
вы пол не ние ис сле до ва ния и не сет от вет ст вен ность за сро ки и ка че ст во ра бо ты в це лом.

290. Ар хив, яв ляю щий ся го лов ной ор га ни за ци ей при со вме ст ном ис сле до ва нии на уч ной
те мы, от ве ча ет за раз ра бот ку те мы в це лом, под го тав ли ва ет по со гла со ва нию с со ис пол ни те -
ля ми ор га ни за ци он но-ме то ди че ские до ку мен ты, оп ре де ляю щие по ря док ра бо ты над те мой,
ко ор ди ни ру ет ра бо ту и ока зы ва ет ме то ди че скую по мощь со ис пол ни те лям, обоб ща ет пред -
став лен ные со ис пол ни те ля ми ма те риа лы и го то вит ито го вый до ку мент по теме, при не об хо -
ди мо сти со став ля ет научный отчет.

Ар хив, яв ляю щий ся со ис пол ни те лем те мы, вы пол ня ет за да ния в со от вет ст вии с ор га ни за -
ци он но-ме то ди че ски ми до ку мен та ми по те ме: го то вит ис ход ные ана ли ти че ские ма те риа лы, ве -
дет раз ра бот ку час ти те мы, имею щей са мо стоя тель ное на уч ное зна че ние, уча ст ву ет в ре цен зи -
ро ва нии и экс пе ри мен таль ном вне дре нии ре зуль та тов ис сле до ва ния. Ар хив-со ис пол ни тель по
те ме на зна ча ет от вет ст вен но го ис пол ни те ля, на ко то ро го воз ла га ет ся от вет ст вен ность за вы пол -
не ние пла но вых за да ний и осу ще ст в ле ние кон так тов с го лов ной ор га ни за ци ей.

291. Раз ра бот ка на уч ной те мы под раз де ля ет ся на сле дую щие ос нов ные эта пы:
пред про ект ное об сле до ва ние (оз на ком ле ние с со стоя ни ем во про са, фор ми ро ва ние ис ход -

ной ис точ ни ко вой ба зы и биб лио гра фии, со став ле ние пред ло же ний по ор га ни за ции ис сле до -
ва ния);

со став ле ние и ут вер жде ние ор га ни за ци он но-ме то ди че ских до ку мен тов по те ме (про грам ма
ис сле до ва ния, тех ни че ское за да ние, план-про спект, ко ор ди на ци он ный план ис сле до ва ния);

сбор, ана лиз и обоб ще ние ма те риа лов, под го тов ка, об су ж де ние, экс пе ри мен таль ное вне -
дре ние и оформ ле ние ито го вых до ку мен тов по теме.

Про грам ма ис сле до ва ния раз ра ба ты ва ет ся на все те мы при клад но го ха рак те ра, кро ме
тем, по ко то рым пре ду смот ре но со став ле ние тех ни че ско го за да ния. Про грам ма ис сле до ва -
ния (тех ни че ское за да ние) долж на от ра жать весь круг во про сов, не об хо ди мых для ор га ни за -
ции ис сле до ва ния: обос но ва ние раз ра бот ки те мы, сро ки вы пол не ния и эта пы, це ли, за да чи,
гра ни цы ис сле до ва ния, ис ход ные дан ные и тре бо ва ния к раз ра бот ке и ре зуль та там, ос нов -
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ные па ра мет ры ито го во го до ку мен та (со став, со дер жа ние, ожи дае мый эф фект), по ря док рас -
смот ре ния, сда чи и при ем ки, тре бо ва ния к обес пе че нию кон фи ден ци аль но сти, ор га ни за ция
ра бо ты с со ис пол ни те ля ми. Про грам мы ис сле до ва ний (тех ни че ские за да ния) на темы,
разрабатываемые по договорам, подлежат утверждению организацией-заказчиком, а
разрабатываемые архивом в инициативном порядке – руководством архива.

План-про спект со став ля ет ся при осу ще ст в ле нии ис сле до ва ния, ре зуль та том ко то ро го яв ля -
ют ся на уч ный от чет, на уч ный док лад, спра воч ник, ана ли ти че ский об зор, сбор ник до ку мен тов.
В пла не-про спек те на ме чают ся ос нов ная кон цеп ция и струк ту ра бу ду щей ра бо ты в це лом, крат -
ко рас кры ва ет ся ос нов ное со дер жа ние ка ж до го раз де ла (гла вы) или эта па ра бо ты. План-про -
спект под пи сы ва ет ся ру ко во ди те лем те мы и (или) от вет ст вен ным ис пол ни те лем и ут вер жда ет -
ся ру ко во дством архива.

Ко ор ди на ци он ный план со став ля ет ся в слу чае со вме ст но го ис сле до ва ния на уч ной те мы
не сколь ки ми ор га ни за ция ми, со дер жит ви ды и ре зуль та ты ра бо ты по ка ж до му эта пу ис сле -
до ва ния, от вет ст вен ных ис пол ни те лей и сро ки вы пол не ния ка ж до го эта па и ви да ра бо ты. Ко -
ор ди на ци он ный план ис сле до ва ния со гла со вы ва ет ся с со ис пол ни те ля ми, под пи сы ва ет ся ру -
ко во ди те лем темы (от вет ст вен ным ис пол ни те лем) и ут вер жда ет ся ру ко во дством ар хи ва – го -
лов ной организации.

По за вер шен ным на уч ным те мам со став ля ют ся от че ты в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но -
да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

Раз ра бот ка те мы счи та ет ся за кон чен ной, ес ли ито го вые до ку мен ты рас смот ре ны и ут вер -
жде ны в ус та нов лен ном по ряд ке. Го лов ная ор га ни за ция ин фор ми ру ет со ис пол ни те лей о ре -
зуль та тах за вер ше ния темы.

292. На уч ные ис сле до ва ния, осу ще ст в ляе мые ар хи вом за счет рес пуб ли кан ско го бюд же -
та в рам ках от рас ле во го пла на НИР, го су дар ст вен ных про грамм, в том числе под го тов ка
спра воч ни ков и до ку мен таль ных пуб ли ка ций, под ле жат го су дар ст вен ной ре ги ст ра ции в ус -
та нов лен ном за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь порядке.

293. Ме то ди че ские по со бия по на прав ле ни ям и ви дам вы пол няе мых ра бот ар хив го то вит
на ос но ве нор ма тив ных и ме то ди че ских до ку мен тов вы ше стоя ще го ор га на управ ле ния по ар -
хи вам и де ло про из вод ст ву, отраслевых научных разработок.

В ме то ди че ском по со бии вне за ви си мо сти от его ви да кон кре ти зи ру ют ся об щие ме то ди че -
ские по ло же ния при ме ни тель но к ус ло ви ям дея тель но сти ар хи ва, оп ре де ля ют ся ос нов ные
за да чи, ме то ды и по ря док про ве де ния ра бо ты, под кре п ляе мые кон крет ны ми при ме ра ми, а
так же в не об хо ди мых слу ча ях спо со бы вне дре ния и ожи дае мый результат.

К ос нов ным ви дам ме то ди че ских по со бий от но сят ся: ме то ди че ские ре ко мен да ции, ра бо -
чие ин ст рук ции, па мят ки, схе мы клас си фи ка ции.

Ме то ди че ские ре ко мен да ции со дер жат ре ко мен дуе мые к при ме не нию по ря док и ме то ды
про ве де ния ра бот в ар хи ве.

Ра бо чая ин ст рук ция раз ра ба ты ва ет ся для вы пол не ния от дель ных ви дов ра бот (ре дак ти -
ро ва ние опи сей, те ма ти че ское вы яв ле ние до ку мен тов, на уч но-тех ни че ская об ра бот ка до ку -
мен тов фон да, под го тов ка сбор ни ка до ку мен тов к из да нию, под го тов ка вы став ки). В ра бо чей
ин ст рук ции из ла га ют ся це ли, за да чи и ор га ни за ци он ные ос но вы вы пол не ния ра бо ты (в том
чис ле по сле до ва тель ность осу ще ст в ле ния от дель ных ее эта пов), ме то ди че ские ука за ния по
вы пол не нию ка ж до го ви да ра бот (с при ме ра ми, ос но ван ны ми на до ку мен тах ар хи ва, фон да).
К ра бо чей ин ст рук ции мо гут со став лять ся рас чет ная часть с ука за ни ем сро ков про ве де ния и
объ е ма ка ж до го вида ра бот, норм вре ме ни и вы ра бот ки, схе ма рас ста нов ки ра бот ни ков ар хи -
ва на раз лич ных участках работы.

Па мят ка яв ля ет ся крат ким ме то ди че ским по со би ем, в ко то рое вклю че ны уже ус та нов лен -
ные ме то ди че ские нор мы по ка ким-ли бо кон крет ным во про сам (со став ле ние ис то ри ко-ар хив -
ных спра вок, оформ ле ние опи сей и дел, под го тов ка до ку мен тов к ска ни ро ва нию, мик ро фо то ко -
пи ро ва нию). Па мят ки со став ля ют ся с це лью обес пе че ния еди ных тре бо ва ний при вы пол не нии
ра бот ра бот ни ка ми ар хи ва, имею щи ми раз лич ный уро вень про фес сио наль ной подготовки.

Схе ма клас си фи ка ции пред став ля ет со бой ме то ди че ское по со бие по клас си фи ка ции до ку -
мен тов или све де ний из них в ви де пе реч ня клас си фи ка ци он ных де ле ний, рас по ло жен ных в
определенной последовательности.

Под го тов ка ме то ди че ско го по со бия вклю ча ет сле дую щие эта пы: раз ра ботку пла на, со -
став ле ние про ек та по со бия, ре цен зи ро ва ние и об су ж де ние про ек та по со бия ЭМК ар хи ва, до -
ра ботку и ут вер жде ние по со бия ру ко во дством ар хи ва.

Ар хив в со от вет ст вии с ре ше ни ем ЭМК мо жет ис поль зо вать в ра бо те ме то ди че ские по со -
бия, под го тов лен ные другими архивами.

294. Вне дре ние ре зуль та тов на уч но-ис сле до ва тель ской и ме то ди че ской ра бо ты под раз де -
ля ет ся на экс пе ри мен таль ное (в рам ках раз ра бот ки научной темы) и практическое.
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Экс пе ри мен таль ное вне дре ние яв ля ет ся пер во на чаль ной ста ди ей вне дре ния, обес пе чи -
ваю щей про вер ку и под твер жде ние ос нов ных по ло же ний раз ра ба ты вае мой те мы до ее за вер -
ше ния. Экс пе ри мен таль ное вне дре ние мо жет пре ду смат ри вать ся в пла нах ра бот как один из
эта пов раз ра бот ки темы.

Прак ти че ским вне дре ни ем яв ля ет ся пол ное или час тич ное при ме не ние по ло же ний и вы -
во дов на уч ных и ме то ди че ских раз ра бо ток в прак ти че ской дея тель но сти ар хи ва.

При не об хо ди мо сти для разъ яс не ния ос нов ных по ло же ний вне дряе мых до ку мен тов и
раз ра бо ток и сфе ры их при ме не ния про во дят ся ме то ди че ские со ве ща ния, за ня тия по по вы -
ше нию ква ли фи ка ции, се ми на ры, прак ти че ские за ня тия.

ГЛА ВА 52 
СПРА ВОЧ НО-ИН ФОР МА ЦИ ОН НЫЙ ФОНД АРХИВА

295. СИФ ар хи ва – со во куп ность опуб ли ко ван ных и не опуб ли ко ван ных на уч но-ме то ди -
че ских и дру гих до ку мен тов по про бле мам ар хи во ве де ния, до ку мен то ве де ния, ар хео гра фии,
дру гих смеж ных с ни ми на уч ных дис ци п лин, спра воч но-по ис ко во го ап па ра та к ним.

СИФ ар хи ва функ цио ни ру ет на ос но ва нии ут вер ждае мо го ди рек то ром ар хи ва по ло же ния
о нем в со ста ве од но го из струк тур ных под раз де ле ний ар хи ва.

296. Ос нов ны ми на прав ле ния ми ра бо ты СИФ ар хи ва яв ля ют ся ком плек то ва ние фон да,
учет, на уч ная об ра бот ка и сис те ма ти за ция ма те риа лов фон да, соз да ние спра воч но-по ис ко во -
го ап па ра та, ор га ни за ция ис поль зо ва ния ма те риа лов фон да, соз да ние оп ти маль ных ус ло вий
хра не ния и обес пе че ние со хран но сти ма те риа лов фон да.

СИФ ар хи ва ком плек ту ет ся нор ма тив ны ми до ку мен та ми, на уч ны ми и ме то ди че ски ми
раз ра бот ка ми ар хи ва.

Для обес пе че ния по ис ка ин фор ма ции по ма те риа лам СИФ раз ра ба ты ва ет ся и ве дет ся
спра воч но-по ис ко вый ап па рат, вклю чаю щий кар то те ки, спра воч но-ин фор ма ци он ные из да -
ния. Ос но ву спра воч но-по ис ко во го ап па ра та со став ля ет глав ная спра воч ная кар то те ка.

Ос нов ны ми фор ма ми ис поль зо ва ния ма те риа лов СИФ ар хи ва яв ля ют ся вы да ча в ус та нов -
лен ном по ряд ке ма те риа лов СИФ поль зо ва те лям, под бор ма те риа лов по те ма ти ке ра бот, про -
во ди мых в ар хи ве, ре гу ляр ное ин фор ми ро ва ние ра бот ни ков ар хи ва о но вых по сту п ле ни ях.

РАЗ ДЕЛ XI 
АВ ТО МА ТИ ЗИ РО ВАН НАЯ ИН ФОР МА ЦИ ОН НАЯ CИСТЕМА АРХИВА

ГЛА ВА 53
СОЗ ДА НИЕ АВ ТО МА ТИ ЗИ РО ВАН НОЙ ИН ФОР МА ЦИ ОН НОЙ СИС ТЕ МЫ АРХИВА

297. Ав то ма ти зи ро ван ная ин фор ма ци он ная сис те ма (да лее – АИС) ар хи ва пред став ля ет
со бой цен тра ли зо ван ную ба зу дан ных и на бор взаи мо свя зан ных ти по вых и спе циа ли зи ро -
ван ных про грамм ных мо ду лей (струк тур ных еди ниц АИС, вы пол няю щих за дан ный на бор
ав то ма ти зи ро ван ных функ ций), ка ж дый из ко то рых ав то ма ти зи ру ет один или не сколь ко
про цес сов (тех но ло гий) в дея тель но сти архива.

298. АИС ар хи ва соз да ет ся с це лью бо лее эф фек тив но го и ка че ст вен но го осу ще ст в ле ния про -
цес сов, свя зан ных с ком плек то ва ни ем, го су дар ст вен ным уче том, обес пе че ни ем со хран но сти,
соз да ни ем на уч но-спра воч но го ап па ра та и ис поль зо ва ни ем до ку мен тов, а так же ин тег ри ро ва -
ния до ку мен таль ных по то ков в еди ное ин фор ма ци он ное про стран ст во. Ав то ма ти за ция ар хив -
ных тех но ло гий осу ще ст в ля ет ся на ос но ве от рас ле вой кон цеп ции, ут вер ждае мой рес пуб ли кан -
ским ор га ном го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву.

299. Ар хив ное уч ре ж де ние, осу ще ст в ляю щее ав то ма ти за цию ар хив ных тех но ло гий и
изу че ние воз мож но стей при ме не ния но вых ин фор ма ци он ных тех но ло гий в ар хив ной от рас -
ли, оп ре де ля ет ся при ка зом ру ко во ди те ля рес пуб ли кан ско го ор га на го су дар ст вен но го управ -
ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву. Ука зан ное уч ре ж де ние осу ще ст в ля ет раз ра бот ку и со -
про во ж де ние про грамм но го обес пе че ния (да лее – ПО), пред на зна чен но го для ав то ма ти за ции
ар хив ной от рас ли, соб ст вен ны ми си ла ми или с при вле че ни ем спе циа ли зи ро ван ных ор га ни -
за ций.

Раз ра бот ка и вне дре ние АИС про во дит ся в со от вет ст вии с дей ст вую щи ми нор ма тив ны ми
до ку мен та ми с уча сти ем спе циа ли стов Го су дар ст вен ной ар хив ной служ бы.

300. Ар хив мо жет осу ще ст в лять соб ст вен ные про грамм ные раз ра бот ки с уче том прин ци -
пов соз да ния АИС ар хи ва. Ука зан ные раз ра бот ки под ле жат обя за тель но му со гла со ва нию с
рес пуб ли кан ским ор га ном го су дар ст вен но го управ ле ния по ар хи вам и де ло про из вод ст ву и
долж ны пре ду смат ри вать:

вклю че ние в струк ту ру ин фор ма ци он ных мас си вов обя за тель но го пе реч ня по лей БД с их
спе ци фи ка ция ми;
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обя за тель ные про це ду ры об ра бот ки дан ных и пред став ле ния ре зуль та тов об ра бот ки (вы -
ход ных форм) по ос нов ным на прав ле ни ям дея тель но сти ар хи ва в тра ди ци он ной или элек -
трон ной фор ме.

Соб ст вен ная про грамм ная раз ра бот ка ар хи ва долж на со сто ять из соб ст вен но ПО; ис ход -
но го ком мен ти ро ван но го тек ста про грам мы; ком плек та до ку мен та ции, в ко то рый вхо дят ин -
ст рук ция по ин стал ля ции, ру ко во дство поль зо ва те ля, ин ст рук ция по вво ду дан ных. Ар хив
хра нит по сто ян но ко пии ди ст ри бу ти вов ис поль зуе мо го ПО и со пут ст вую щую до ку мен та цию.

Со про во ж де ние ПО, соз дан но го ар хи вом, вклю ча ет в себя:
усо вер шен ст во ва ние ПО в со от вет ст вии с до пол ни тель ны ми об стоя тель ст ва ми, воз ник -

ши ми в ходе экс плуа та ции;
адап та цию (при спо соб ле ние) ПО к из ме няю щим ся ус ло ви ям ра бо ты, ус та нов ле ние свя -

зей с дру ги ми про грам ма ми;
кор рек цию (ис прав ле ние) оши бок в про грам мах, вы яв лен ных на ста дии экс плуа та ции.

ГЛА ВА 54 
ИС ПОЛЬ ЗО ВА НИЕ АВ ТО МА ТИ ЗИ РО ВАН НЫХ АР ХИВ НЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

301. Ар хив при вы пол не нии сво их за дач и функ ций ис поль зу ет АИС, ор га ни за ция при ме -
не ния ко то рой вклю ча ет в себя:

пла ни ро ва ние при ме не ния АИС, а так же дру гих ин фор ма ци он ных тех но ло гий (в том
чис ле пред став ле ние све де ний об ар хи ве и его до ку мен тах в се ти Ин тер нет) в дея тель но сти
ар хи ва;

ор га ни за цию по лу че ния (при об ре те ния, соз да ния) ПО и ком пь ю тер ной тех ни ки;
со про во ж де ние ПО;
ор га ни за цию санк цио ни ро ван но го дос ту па ра бот ни ков и поль зо ва те лей к цен тра ли зо ван -

ной БД;
обес пе че ние безо пас но сти баз дан ных и ПО;
ор га ни за цию обу че ния и по вы ше ния ква ли фи ка ции ра бот ни ков в об лас ти при ме не ния

ин фор ма ци он ных тех но ло гий в ар хив ном деле.
302. Ис поль зо ва ние АИС в ар хи ве ор га ни зу ет ди рек тор или его за мес ти тель. В ра бо те по

при ме не нию мо ду лей АИС уча ст ву ют ра бот ни ки ос нов ных струк тур ных под раз де ле ний ар -
хи ва.

303. Струк тур ное под раз де ле ние (ра бот ник) ар хи ва, от вет ст вен ное за ре ше ние во про сов,
свя зан ных с ор га ни за ци ей ра бо ты по ис поль зо ва нию ин фор ма ци он ных тех но ло гий в ра бо те
ар хи ва, оп ре де ля ет ся при ка зом ди рек то ра архива.

304. В ар хи ве раз ра ба ты ва ет ся ин ст рук ция по ра бо те с ком пь ю тер ной тех ни кой и ПО, ко -
то рая ут вер жда ет ся при ка зом ди рек то ра ар хи ва. Ин ст рук ция долж на со дер жать ос нов ные
тре бо ва ния к ре жи му ра бо ты ра бот ни ков (в том числе са ни тар но му), ком плекс мер по под дер -
жа нию ра бо то спо соб но сти ком пь ю тер ной тех ни ки и ПО и обес пе че нию ин фор ма ци он ной
безо пас но сти архива.

305. Для эф фек тив но го ис поль зо ва ния АИС в ар хи ве соз да ет ся ло каль ная ком пь ю тер ная
сеть.

В ар хи ве ор га ни зу ет ся ра бо та по свое вре мен но му про фи лак ти че ско му и ре монт но му об -
слу жи ва нию ком пь ю тер но го пар ка, уче ту ком пь ю тер ной тех ни ки.

306. Дос туп ра бот ни ков ар хи ва к цен тра ли зо ван ной БД АИС обес пе чи ва ет ся в со от вет -
ст вии с их функ цио наль ны ми обя зан но стя ми и пол но мо чия ми с по мо щью спе ци аль ных
про грамм ных средств раз гра ни че ния дос ту па. Дос туп поль зо ва те лей к цен тра ли зо ван ной
БД АИС осу ще ст в ля ет ся в ус та нов лен ном по ряд ке.
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