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Неопубликованные
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Руководство по краеведческой деятельности муниципальных 
публичных библиотек (централизованных библиотечных систем)
Принято Конференцией РБА на X Ежегодной сессии 27 мая 2005г. 
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3. ФОРМИРОВАНИЕ, ОРГАНИЗАЦИЯ И ХРАНЕНИЕ ФОНДОВ
КРАЕВЕДЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ
3.8. Неопубликованные краеведческие документы (рукописи, 
документы, коллекции фотографий и пр.), передаваемые в ЦБС на 
постоянное хранение частными лицами или учреждениями, входят в 
состав государственной части Архивного фонда РФ, принимаются на 
хранение, учитываются и хранятся в соответствии с требованиями, 
установленными для архивных учреждений.

#



Архивный документ – ценный материальный носитель 
информации, сохраняемый или подлежащий сохранению в 
силу его значения для общества (гос. архив) или 
собственника (личный архив).
Архив – совокупность архивных документов;
            – архивное учреждение или структурное 
подразделение учреждения, организации или предприятия, 
осуществляющее прием и хранение архивных документов в 
интересах пользователя.
Фондообразователь – организация или лицо, в 
деятельности которого образуется документальный фонд.



Организация документов
и дел в пределах архива



Организация документов
и дел в пределах архива

В пределах архива документы организованы:
1)по фондам (исторически сложившийся комплекс 

документов);
2)по коллекциям (логический или тематический 

принцип хранения).



Организация документов
и дел в пределах архива

Архивный фонд организации – вся 
совокупность документов, образовавшихся в 
деятельности одного учреждения (организации).
Редакция Уральской советской энциклопедии при 
исполнительном комитете уральского совета рабочих, 
крестьянских и красноармейских депутатов.
Ф. Р-292, 1930—1935 гг., 326 дел (ГАСО)
Образована 11 октября 1930 г. для подготовки 
энциклопедии, ликвидирована 20 апреля 1936 г. на 
основании постановления Свердловского облисполкома 
от 2 февраля 1936 г.



Организация документов
и дел в пределах архива

Архивный фонд личного происхождения – 
совокупность документов, образовавшихся в 
процессе жизни и деятельности отдельного лица, 
семьи, рода.
Мамин-Сибиряк Дмитрий Наркисович (1852—1912).
Ф. 136, 1874—1916 гг., 103 дела (ГАСО)
Голубцовы (семейный фонд), помещики Красноуфимского 
уезда Пермской губернии.
Ф. 67, 1749—1912 гг., 223 дела (ГАСО)
Демидовы (родовой фонд)
крупнейшие заводовладельцы на Урале
Ф. 102, 1702—1915 гг., 479 дел (ГАСО).



Организация документов
и дел в пределах архива

Объединенный архивный фонд – документы, 
образовавшиеся в деятельности двух и более 
фондообразователей (организаций или отдельных 
лиц), объединенных исторически или логически.
Свердловское областное аптекоуправление.
Ф. Р-2109, 1924—1974 гг., 697 дел (ГАСО)
Образовано в 1924 г. под названием «Уралмедторг», в 1934 г. 
преобразовано в «Свердлмедснабпром», с 1959 г. – аптекоуправление.
Малаховы: Анатолий Алексеевич (1907—1983 гг.), профессор, доктор 
минералогических наук; его жена Надежда Петровна (1910—1980 гг.), 
профессор, доктор минералогических наук.
Ф. Р-2723, 1933—1983 гг., 717 дел (ГАСО).



Организация документов
и дел в пределах архива

Архивной коллекцией называется совокупность 
отдельных документов, образовавшихся в 
процессе деятельности различных 
фондообразователей (организаций или лиц) и 
объединенных по одному или нескольким 
признакам (тематическому, номинальному, 
авторскому, хронологическому и др.).



Организация документов
и дел в пределах архива

По тематическому признаку:
Коллекция документов по истории рабочего и 
революционного движения и установления советской 
власти на Урале.
Ф. Р-2601, 1881—1920 гг., 333 дела (ГАСО).
По номинальному признаку:
Коллекция карт и чертежей.
Ф. 642, 1764—1918 гг., 3295 дел (ГАСО).
По авторскому признаку:
Коллекция Овсянникова и Колясникова по изучению 
местного края.
Ф. 158, 1844—1875 гг., 4 дела (ГАСО).



Организация документов
и дел в пределах архива

По хронологическому признаку:
Коллекция документов предприятий, учреждений г.
Свердловска по подготовке и празднованию 100-летия со 
дня рождения В. И. Ленина.
Ф. Р-2168, 1967—1970 гг., 33 дела (ГАСО).
По географическому признаку:
Материалы о работе предприятий, учреждений и 
общественных организаций Свердловска и области.
Ф. Р-2061, 1938—1961 гг., 4288 дел (ГАСО).
По смешанному признаку:
Печатные материалы периода революции 1905—1907 гг.
Ф. 637, 1905—1907 гг., 2 дела (ГАСО).



Организация документов и дел в 
пределах архивного фонда

Предварительные этапы по фондированию:
1)  изучить историю фондообразователя;
2)  познакомиться с основными видами документов 
фондообразователя;
3)  составить историческую справку:

-данные о фондообразователе;
-сведения по истории фонда (когда поступил  на хранение, 
степень его сохранности, объем фонда, крайний даты 
документов);

-состав, содержание и значение документов для научного и 
практического использования.



Организация документов и дел в 
пределах архивного фонда

Определение хронологических границ фонда:
Архивный фонд учреждения – официальные даты 
образования и ликвидации учреждения (могут не совпадать, 
если отсутствуют документы начального или завершающего 
этапа деятельности; передаются документы организации 
предшественника).
Архивный фонд личного происхождения – даты рождения 
и смерти отдельного лица, членов семьи и рода (может быть 
расширен в связи с включением документов, связанных с 
откликами на смерть, проведением юбилейных мероприятий).
Объединенный архивный фонд – даты образования и 
ликвидации наиболее раннего и наиболее позднего по времени 
деятельности учреждений, документы которых вошли в состав 
фонда.



Организация документов и дел в 
пределах архивного фонда

Определение фондовой принадлежности 
документа:

Фондообразователем входящих документов является 
адресат.

Фондообразователем внутренних (приказы, отчеты и т. 
п.) и исходящих документов является автор.



Прием документов

От учреждений (библиотеками, как правило, не 
осуществляется);
От собственников документов.
Оговариваются условия хранения и использования 
документов.
Передача права собственности на документы оформляется 
соглашением (договором) с архивным учреждением 
(библиотекой, музеем).
Также могут поступать по договору дарения, по завещанию, 
по решению суда или нотариальных органов о признании 
документов бесхозными, по договору купли-продажи.
Составляется акт приема-передачи, к которому прилагается 
сдаточная опись.



Договор дарения

ДОГОВОР  ДАРЕНИЯ
документов личного происхождения №

г. Екатеринбург                                                           «   »_________  2017 г. 

В целях пополнения Архивного фонда Свердловской области документами 
личного происхождения и в соответствии  с  Гражданским   кодексом  и ст. 11 
Федерального закона от 22 октября 2004 № 125-ФЗ  «Об архивном деле в 
Российской Федерации» и ст. 14 Закона Свердловской области от 25 марта 2005 
№ 5-ОЗ  «Об архивном деле в Свердловской области», Государственное 
казенное учреждение Свердловской области «Центр документации 
общественных организаций Свердловской области» (ГКУСО «ЦДООСО») в лице 
директора __________________________, действующего на основании Устава, 
именуемое в дальнейшем «Архив», с одной стороны, и гражданин(ка) 
__________________________________________ именуемый(ая) в дальнейшем 
«Даритель», с другой стороны, заключили настоящий договор о 
нижеследующем:

16



Договор дарения

1. Общие положения 
2. Права и обязанности сторон
3. Прочие условия
4. Ответственность сторон
5. Юридические адреса и реквизиты 
сторон

«Архив»                                     «Даритель»
17



Отбор документов

Критерии значимости фондов личного 
происхождения:

-значение творческой и общественной 
деятельности фондообразователя;

- история фонда и его состава;
- взаимосвязь фонда с другими комплексами 
документов (документы малоизвестного лица 
могут быть ценны тем, что дополняют или 
подтверждают уже известные документы).



Отбор документов

Критерии значимости документов личного 
происхождения:

-значение творческой и общественной 
деятельности автора документа;

- время и место создания документа;
- значимость содержания документа, его 
информационная, художественная и научная 
ценность;

- внешние признаки документа (сохранность, 
степень автографичности, наличие помет и др.).



Учет документов

Книга  поступлений – первичный учет 
поступающих документов, из которого можно 
узнать, откуда, когда, в каком состоянии и 
количестве получены документы. Все 
поступления заносятся в хронологической 
последовательности.



Учет документов

Список фондов – перечень наименований 
архивных фондов в порядке их номеров, которые 
они получают в порядке поступления.
Указывается официально принятое название 
фондообразователя (если менялось – 
последнее) и официально принятое сокращение.
При выбытии из фонда из архива 
«освободившийся» номер не может быть 
присвоен другому фонду, так как прежний номер 
мог войти в научный оборот.



Учет документов

Архивная опись – архивный справочник, 
предназначенный для раскрытия состава и 
содержания дел, закрепления их систематизации 
внутри фонда и учета дел.
Архивная опись состоит из двух частей:

-перечень дел (описательных статей, в которых 
указывается номер дела, его название, крайние 
даты и количество листов);

- справочный аппарат описи.



Учет документов

Архивная опись строится в соответствии с 
классификацией дел архивного фонда.
Для личных фондов деятелей культуры в РГАЛИ 
разработали типовую схему классификации 
документов.
Эта схема может быть использована для 
представителей науки, управления, производства. 
Для других фондов какие-либо из перечисленных 
разделов могут отсутствовать, но возможно наличие 
и других разделов, отражающих специфику 
документов и самого фондообразователя.



Схема классификации документов 
для деятелей культуры (РГАЛИ)

• Рукописи 
• Записные книжки
• Письма фондообразователя
• Дарственные надписи разным лицам
• Письма фондообразователю
• Дарственные надписи разных лиц  фондообразователю
• Материалы к биографии
• Материалы имущественно-хоз. и бытового характера
• Материалы, собранные фондообразователем по интересующим его темам
• Материалы о фондообразователе
• Изобразит. Материалы
• Материалы членов семьи
• Материалы разных лиц, отложившихся в фонде
• коллекции



Архивная опись 

Описательная статья описи представляет 
совокупность сведений о единице хранения и 
состоит из следующих элементов:
- порядковый номер (закрепляет последовательность 

расположения дел в фонде; номер последней статьи 
указывает на количество единиц хранения);

-  заголовок дела и в ряде случаев аннотация;
-  крайние даты документов в деле (число, месяц, 

год);
-  количество листов в деле;
-  примечания.





Архивная опись 

Справочный аппарат к описи :
- титульный лист;
-  оглавление;
-  предисловие;
-  список сокращений (при необходимости);
-  указатели (при необходимости).



Архивная опись 

Титульный лист:
- полное название архива, где хранятся документы 

фонда (название библиотеки), включая все 
переименования;

-  сокращенное наименование (в круглых скобках);
-  номер фонда;
-  номер описи;
-  название описи (наименование структурной 

части или годы, за которые включены дела в 
опись).



Архивная опись 

В оглавлении перечисляются предисловие, 
список сокращений, названий всех разделов, 
подразделов, включенных в опись, указатели.

Против каждого названия ставятся номера 
соответствующих листов описи.



Архивная опись 

В предисловии освещается:
-  история учреждения-фондооборазователя или 

биография лица-фондообразователя;
-  история фонда (когда и при каких 

обстоятельствах появился в архиве, его состав, 
содержание, объем документов, освещается 
работа с документами после поступления в 
архив;

-  состав справочного аппарата к описи, основы 
его построения.



ГАСО. Ф. 136.
Мамин-Сибиряк Д. Н. Опись 1.

















Описание документов и дел 
личного происхождения

В фондах личного происхождения, как правило, 
откладываются:

-творческие материалы;
- переписка;
- альбомы;
- записные книжки;
- материалы биографического, служебного, 
хозяйственно-имущественного характера;

- материалы членов семьи и других лиц;
- коллекции документов или иных материалов.



Описание документов и дел 
личного происхождения

При описании фиксируются:
- фамилия, имя, отчество фондообразователя, 
которые являются и названием фонда;

- заголовок дела;
- крайние даты документов дела;
- количество листов;
- архивный шифр.



Описание документов и дел 
личного происхождения

В основе заголовков дел личного происхождения – виды 
документов и дел, автор, корреспондент, вопрос.
При составлении заголовков необходимо учитывать, на 
что они составляются: на рукописи или переписку, на 
альбомы или другие материалы.
При описании не полностью сохранившихся материалов 
указывают: отрывок, неполный текст, без конца.
При определении способа написания или 
воспроизведения: автограф или черновой автограф, 
авторская машинопись, машинопись с авторской 
правкой, авторизованная машинопись, машинописная 
или рукописная копия, фотокопия или ксерокопия, 
вырезки из газет и др.



Описание документов и дел 
личного происхождения

Приемы составления заголовков:
- в заголовке на рукопись указывают автора, название 
произведения, жанр, а также наличие дарственных 
надписей, правок и других помет с указанием их авторства;

- в заголовке на переписку указывают вид документа, 
автора и корреспондентов, содержание, если оно касается 
одного вопроса, а также наличие приложений, приписок и 
других особенностей;

- в заголовках на записные книжки указывают вид дела и 
автора;

- в заголовках на фотографии указывают вид документа, 
кто изображен, событие.



Описание документов и дел 
личного происхождения

- в заголовке на альбом указывают автора альбома и 
краткое содержание записей, фотографий и других 
материалов с обозначением авторства, а также 
внешние особенности альбома;

- в заголовке на рисунки, эскизы, чертежи, кроме 
характера материалов, указывают автора, 
корреспондента, описывают изображения, а также 
отмечают наличие дарственных надписей и других 
особенностей;

- в заголовках на биографические, служебные и 
имущественно-хозяйственные материалы указывают 
виды документов, автора, краткое содержание и 
особенности материала.



Использование
архивных документов

- исполнение запросов;
- предоставление документов пользователям для 
исследовательской работы (в читальном зале);

- выставочная деятельность;
- публикация.



Ссылки

"Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены 
решением Коллегии Росархива от 06.02.2002)
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=4
0984&fld=134&dst=100219,0&rnd=0.48791728442691806#0 
Методические разработки ЦДООСО:
http://www.cdooso.ru/index.php/metod-work/metod-develop
Архивные фонды ГКБУК «Пермская государственная ордена „Знак 
Почёта“ краевая универсальная библиотека им. А. М. Горького»
https://www.gorkilib.ru/resources/fund/ 
М. Н.Хабирова «Архивные фонды отдела краеведения Пермской 
краевой библиотеки»
http://elib.uraic.ru/handle/123456789/15991



Консультации

Олег Юрьевич Сарафанов  
главный архивист отдела публикации и 
использования документов 
Государственного архива Свердловской 
области

Екатеринбург, Вайнера 17
Телефон: +7 (343) 376-31-06



Спасибо за внимание!

Екатерина Сергеевна Кузнецова,
библиотекарь отдела краеведческой 
литературы
Контактный телефон: (343) 350–24–01,
отдел краеведческой литературы.


