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ВСТУП 

Актуальність дослідження. Одним із найважливіших стратегічних 

напрямків діяльності архівних установ України у сфері забезпечення доступу 

до архівних ресурсів держави є системна інформатизація галузі. Розвиток 

інформаційного суспільства докорінно змінює умови розвитку архівної справи, 

вимагає трансформації окремих напрямів науково-практичній діяльності 

архівних установ, розвитку відповідних положень архівознавства, узгодження 

теоретичних та практичних складових науково-інформаційної діяльності 

архівів, формування власної документально-інформаційної інфраструктури та 

інформаційну підтримку державотворчих процесів, соціальної сфери 

суспільства, української науки та культури. 

Головна мета інформатизації архівної справи полягає в оптимізації 

формування Національного архівного фонду та зберігання документів, захисті 

національних інтересів в архівній справі, вирішенні проблем оперативного і 

повноцінного доступу до архівної інформації, актуалізації інформації, що 

міститься в документах, та прискорення залучення її до суспільного обігу, 

інтеграції документальних ресурсів у світових інформаційних мережах. 

Стан дослідження проблеми. Проблеми дослідження присвячені 

переважно історії та теорії архівної справи або окремим аспектам практичної 

діяльності архівів. Це наукові праці Г. Боряка, Л. Дубровіної, І. Матяш, 

Р. Мельник, К. Новохатського, Р. Пирога.  

Сутність інформаційної діяльності, її види та класифікація знайшли 

відображення в працях О. Матвієнка, Н. Ващекіна та Ю. Абрамова. 

Враховуючи зростання цінності інформаційного чинника, значне місце в 

наукових дослідженнях посідає питання доступу до інформаційних ресурсів 

суспільства (в т. ч. й архівних), яке розглядалося такими вченими, як 

В. Горовий, Г. Боряк, О. Онищенко.  

Висвітлення проблем інформатизації архівних установ знайшло 

відображення в працях як вітчизняних, так і зарубіжних науковців. Так, 

питанням актуалізації архівних інформаційних ресурсів в Україні, 
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використання як традиційних так і новітніх форм репрезентації архівної 

інформації, зокрема й в мережі Інтернет, досліджували такі українські науковці 

як: Г. Боряк, Л. Драгомірова, Л. Дубровіна, А. Кисельова, І. Матяш, 

Н. Меньківська, К. Новохатський, Н. Христова, Л. Юдіна та ін.  

Однак, незважаючи на наявність значної кількості досліджень, 

недостатньо вивченим залишається такий аспект, як інформаційна діяльність 

сучасних архівних установ, що обумовлює необхідність комплексного аналізу 

цієї проблеми, а також визначає її актуальність. 

Метою наукової роботи є аналіз інформаційної системи як основи 

інформаційної діяльності у системі Державних архівних установ.  

Об’єктом дослідження є інформаційна діяльність сучасних державних 

архівних установ. 

Предмет дослідження – особливості інформаційної системи як 

важливого фактору діяльності сучасних архівних установ (на прикладі 

Державного архіву Хмельницької області). 

Для реалізації поставленої мети необхідно виконати такі завдання: 

1. Окреслити сутність та значення інформаційних систем в діяльності 

архівних установ. 

2. Проаналізувати сучасний стан інформаційної діяльності сучасних 

архівних установ. 

3. Дослідити особливості інформаційної діяльності Державного архіву 

Хмельницької області. 

4.  Визначити та теоретично обґрунтувати шляхи удосконалення 

інформатизації архівних установ (на прикладі Державного архіву Хмельницької 

області). 

Методи  дослідження: 

У процесі виконання роботи використовувалися стандартні методи і 

прийоми наукового пізнання, зокрема: 

- теоретичні (аналіз, синтез, узагальнення, класифікація і систематизація 

теоретичних даних); 
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-   емпіричні: спостереження, аналіз та опис результатів. 

Теоретичне значення наукової роботи полягає у спробі комплексного 

дослідження особливостей інформаційної діяльності сучасної архівної галузі 

(на прикладі Державного архіву Хмельницької області). Дане дослідження 

може слугувати вагомим підґрунтям для подальших наукових розвідок в 

означеній галузі. 

Практичне значення роботи полягає в тому, що результати дослідження 

можна застосувати у навчальному процесі при читанні спецкурсів з 

архівознавства. Проаналізовані та систематизовані дані можуть бути 

використані керівниками архівних установ, інформаційними аналітиками  як 

практичні рекомендації щодо покращення роботи в системі інформаційної 

діяльності. 

Структура наукової роботи  зумовлена логікою дослідження, його 

метою та основними завданнями. Дослідження складається зі вступу, двох 

розділів, висновків і 3 додатків. Список використаних джерел містить 21 

позицію. 
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РОЗДІЛ 1 

ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ДОСЛІДЖУВАНОЇ ПРОБЛЕМИ 

 

1.1. Діяльність архівних установ як своєрідної інформаційної системи 

Історія архівної справи в Україні є невід’ємною складовою української 

історії. Державні архіви є основною ланкою системи архівних установ України. 

У процесі виконання своїх функцій і повноважень державні архіви вступають у 

численні і різноманітні відносини з фізичними і юридичними особами, 

державою. Ці відносини регулюються законодавством України [2, с. 24]. 

Сучасні умови розвитку України характеризуються процесом 

реформування архівної справи, її демократизації і деполітизації, створення 

сучасної правової бази, розширення доступу до архівних документів, 

розгортання наукових досліджень в галузі архівознавства і документознавства, 

організації діяльності архівних установ на нових засадах господарювання, 

подальшого розвитку їх системи й мережі. 

На нинішньому етапі розвитку архіви все більше набувають рис 

інформаційної системи, визначають власні інформаційні ресурси як 

організаційно впорядковані сукупності ретроспективних документів у 

традиційній та електронній формі, функцією яких є зберігання, пошук та 

видавання архівної інформації. Інформаційні послуги в задоволенні потреб 

споживачів у соціально значущій ретроспективній документальній інформації 

архів задовольняє на основі «інформаційного ресурсу – сукупності документів 

у інформаційних системах (бібліотеках, архівах, банках даних тощо)». 

Інформаційним ресурсом архівів України є НАФ [14, с. 20]. 

Зазначимо, інформатизація архівної справи є комплексною системою 

організаційних, науково-методичних і технологічних заходів, що забезпечують 

розробку на єдиних методологічних та методичних засадах взаємопов’язаних 

інформаційних технологій у галузі архівної справи, створення мережі 

локальних і централізованих баз даних, формування національної архівної 

інформаційної системи. 
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Інформатизація архівної справи, спрямована на вдосконалення 

управління архівною справою, інтенсифікацію архівних технологій та 

удоступнення документної інформації, є важливим чинником розвитку 

культури й науки, входження України в міжнародний інформаційний простір. 

У роботах багатьох науковців та дослідників розглянуто інформаційну 

систему як основу організації інформаційної діяльності державних архівів 

України, яка постійно здійснюється з метою забезпечення суспільства 

ретроспективною документальною інформацією, тобто створюються умови для 

всебічного використання відомостей, що містяться в документах Національного 

архівного фонду.  

Сутність інформаційної діяльності державних архівів, її види та 

класифікація знайшли відображення у працях Н. Христової, І. Матяш, 

К. Селіверстової, Г. Папакіна, А. Кисельової, О. Матвієнко, Н. Меньківської та 

інших науковців. 

Н. Христова наголошує на важливості осмислення сучасних проблем 

забезпечення збереженості документів Національного архівного фонду, яке 

зумовлене їхньою роллю як складової історико-культурної спадщини 

українського народу. На її думку, підвищення інформаційних можливостей 

архівних зібрань залежить від того, наскільки широко відображенні 

інформаційні багатства фондів архівними довідниками [17, с. 34]. 

К. Селіверстова вважає, що вміння описувати архівні документи, є одним 

із головних професійних обов'язків архівіста і показників його фахової 

компетенції [3, с. 15]. 

Заснування веб-сайту архівної установи, вважає А. Кисельова, є 

неодмінною умовою подальшого розвитку засобів надання оперативної 

архівної інформації споживачам науково-довідкового апарату архівних установ, 

теорії і практики архівної справи в умовах інформаційного суспільства в цілому 

[13, с. 57].  

У своїх роботах відомий дослідник у галузі архівної справи, розробник 

національної архівної інформаційної системи, професор Г. Боряк досліджував 
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проблему інформатизації архівної справи в Україні загалом та її окремі аспекти 

[6, с. 27].  

Інформаційна діяльність державних архівів визначається як постійне та 

систематичне збирання, використання, розповсюдження і зберігання первинної 

та вторинної архівної інформації архівами, що створені й фінансовані 

державою, з метою задоволення потреб громадян, юридичних осіб і держави в 

ретроспективній документній інформації [4, с. 10].  

Окрім того, інформаційну діяльність державних архівів у широкому 

розумінні визначають різні аспекти використання та розповсюдження архівної 

інформації. Зокрема, її використання як діяльність, пов’язана із задоволенням 

інформаційних потреб фізичних та юридичних осіб і держави, включає архівне 

описування; створення довідкового апарату архіву; користування його 

документами та використання архівної інформації. 

Говорячи про діяльність архівних установ як своєрідної інформаційної 

системи, варто відмітити, що у сучасних умовах світового соціально-

економічного розвитку інформаційні ресурси перетворились на: стратегічну 

основу економічного і науково-технологічного прогресу, життєдіяльності і 

розвитку соціальних систем; важливий фактор успішної внутрішньої і 

зовнішньої політики та національної безпеки; об’єкт виробництва, товарних 

відносин і конкуренції. 

Оскільки архів є інформаційною системою – організаційно 

упорядкованою сукупністю архівних документів, довідкового апарату, 

включаючи бази і банки даних, та інформаційних технологій, то документи, що 

зберігаються в архіві, належать до архівних інформаційних ресурсів, які є 

складовою частиною національних інформаційних ресурсів України.  

Отже, архів як інформаційна служба і суб’єкт інформаційних відносин 

бере участь у реалізації державної політики у сфері інформаційних відносин, 

здійсненні інформаційної діяльності, основними видами якої є одержання, 

зберігання, використання та поширення архівної інформації.  
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1.2. Інформатизація архіву як соціально-комунікаційної структури 

Державні архіви, які в системі архівних установ України є ключовою 

ланкою, – це спеціалізовані державні установи, що здійснюють організацію 

формування Національного архівного фонду, збереження абсолютної більшості 

його загального обсягу, забезпечення державного обліку документів НАФ та 

надання доступу до архівної інформації користувачам. Шляхом реалізації цих 

завдань державними архівами забезпечується збереження, примноження та 

використання ретроспективних інформаційних ресурсів та значної частки як 

вітчизняної, так і світової культурної спадщини; відбувається сприяння 

формуванню національної самосвідомості; здійснюється вагомий внесок у 

розбудову України як соціальної, правової і, головне, демократичної держави 

[10, с. 86]. 

Як основну мету інформатизації можна визначити оптимізацію 

формування та зберігання документів НАФ, захист національних інтересів в 

архівній галузі, вирішення проблем повноцінного оперативного доступу до 

інформації, що міститься в архівних документах, актуалізацію та прискорення 

залучення документної архівної інформації до суспільного обігу, інтеграцію 

архівних документних ресурсів у міжнародні інформаційні мережі [16, с. 54]. 

Зазначимо, що у сучасних умовах розвитку процесу інформатизації для 

архіву як соціально-комунікаційної структури одним з головних, 

основоположних напрямів діяльності є повне й оперативне задоволення потреб 

суспільства в соціально значущій ретроспективній документній інформації 

через надання інформаційних послуг та інформаційних продуктів (продукції).  

Як відомо, «інформаційна послуга – дії суб’єктів щодо забезпечення 

споживачів інформаційними продуктами»; «інформаційний продукт 

(продукція) – документована інформація, яка підготовлена і призначена для 

задоволення потреб користувачів» [9, с. 15].  

Інформаційні послуги в задоволенні потреб споживачів у соціально 

значущій ретроспективній документній інформації архів задовольняє на основі 

«інформаційного ресурсу», який Закон України «Про Національну програму 
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інформатизації» визначає як «сукупність документів у інформаційних системах 

(бібліотеках, архівах, банках даних тощо)». Інформаційним ресурсом архівів 

України є Національний архівний фонд – скарбниця соціальної пам’яті, 

культурної та національної ідентичності українського народу в 

загальносвітовому вимірі. Національний архівний фонд – сукупність архівних 

документів, які зберігаються в Україні або відповідно до міжнародних угод 

підлягають передачі Україні, відображають історію духовного і матеріального 

життя українського й інших народів, мають культурну цінність, є надбанням 

української нації, визнані такими відповідною експертизою і зареєстровані в 

передбаченому законом порядку [2, c. 11].  

Значний інтерес для громадян і користувачів ретроспективної 

документної інформації становлять тематичні бази, що являють собою 

результати опрацювання метричних книг та дозволяють оперативніше 

проводити пошуки генеалогічного спрямування. Одним з прикладів 

налагодження функціонування архіву як соціально-комунікаційної структури в 

електронному середовищі постає Галузевий державний архів Служби безпеки 

України (СБУ). 2 жовтня 2008 р. при ньому розпочав роботу Відкритий 

електронний архів (Інформаційно-довідковий зал), першочергове завдання 

якого — спрощення доступу та використання документів з Архіву СБУ.  

Важливе значення в діяльності архіву як соціально-комунікаційної 

структури в епоху інформатизації архівної справи в Україні відіграють 

виставки архівних документів, які функціонують у мережі Інтернет у режимі 

on-line. Виставки, як важливий напрям PR-технологій архіву в сучасному 

соціально-комунікаційному середовищі, розраховані на всі три види взаємодії з 

оточуючим середовищем: зовнішньосистемним, внутрішньосистемним та 

міжсистемним. Узагалі, в цьому напрямі діяльності архівам слід максимально 

використовувати сучасні новітні здобутки в царині інформаційного 

менеджменту та маркетингу. На Інтернет-сайті Держкомархіву України 

розташовані постійно діючі документальні виставки on-line, які класифікуються 

за такими рубриками: автограф української історії, голодомор, історія 
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державності, радянський тоталітаризм, вибори, персоналії, Друга світова війна, 

Чорнобиль, пам’ятні дати, катастрофи в архівах, різне, документальні виставки 

on-line регіональних архівів, бібліографічні виставки Фонду Президентів 

України [7, с. 12]. Для зручності користування соціально значущою 

ретроспективною документною інформацією на Інтернет-сайті Держкомархіву 

України розміщено тематичний покажчик виставок та окремих розділів.  

Важливим елементом взаємодії з громадськістю за допомогою 

інформаційних технологій є Інтернет-приймальня Держкомархіву України [12, 

с. 11]. Завдяки їй налагоджується зворотний зв’язок в електронній формі зі 

споживачами ретроспективної документної інформації з таких основних 

питань: запитів соціально-правової спрямованості (розшуку документів про 

трудовий стаж та розмір заробітної плати, отримання державних нагород та 

відзнак, підтвердження депутатського стажу, право власності на нерухоме 

майно, участі в бойових діях у складі груп радянських військ, що діяли на 

території іноземних держав тощо), генеалогічних, тематичних запитів, запитів 

про отримання інформації про місце зберігання документів ліквідованих 

підприємств, установ, організацій, щодо підтвердження стажу роботи на 

державній службі та ін.  

Архівна справа як один з головних осередків збереження народної пам’яті 

не залишається осторонь цих процесів. У сучасних умовах постійно зростає 

суспільна потреба в документній інформації, неухильно збільшується кількість 

її споживачів, урізноманітнюються форми і засоби поширення архівної 

інформації, удосконалюються її технічні можливості. Актуальною залишається 

проблема розробки цільової комплексної програми соціально-наукової та 

електронної комунікації в мережі архівних установ України. Лише за умови 

комплексного підходу до процесу інформатизації архівної галузі в контексті 

розвитку соціальної комунікації можливе перетворення системи архівних 

установ на постачальника інформації для аналітичних центрів державного 

управління [13, с. 62].  
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На сучасному етапі розвитку архівної думки в царині досліджень архіву 

як соціально-комунікаційної структури можна з великою мірою обережності 

говорити про поступове складання архівокомунікології як напряму в архівній 

науці, який вивчає, досліджує, аналізує діяльність, місце, роль, функції, 

сучасний стан і перспективи розвитку архіву в системі соціальних комунікацій. 

Певною мірою архів можна розглядати як середовище соціальної комунікації 

засобами ретроспективної документної спадщини, через які здійснюється 

«спілкування» з минулим крізь час і простір.  

Таким чином, інформатизація архівної справи відіграє непересічну роль у 

діяльності архіву як структури системи соціальних комунікацій. Відкритість 

архіву, прозорість і неупередженість його діяльності, всебічне та системне 

використання соціально значущої ретроспективної документної інформації, 

взаємодія з іншими підсистемами соціальних комунікацій (бібліотеки, музеї, 

засоби масової інформації та ін.), обмін інформацією на державному і 

міжнародному рівнях є показником розвитку демократії, побудови 

громадянського правового відкритого суспільства. Процеси інформатизації 

архіву як соціально-комунікаційної структури дозволять Україні інтенсивніше 

рухатися вперед до єдиного світового інформаційно-комунікаційного простору. 
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РОЗДІЛ 3 

ОСОБЛИВОСТІ ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНОГО 

АРХІВУ ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

2.1. Державний архів Хмельницької області  

як інформаційний фонд 

Державний архів Хмельницької області – місцева державна архівна 

установа. У квітні 1922 року створено Кам'янецьке повітове архівне управління, 

1925 року – Кам'янецьке окружне архівне управління, 1930 року – Кам'янецьке 

окружне архівне управління – Кам'янець-Подільське місцеве архівне 

управління. 

Основними завданнями Державного архіву є: 

1. Забезпечення реалізації державної політики у галузі архівної справи та 

діловодства на території області. 

2. Здійснення управління архівною справою і діловодством на території 

області, координація діяльності державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, зокре-

ма приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або юри-

дичними особами приватного права (приватні архіви) у питаннях архівної 

справи і діловодства. 

3. Внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що 

мають місцеве значення, ведення обліку та постійне зберігання цих документів, 

а також використання відомостей, що в них містяться. 

4. Проведення науково-методичної роботи в галузі архівознавства, 

документознавства та археографії, впровадження досягнень науки, техніки, 

передового досвіду в практику діяльності архівних установ. 

5. Здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб 

діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний 

архівний фонд та архівні установи.  

Фонди Державного архіву Хмельницької області: 

- 8076 фондів, 1944953 од. зб. (9308 л. м.) за 1717-2008 рр. 
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- 258 од. зб. науково-технічної документації за 1967–1990 рр. 

- 8 од. зб. кінодокументів за 1944–1993 рр. 

- 39943 од. зб. фотодокументів за 1917–2008 рр. 

- 424 од. зб. фонодокументів за 1957–2008 рр. 

- 247 од. зб. відеодокументів за 1990, 1993, 1996–2007 рр. [1]. 

Історія Державного архіву Хмельницької області як державної, науково-

дослідної, просвітницької установи бере свій початок з часу утворення 

Подільської губернії в 1795 році. 

Архівні фонди періоду незалежності України комплектуються 

документами місцевих органів влади, підприємств, установ, громадських 

організацій. 

В архіві зберігаються фонди особового походження відомих людей краю 

– письменників В. Беляєва, М Федунця, В. Олійника, В. Баженова, художників 

В. Розвадовського, Д. Брика, С. Кукурудзи, журналістів Є. Осликовської, 

М. Слободяна, істориків-краєзнавців Ю. Сіцінського, С. Гуменюка, С. Шкурка, 

Героя Радянського Союзу генерала І. Осликовського, композиторів 

М. Радзієвського, М. Балеми, М. Люшні, колишнього ректора Хмельницького 

Національного університету, професора Р. Силіна, двічі Героя Соціалістичної 

Праці, колишнього голови колгоспу „Україна” с. Лісоводи Г. Ткачука, видатних 

лікарів Хмельниччини М. Чорнобривого, Б. Шаталюка, М. Курія, академіка 

М. Азарського та ін. 

Архів постійно комплектується кінодокументами. Найстаріші з них – 

документальні фільми «Слідами відступаючого ворога» відтворюють відступ 

німецьких військ на південь від Проскурова. Аеро- та наземні зйомки зберегли 

кадри історичного значення, постаті генерал-лейтенанта Панфілова, гвардії 

генерал-майора Тунічева та ін. Частина кадрів присвячена звільненню 

Кам'янця-Подільського. 

Звуковий документальний фільм (1958 р.) «Пам'яті героя» розповідає про 

життя та подвиг юного партизана Героя Радянського Союзу Валі Котика, 

жителя м. Шепетівки. Звуковий кольоровий документальний фільм «Проскурів 
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– Хмельницький» знятий на замовлення Хмельницького міськвиконкому до 

500-річчя обласного центру. Три відеофільми присвячені досвіду роботи, 

творчій діяльності братів Гжегожевських із смт. Ярмолинці, вчителів за фахом, 

артистів і музикантів за покликанням. Фільм за участю артистки обласної 

філармонії М.Ясіновської «Музика душі моєї» відтворює чудовий голос 

подільської співачки. 

В архіві зберігається відеофільм Б. Грищука «Краса України – Поділля», 

П.Слободянюка – «Міжнародне фольклорно-етнографічне свято «Слов'янське 

коло» в Кам'янці-Подільському», відеоматеріали про відкриття пам'ятників, 

проведення наукових конференцій, урочистостей, інших цікавих подій з життя 

Хмельниччини, поточний відео архів обласної телерадіокомпанії «Поділля-

Центр». 

У фотофондах архіву містяться портрети та групові фотографії партійних, 

державних та громадських діячів, учасників боротьби за владу рад, 

Громадянської та Вітчизняної воєн, партійно-комсомольського підпілля і 

партизанського руху краю, сторінки життєдіяльності подолян у повоєнні роки 

та в роки незалежності України [1]. 

Науково-довідкова бібліотека Державного архіву нараховує понад 30 тис. 

книг, брошур та періодичних видань, з яких 10209 журналів, 1356 підшивок 

газет, а також енциклопедії, довідники адміністративно-територіального 

поділу, законодавчі акти, політична, краєзнавча література, статистичні 

довідники. 

Отже, Державний архів Хмельницької області містить значну кількість 

документів, що стосуються різних сторін та галузей життєдіяльності області: 

історичних документів до фото-, відеодокументів. Становлення, розвиток 

архівного фонду області відбувалося протягом багатьох років.  
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2.2. Інформаційне забезпечення Державного архіву Хмельницької 

області 

Інформаційне суспільство, яке на межі століть змінило традиційне 

«паперове», внесло зміни в діяльність Державного архіву Хмельницької 

області. Розуміючи важливість та значущість телекомунікаційних засобів 

передачі інформації в світі та глобалізацію інформаційного середовища, на 

початку серпня 2012 року в Держархіві Хмельницької області створено відділ 

інформаційних технологій у складі 6 працівників. Намагаючись іти в ногу з 

часом, працівники відділу активно впроваджують інноваційні технології в 

роботу установи [8, с. 15].  

Одним із важливих кроків в цьому напрямі є організація та підтримання 

роботи веб-сайту архівної установи, який можна умовно назвати новим видом 

архівного довідника – комплексним електронним довідником оперативного 

характеру. Можливості такого довідника досить широкі: він може включати 

описову (повідомлення, хроніка, огляд тощо), бібліографічну та археографічну 

(каталоги, покажчики, списки, переліки), едиційно-текстову (публікація джерел 

та наукових ресурсів), зображувальну (в тому числі й кіно-, фотодокументи) 

інформацію. 

До того ж вебсайт відіграє важливу роль в повсякденній роботі самих 

архівістів. Він допомагає обмінюватися досвідом та спрощує міжорганізаційні, 

міжособові комунікації. 

Не менш важливим напрямом діяльності відділу інформаційних 

технологій Державного архіву Хмельницької області в сучасному соціально-

комунікаційному середовищі є функція поширення ретроспективної 

документної інформації серед широкого загалу. Саме завдяки мас-медіа 

відбувається «спілкування через документи» архіву із суспільством.  

Матеріали преси, періодичних видань з архівної тематики, а також 

матеріали, опубліковані в неспеціалізованих ЗМІ, згодом стають однією з груп 

джерельної бази архівознавства.  
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Основними формами використання відомостей, що містяться в 

документах архіву, є:  

− ініціативне інформування архівом органів державної влади та місцевого 

самоврядування, інших юридичних осіб про склад і зміст документів НАФ;  

− надання документальної інформації за запитами органів державної 

влади, органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб;  

− виконання звернень громадян, у тому числі іноземних та осіб без 

громадянства, з метою підтвердження або відновлення їхніх прав;  

− надання копій або оригіналів документів для користування у секторі 

користування (читальному залі) архіву;  

− видавання документів у тимчасове користування за межами архіву;  

− експонування документів або їхніх копій на виставках;  

− публікація документів та оприлюднення інформації, що міститься у 

них, у засобах масової інформації, у тому числі електронних;  

− демонстрація документів і/або оприлюднення архівної інформації під 

час проведення інформаційних заходів [4, с. 196].  

Отже, комп'ютерна інформаційна система є поліструктурним об'єктом і 

включає взаємопов'язану сукупність комплексу апаратно-програмних засобів 

для збирання, передавання та опрацювання інформації, відповідної 

інформаційної бази. 

 

2.3. Організація інформаційної діяльності Державного архіву 

Хмельницької області 

Архівна справа є важливою складовою інформаційної та культурної 

сфери життєдіяльності суспільства, що охоплює питання, пов'язані з 

накопиченням, обліком, зберіганням архівних документів та використанням 

відомостей, що в них містяться. Відповідно до основної мети діяльності 

Державний архів Хмельницької області здійснює прийом та зберігання 

документів ліквідованих сільськогосподарських та промислових підприємств, 

установ та організацій району при відсутності правонаступників, а також 
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документів з особового складу діючих організацій, незалежно від форм 

власності [18].  

Система електронного документообігу (далі – СЕД) – це організаційно-

технічна система, що забезпечує процес створення, управління доступом і 

поширення електронних документів у комп’ютерних мережах, а також 

забезпечує контроль за потоками документів в організації [19, с. 24]. 

Головне призначення СЕД – автоматизувати весь комплекс робіт із 

електронними документами: введення у систему, їх реєстрацію, розподіл і 

розсилання, редагування, оперативне збереження, пошук і перегляд, 

відтворення, контроль виконання, розмежування доступу до них тощо. 

Впровадження СЕД сприяє підвищенню культури діловодства, забезпеченню 

суттєвої економії коштів на тиражування та пересилання значної кількості 

документів, що вкрай актуально нині за умов обмеженого фінансування 

державних архівів. Крім цього, застосування СЕД дозволяє прискорити терміни 

опрацювання документів, удосконалити механізм організації та виконання 

документів, автоматизувати виконання однотипних операцій, спростити 

використання інформації документів за рахунок розширення можливостей 

їхнього пошуку [19, с. 28]. 

Електронний документообіг є важливою складовою документаційного 

забезпечення діяльності Державного архіву Хмельницької області. 

Електронний документообіг з використанням електронного цифрового підпису 

(далі – ЕЦП) є однією з основних складових електронного урядування, адже 

саме він забезпечує циркуляцію електронних документів, які є підґрунтям для 

нової юридично значущої форми взаємодії: держави та суспільства (government 

to citizen – G2C), держави та бізнесу (government to business – G2B), державних 

органів між собою (government to government – G2G) [20, с. 16]. 

Одним із головних пріоритетів України є побудова інформаційного 

суспільства, орієнтованого на інтереси людей, відкритого для всіх і 

спрямованого на розвиток, в якому кожен міг би створювати і накопичувати 

інформацію та знання, мати до них вільний доступ, користуватися і 
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обмінюватися ними, надати можливість кожній людині повною мірою 

реалізувати свій потенціал, сприяючи суспільному і особистому розвиткові для 

підвищення якості життя [21, с. 8]. 

СЕД, які впроваджено та функціонують в архівах, постійно змінюються і 

удосконалюються виробниками. Цим викликано коливання їх популярності 

серед користувачів. 

Важливе значення для архівів мають системи обліку звернень громадян та 

контролю за їх виконанням. Найпоширенішою архітектурою СЕД, якою 

користуються державні архіви, є клієнт-серверна, на другому місці WЕВ-

орієнтована. 

Щодо системи управління базами даних (далі – СУБД), то державні 

архіви, у тому числі і Державний архів Хмельницької області найчастіше 

віддають перевагу системам Огасіе та MSSQL. 

За даними Національного центру підтримки електронного урядування, в 

державних архівах впроваджено та експлуатується СЕД, більшість з яких на 

даний час є несумісними між собою як за форматами електронного документу, 

так і за форматами ЕЦП. Така ситуація стала можливою у результаті 

хаотичного, несистемного розвитку національної системи ЕЦП та відсутності 

сертифікації СЕД і уніфікованих форматів, що не тільки унеможливлює 

електронну взаємодію архівів між собою при наданні ними послуг та є 

загрозою національній безпеці держави, але й створює значні труднощі для 

бізнесу, особливо в процесі надання електронної звітності контролюючим 

органам [5, с. 25].  

Ще одним кроком на шляху до оптимізації роботи з електронними 

документами в Україні загалом та у Державному архіві Хмельницької області 

стало розпорядження Кабінету Міністрів України «Питання впровадження 

системи електронної взаємодії органів виконавчої влади». На виконання цього 

розпорядження було створено системи електронної взаємодії органів 

виконавчої влади (далі – система взаємодії), що дозволяє здійснювати обмін 

електронними документами. «Положення про систему електронної взаємодії 
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органів виконавчої влади» затверджено постановою Кабінету Міністрів 

України, а згодом Міністерство юстиції України затвердило «Порядок роботи з 

електронними документами через систему електронної взаємодії з 

використанням ЕЦП» [5, с. 27].  

Зазначені документи встановлюють загальні правила створення, 

відправлення, передавання, одержання, опрацювання, використання та 

зберігання електронних документів та електронних копій паперових 

документів, на які накладено ЕЦП, таких, що не містять інформацію з 

обмеженим доступом.  

Варто зазначити, що нині в державних органах впроваджено системи 

автоматизації діловодства (далі – САД) і системи електронного документообігу 

(далі – СЕД). САД орієнтовані на автоматизацію документаційних процесів 

стосовно паперових документів. До основних функцій САД належать: 

реєстрація вхідних, вихідних та внутрішніх документів, контроль за їх 

виконанням. 

СЕД поєднують у собі функції автоматизації діловодства та управління 

електронними документами, забезпечують приймання, реєстрацію, обробку, 

передачу, засвідчення документа ЕЦП та зберігання електронних документів. 

Тобто СЕД охоплює всі діловодні процеси в державних архівах та має власні 

засоби обліку і зберігання документів, а також механізм автоматизації їх руху – 

маршрутизатор, що іменується нерідко docflow. 

До СЕД зазвичай зараховують і САД, тим більше, що класичних САД 

практично не залишилося, оскільки всі вони постійно оновлюються та 

доопрацьовуються. Тому віднести їх до САД або до СЕД можна з певною 

ймовірністю, аналізуючи характеристики цих систем. САД забезпечує реєстрацію 

вхідних, вихідних, внутрішніх документів, контроль за їх виконанням [15, с. 36]. 

У СЕД використовуються два підходи до зберігання документів: 

централізоване та розподілене. Більшість державних органів, які надали 

відомості, віддають перевагу централізованому зберіганню документів, а 

незначна частина – розподіленому. 
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Автоматична реєстрація вхідних, вихідних і внутрішніх документів та 

створення реєстраційно-контрольної картки у системі передбачена в більшості 

СЕД та САД, що функціонують чи впроваджуються в державних архівах. 

Системи документообігу, що функціонують чи впроваджуються в 

архівах, виконують таку функцію, як взяття документа на контроль та контроль 

за виконанням доручень. Підсистема «Звернення громадян» призначена для 

підвищення рівня обробки звернень громадян шляхом автоматизації реєстрації 

отриманих звернень, призначення виконавців і визначення строків виконання 

резолюцій, що надали цю інформацію. 

Подальше зменшення частки паперового документообігу завдяки 

застосуванню технологій штрих-кодування, потокове сканування та поступова 

інтеграція в СЕД уже передбачена в державних архівах [15, с. 38].  

У Державному архіві Хмельницької області є підсистема «Архівна 

справа», яка дозволяє формувати та підготовляти справи до архівного 

зберігання у системі (групування документів у справи, систематизація справ, 

створення реєстрів, описів).  

Щодо інформаційної діяльності Державного архіву Хмельницької 

області, то зазначимо, що служба названої установи здійснює інформаційне 

забезпечення основних напрямів його роботи, оперативне та ефективне 

інформаційне обслуговування користувачів на основі широкого доступу до 

інформаційних ресурсів ДІФ. Інформаційне забезпечення науково-дослідної та 

методичної роботи архіву передбачає виявлення, вивчення та уточнення 

інформаційних потреб і запитів користувачів, організацію інформаційного 

забезпечення НДМР на стадіях вибору та формування переліку проблем і тем, 

розроблення теми, реалізації виконання НДМР, впровадження її результатів.  

Інформаційне забезпечення практичної діяльності включає: надання 

співробітникам архіву чинних нормативно-методичних документів, наукових 

розробок, необхідних для виконання планової роботи (на основі ДІФ архіву, 

ДІФ ГЦНТІ, системи МБА тощо), а також підготовки інформаційних матеріалів 
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(реферативної, аналітичної інформації, бібліографічних списків про 

найважливіші нормативно-методичні та наукові розробки) [11, с. 30].  

Інформаційне забезпечення управління службою НТІ здійснюється 

шляхом надання керівництву архіву матеріалів з актуальних проблем архівної 

справи, нормативних документів архівної галузі, зарубіжного досвіду, 

необхідних для прийняття управлінських рішень.  

Основу ефективного інформаційного забезпечення архіву складає система 

ДІО, що являє собою комплекс різних видів інформаційного обслуговування 

користувачів (абонентів системи) і призначена для задоволення інформаційних 

потреб та запитів абонентів за профільною проблематикою, що виникають під 

час реалізації основних функцій архіву. Абонентами ДІО служби НТІ архіву 

можуть бути співробітники архіву, інших архівних установ, установ-джерел 

комплектування архіву, а також інші юридичні та фізичні особи (за їх 

запитами) [11, с. 31].  

У плані роботи архіву на рік необхідно передбачити всі види і обсяги ДІО 

за документами ДІФ (заходи щодо організації та удосконалення ДПА, 

виконання інформаційних запитів, створення бібліографічних посібників, 

виконання довідок, випуск інформаційно-бібліографічних бюлетенів тощо) з 

урахуванням необхідності забезпечення інформаційних потреб користувачів та 

запитів профільного характеру. Служба НТІ архіву здійснює ті види 

інформаційного обслуговування, що найповніше задовольняють інформаційні 

потреби та запити профільного характеру.  

Отже, інформаційна діяльність Державного архіву Хмельницької області 

відзначається належним рівнем розитку: активно впроваджуються сучасні 

технічні засоби, удосконалюється форми електронного прийняття, 

опрацювання інформації тощо. І хоча більшість документообігу у Державному 

архіві Хмельницької області все ж таки здійснюється в традиційному 

паперовому вигляді, нинішній стан впровадження СЕД в названій установі 

створює технологічні передумови для подальшого поширення електронного 

документообігу в Україні. 
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ВИСНОВКИ 

Проаналізувавши інформаційну систему як основу організації 

інформаційної діяльності державних архівних установ (на прикладі Державного 

архіву Хмельницької області), ми можемо зробити такі висновки: 

1. Дослідженням діяльності державних архівів загалом та їх 

інформаційної діяльності зокрема займалося надзвичайно багато як зарубіжних, 

так і українських учених. Теоретичні основи щодо діяльності архівів як 

інформаційних систем знайшли відображення у працях Н. Христової, І. Матяш, 

К. Селіверстової, Г. Папакіна, А. Кисельової, О. Матвієнко, Н. Меньківської та 

інших науковців. Питаннями створення доступу до інформаційних ресурсів 

суспільства (в т.ч. й архівних) займалися такі вчені, як: В. Горовий, Г. Боряк, 

О. Онищенко та ін. 

2. Інформаційна діяльність державних архівів визначається як постійне та 

систематичне збирання, використання, розповсюдження і зберігання первинної 

та вторинної архівної інформації архівами, що створені й фінансовані 

державою, з метою задоволення потреб громадян, юридичних осіб і держави в 

ретроспективній документній інформації.  

3. Виходячи із положень Закону України «Про інформацію», де визначені 

основні види інформаційної діяльності, можна сказати, що кожен з цих видів 

визначає види інформаційної діяльності державних архівів, а саме: одержання 

інформації – формування НАФ; використання інформації – створення 

довідкового апарату, користування документами архіву та використання 

архівної інформації, архівне описування; розповсюдження інформації – 

науково-дослідна робота, методична робота, інформатизація архівної справи; 

зберігання інформації – забезпечення збереженості документів в архіві. Тому 

необхідно сприяти підвищенню ефективності інформаційної діяльності 

державних архівів, які мають велику значущість як інформаційна установа, що 

відіграє вагому роль у суспільному інформаційному просторі. 

4. Державний архів Хмельницької області є місцевою державною 

архівною установою.Основними його завданнями  є: 1) організація виконання 
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Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів 

України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, 

розпоряджень голів Київської обласної та Переяслав-Хмельницької районної 

державних адміністрацій та здійснення контролю за їх реалізацією; 

2) забезпечення у межах своїх повноважень захисту прав і законних  інтересів 

фізичних та юридичних осіб; 3) розробка проектів розпоряджень голови 

адміністрації, у визначених законом випадках – проектів нормативно-правових 

актів з питань реалізації повноважень у сфері архівної справи і діловодства; 

4) участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених 

іншими органами виконавчої влади; 5) розгляд в установленому 

законодавством порядку звернень громадян; 6) опрацювання запитів і звернень 

народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 7) постійне 

інформування населення про стан здійснення визначених законом 

повноважень; 8) забезпечення у межах своїх повноважень реалізації державної 

політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом; 9) надання 

адміністративних послуг у випадках, визначених чинним законодавством; 

10) забезпечення захисту персональних даних; 11) реалізація державної 

політики у сфері архівної справи і діловодства, здійснення управління архівною 

справою і діловодством на території Переяслав-Хмельницького району; 

12) координація діяльності державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності, 

зокрема приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або 

юридичними особами приватного права (приватні архіви), у питаннях архівної 

справи і діловодства; 13) внесення до Національного архівного фонду архівних 

документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та 

використання відомостей, що в них містяться; 14) здійснення контролю за 

діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання 

законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи; 

15) здійснення інших повноважень, передбачених законом. 
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Отже, інформатизація архівних установ, у тому числі Державного архіву 

Хмельницької області є важливим процесом задля ефективної їх діяльності. 

Інформатизація передбачає створення умов для заміни традиційних архівних 

технологій новими інформаційними з метою забезпечення раціонального, 

повного та своєчасного використання інформаційного потенціалу архівних 

ресурсів. Заміна традиційних архівних технологій зумовлена потребою 

модернізації усталених процесів, впровадження новітніх форм роботи з доку-

ментами і формування різнохарактерних електронних інформаційних ресурсів, 

розширення доступу до архівної інформації та її оперативного використання. 
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ДОДАТКИ 

Додаток А 

Словник архівознавчої термінології 

Авторський архівний каталог – іменний каталог архіву, який містить 

вторинну документну інформацію архівів про авторів кіно-, фото-, фоно- та 

науково-технічних документів. 

Аркуш фонду – основний обліковий документ, який фіксує зміни в назві 

фонду, а також у кількості і складі документів архівного фонду. 

Архів – соціальна інституція (спеціалізована установа), що забезпечує 

потреби суспільства у ретроспективній документній інформації через архівні 

документи, організуючи їхнє зберігання та використання. 

Архівна довідка – вид інформаційного документа, який має юридичну 

силу і містить повідомлення про наявність у фондах архіву відомостей, що 

становлять зміст запиту, із посиланням на пошукові дані документів. 

Архівна евристика – спеціальна дисципліна, що вивчає теорію і 

методику пошуку архівних джерел. 

Архівна інформація – сукупність первинної та вторинної документної 

інформації архівів. 

Архівна колекція – сукупність окремих, поєднаних за однією або 

декількома ознаками документів, що утворилися в процесі діяльності різних 

фондоутворювачів; є одиницею обліку архівних документів. 

Архівна копія – письмове відтворення всього тексту документа, офіційно 

завірене архівом. 

Архівна система – сукупність основоположних принципів організації і 

управління архівною справою, способів та технології її ведення, що 

забезпечують цілісність і скоординованість функціонування архівної галузі. 

Архівна справа – галузь життєдіяльності суспільства, що охоплює 

наукові, політико-правові, культурологічні та техніко-економічні аспекти 

організації зберігання архівних документів та використання їхньої інформації. 
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Архівна україніка – архівні документи, що стосуються історії України й 

українського народу. 

Архівна установа – спеціалізований заклад чи структурний підрозділ, що 

забезпечує збирання, зберігання архівних документів та організацію 

використання їхньої інформації або здійснює управління, науково-дослідну та 

інформаційну діяльність в галузі архівної справи. 

Архівне описання – результат процесу архівного описування; син. 

описова стаття. 

Архівне описування – процес відбору репрезентативних інформаційних 

характеристик об'єкта описання для його адекватного відтворення в описовій 

статті (моделі) з метою ідентифікації архівного матеріалу, виявлення змісту 

документів і документних систем, що утворили їх. 

Архівний довідник – елемент системи науково-довідкового апарату, що 

містить вторинну документну інформацію; призначений для розкриття складу і 

змісту первинних архівних документів. 

Архівний документ – документ, що зберігається або підлягає зберіганню 

в архіві з метою забезпечення потреби в ретроспективній документній 

інформації або через його значущість для власника. 

Архівний маркетинг – вид діяльності архівної установи, спрямований на 

забезпечення її взаємозв'язків із споживачами архівної інформації, створення 

ринку архівних послуг та отримання прибутку, що включає вивчення кола 

реальних і потенційних споживачів ретроспективної документної інформації, 

стимулювання попиту і накопичення інформації про споживачів, рекламування 

інформаційних послуг архіву, вивчення наслідків їх надання, вироблення 

рекомендацій з тематики і форм використання архівної інформації, визначення 

конкретних цін на інформаційні послуги та їх відповідності реальному 

попитові, відстеження ефективності різних форм надання архівної інформації. 

Архівний опис – тип архівного довідника, призначений для поодиничного 

та сумарного обліку одиниць зберігання, розкриття їх змісту та закріплення 

систематизації документів у межах архівного фонду. 
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Архівний фонд – 1) комплекс документів, історично або логічно 

пов'язаних між собою, що утворилися в результаті діяльності певної установи 

або особи; 2) основний підрозділ класифікації архівних документів на рівні 

незалежного цілого, що має одного фондоутворювача; 3) основна одиниця 

обліку документів НАФ. 

Архівні технології – сукупність методів виконання комплексу 

послідовних і взаємопов'язаних робіт з архівними документами, спрямованих 

на забезпечення їхньої збереженості й використання ретроспективної 

документної інформації. 

Архівознавство – комплексна система знань, що вивчає теорію, історію і 

практику архівної справи, її правові та економічні засади. 

Атрибуція архівних документів – встановлення авторів, часу, місця 

створення, редакції архівних документів. 

Виконавський архівний каталог – вид іменного архівного каталогу, що 

містить вторинну документну інформацію про виконавців художніх творів. 

Відеодокумент, відеофонограма – аудіовізуальний документ, що містить 

зображувальну та звукову інформацію, зафіксовану відповідно відео- та 

звукозаписом. 

Географічний архівний каталог – різновид архівного каталогу, що 

містить вторинну документну інформацію архіву про географічні й 

топографічні об'єкти. 

Географічний покажчик – різновид допоміжного покажчика, який 

містить топоніми. 

Державна реєстрація документів Національного архівного фонду –

 реєстрація уповноваженими державними архівними установами усіх 

документів, які віднесені до НАФ, незалежно від місця їх зберігання і форми 

власності, здійснювана з метою забезпечення державного контролю за 

збереженістю документів. 
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Державний облік документів Національного архівного фонду – облік 

документів НАФ, що здійснюється державними архівними установами за 

встановленими єдиними формами облікових документів. 

Джерела комплектування архіву – юридичні або фізичні особи, що 

безпосередньо передають документи в архіви відповідно до їх профілю або 

потенційно можуть стати такими. 

Довідковий інформаційний фонд (ДІФ) – сукупність впорядкованого 

масиву документів та довідково-пошукового апарату до них, призначена для 

оперативного інформаційного обслуговування архівних установ. 

Довідково-пошуковий апарат ДІФ – система каталогів, картотек (у тому 

числі фактографічних, які уможливлюють отримання безпосередньої відповіді 

на конкретний запит) та бібліографічних посібників, що забезпечує 

нагромадження і видачу інформації про склад і зміст матеріалів ДІФ, а також 

інформації про матеріали профільного для архіву характеру незалежно від 

місця їх зберігання. 

Документ – запис інформації на матеріальному носії, основна функція 

якого – збереження і передавання інформації в просторі й часі. 

Документи особового походження – документи, що утворилися 

впродовж життя, наукової, творчої, службової, громадської та іншої діяльності 

особи (сім'ї, роду), а також ті, що відклались у їхніх особистих (сімейних, 

родових) архівах. 

Допоміжні облікові документи – облікові документи, необхідність 

ведення яких визначає архівна установа. 

Доступ до архівних документів – санкціонований повноважною 

посадовою особою дозвіл на ознайомлення користувача з потрібними йому 

документами архіву. 

Експертиза цінності документів (ЕЦД) –визначення наукової, 

історико- культурної та практичної цінності документів на підставі діючих 

принципів та критеріїв; див. також ЕК, ЕПК. 
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Експертна комісія (ЕК) – дорадчий орган в установах, який розглядає 

методичні і практичні питання експертизи цінності документів та організації 

документальної частини діловодства. 

Експертно-перевірна комісія (ЕПК) – дорадчий орган в державних 

архівних установах для вирішення науково-методичних і організаційних питань 

комплектування та експертизи цінності документів; контролює роботу 

експертних комісій. 

Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів ~ створення й 

підтримання оптимальних умов зберігання документів, здійснення їх 

консервації, реставрації, відтворення, біозахисту. 

Зберігання архівних документів – утримання й забезпечення 

збереженості архівних документів. 

Іменний архівний каталог – різновид архівного каталогу, що містить 

вторинну документну інформацію архівів про осіб, які є авторами документів 

або згадуються в документах (авторський архівний каталог, виконавський 

архівний каталог, каталог документів з особового складу). 

Інформатизація архівної справи – комплексна система організаційних, 

науково-методичних і технологічних заходів, які забезпечують створення 

єдиних методологічних та методичних основ функціонування архівної галузі із 

залученням комп'ютерних технологій. 

Картка архівного фонду – обліковий документ, призначений для 

централізованого державного обліку документів НАФ, що містить назву і 

номер архівного фонду, відомості про кількість і склад його документів, а 

також місце його зберігання. 

Картковий архівний опис – попередня форма архівного опису, текст 

якого записується на картках для полегшення систематизації документів у 

ньому, редагування заголовків, друкування (листового) архівного опису. 

Каталог документів з історії установ – різновид предметно-

тематичного архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація з 

історії розвитку установ класифікована за галузевою ознакою. 
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Каталог документів з особового складу – різновид іменного архівного 

каталогу, в якому вторинна документна інформація про осіб систематизована за 

алфавітною ознакою. 

Класифікація архівних документів – віднесення документів на основі 

загальних принципів подібності і відмінності до комплексів архівних фондів, 

окремих архівних фондів, груп справ, окремих справ. 

Книга державної реєстрації документів Національного архівного 

фонду – документ встановленого зразка, до якого вносяться записи номера, 

дати реєстрації та інших реквізитів реєстраційних свідоцтв на документи НАФ. 

Книга обліку надходжень документів – основний обліковий документ, 

що послідовно у хронологічному порядку фіксує надходження документів до 

архіву. 

Комплекс науково-технічної документації – науково-технічна 

документація, що виникає при проектуванні окремої споруди, при 

конструюванні одного виробу, розробці технології виготовлення або 

будівництва споруди (проект), при дослідженні наукової теми; є обліковою і 

класифікаційною одиницею. 

Комплектування архіву – систематичне поповнення архіву документами 

відповідно до його профілю й рангу. 

Користувач архівними документами – юридична або фізична особа, яка 

користується послугами архіву для ознайомлення з архівними документами. 

Короткий довідник по архіву – різновид путівника по архіву, що містить 

систематизований перелік найменувань фондів з довідковими відомостями про 

них. 

Машиночитаний документ – закодований документ (магнітний диск, 

магнітна стрічка, перфокарта, перфострічка тощо), зміст якого доступний для 

читання лише машині; у тому числі електронний документ, що “читається” за 

допомогою комп'ютера. 

Мережа архівних установ – структурна основа архівної галузі, до якої 

входять архіви, архівні підрозділи міністерств, відомств, підприємств, 
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організацій, громадських об'єднань, що здійснюють постійне чи тимчасове 

зберігання документів. 

Міжархівний довідник – архівний довідник, що містить відомості про 

документи кількох архівів. 

Міжфондовий довідник – архівний довідник, що містить відомості про 

документи кількох фондів одного архіву. 

Мікологічне обстеження – комплекс заходів щодо виявлення в 

сховищах та на документах, які зберігаються, мікроскопічних грибів та їхніх 

спор для попередження їх подальшого поширення та біодеструкції документів. 

Науково-довідковий апарат (НДА) архіву – комплекс архівних 

довідників, що створюється з метою розкриття складу та змісту документів 

архіву. 

Науково-дослідна робота архівної установи – здійснення наукових 

досліджень для отримання теоретичних, методичних і практичних результатів, 

які забезпечуватимуть дальше удосконалення архівної справи та діловодства. 

Науково-інформаційна діяльність архіву – діяльність, спрямована на 

забезпечення споживачів інформації необхідною їм первинною і вторинною 

документною інформацією. 

Науково-технічне опрацювання документів – комплекс робіт, 

пов'язаних із систематизацією, формуванням справ, архівним описуванням, 

технічним обробленням документів та створенням довідкового апарату. 

Національний архівний фонд України – сукупність архівних документів, 

незалежно від їх виду, місця створення і форми власності на них, що 

зберігаються на території України або за її межами і відповідно до міжнародних 

угод підлягають поверненню в Україну, відображають історію духовного й 

матеріального життя її народу та інших народів, становлять наукову, історико-

культурну цінність, визнані такими відповідною експертизою і зареєстровані в 

порядку, передбаченому законодавством. 

Неподільність архівного фонду – основне правило організації архівних 

документів, що випливає з принципу походження і потребує, щоб архівний 
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фонд був збережений у своїй цілісності без поділу, вилучення або долучення 

документів для забезпечення його повної достовірності та інформаційної 

цінності. 

Номенклатура справ – систематизований перелік заголовків справ, що 

заводяться у поточному діловодстві організацій. Друкується на бланку 

організації і передбачає такі графи: індекси справ, їх заголовки, кількість, 

термін зберігання документів з посиланням на відповідну статтю відомчого 

переліку. 

Об'єднаний архівний фонд – архівний фонд, що складається з 

документів, які утворились у процесі діяльності двох або більше 

фондоутворювачів-установ з історично зумовленими зв'язками (однорідністю 

функцій, підлеглістю, місцезнаходженням, правонаступністю тощо) або 

фондоутворювачів-осіб, пов'язаних між собою родинними, професійними, 

творчими та іншими суттєвими стосунками. 

Об'єктний каталог – різновид предметного каталогу в технічному 

архіві, в якому вторинна документна інформація систематизована за об'єктами 

(спорудами, виробами). 

Облік документів архіву – комплекс заходів, що забезпечують фіксацію 

наявності архівних документів та отримання відомостей про їхній склад, обсяг і 

рух в одиницях обліку. 

Обліковий документ архіву – документ встановленої форми, що фіксує 

обсяг, склад і рух архівних документів в одиницях обліку, призначений для 

контролю за збереженістю архівних документів, закріплення їх організації та 

вивчення використання. 

Огляд архівного фонду – вид архівного довідника, що включає 

систематизовані відомості про склад і зміст документів архівного фонду з 

джерелознавчим аналізом. 

Одиниця зберігання архівних документів – 1) базова одиниця 

систематизації, описування та обліку архівних документів; 2) фізично 
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відокремлений документ або сукупність документів, які мають самостійне 

значення. 

Одиниця обліку архівних документів – одиниця виміру кількості 

архівних документів: архівний фонд (архівна колекція, об'єднаний архівний 

фонд), одиниця зберігання тощо. 

Описова стаття – сукупність елементів описання, що містять у собі 

характеристику складу і змісту одиниці описання. 

Основні облікові документи архіву – комплекс облікових документів, що 

є обов'язковими для державного архіву. 

Особливо цінний документ (ОЦД) – цінний документ, що не втрачає 

значення для державного управління, оборони, економіки, культури, 

міжнародних відносин і не може бути поновлений як з огляду на його 

юридичне значення, так і на зовнішні ознаки. 

Паспорт архіву – основний обліковий документ періодичної звітності, 

що містить відомості про кількість, стан і умови зберігання архівних 

документів та їх мікрокопій, склад науково-довідкового апарату до них і про 

кадри архіву. 

Первинний документ – документ, створений у процесі фіксації 

інформації навколишньої дійсності і містить виклад фактів, методів, концепцій 

тощо. 

Подокументне описування – описування документа (або його частини), 

що стосується одного предмета (питання). 

Покажчик – самостійний архівний довідник або елемент довідкового 

апарату видання, що є алфавітним, систематичним або складеним за іншою 

ознакою переліком назв предметів чи явищ. згадуваних в архівних документах 

(виданні), із зазначенням пошукових даних цих документів. 

Покажчик фондів архіву – міжфондовий архівний довідник, в якому 

інформація про фонди архіву подана в систематично-алфавітному порядку. 

Поодиничне описування– описування одиниці зберігання з одного 

питання. 
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Предметний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому 

вторинна документна інформація систематизована а алфавітному порядку 

найменувань предметів. 

Предметний покажчик – вид допоміжного покажчика, в якому 

найменування предметів розміщені в алфавітному порядку. 

Предметно-тематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в 

якому вторинна документна інформація архіву з однієї або декількох тем/ 

предметів розташована в логічній послідовності. 

Принцип походження – головний принцип організації архівних фондів, 

який потребує врахування генетичних зв'язків документів з фондоутворювачем 

(фондоутворювачами) для організації їх зберігання при віднесенні документів 

до певного архівного фонду; син. провенієнцпринцип. 

Путівник по фондах архіву/архівів – тип архівного довідника, що 

містить характеристики або короткі відомості про архівні фонди (колекції, 

комплекси) у систематизованому порядку, призначений для загального 

ознайомлення зі складом і змістом фондів архіву (архівів). 

Регест – виклад у документальній публікації змісту документа або його 

частини, супроводжуваний заголовком і легендою (розгорнутий регест), або 

передавання інформації про зміст документа шляхом публікації його заголовка 

та легенди (короткий регест). 

Реєстр описів – допоміжний обліковий документ архіву, що фіксує 

кількість архівних описів та деякі їхні характеристики (кількість справ, 

аркушів, примірників тощо). 

Реєстраційне свідоцтво на документи НАФ – документ єдиного зразка, 

який видається власнику документів НАФ після проведення державної 

реєстрації їх і засвідчує: назву документа (документів), що реєструється, назву 

юридичної особи або прізвище громадянина, дату і номер запису у книзі 

державної реєстрації документів НАФ, адресу й умови місця зберігання, місце 

реєстрації, дату видавання, серію і номер реєстраційного свідоцтва. 



38 

 

Реквізит документа – обов'язковий інформаційний елемент (зазначення 

автора, дати тощо), властивий певному виду офіційного документа. 

Реконструкція архівного фонду – 1) відновлення основного змісту 

частково або повністю втраченого архівного фонду в його первісному або 

близькому до первісного  вигляді за допомогою ідеального опису; 2) з'єднання в 

одному архіві розрізнених частин архівного фонду зі складанням його 

реального опису. 

Реставрація документів – відновлення початкових або близьких до 

початкових властивостей і зовнішніх ознак пошкодженого чи зруйнованого 

документа. 

Реституція – повернення однією державою іншій незаконно 

привласнених цінностей. 

Рівень описання – позиція одиниці описування в ієрархії описуваних 

комплексів документів (документ, справа, фонд, архів тощо). 

Родовий архівний фонд – архівний фонд особового походження, що 

утворився протягом життя й діяльності представників одного роду. 

Система науково-довідкового апарату – створений на єдиних 

методологічних і методичних засадах комплекс взаємопов'язаних архівних 

довідників, у т.ч. електрон-них, призначений для розкриття складу і змісту 

архівних документів на всіх рівнях системи й пошуку первинної документної 

інформації. 

Систематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому 

вторинна документна інформація архіву згрупована за галузями знань і 

розташована в логічній послідовності відповідно до схеми єдиної класифікації 

документної інформації. 

Систематичний покажчик – вид покажчика, в якому назви предметів і 

явищ розташовані відповідно до певної схеми класифікації документної 

інформації. 
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Сімейний архівний фонд – архівний фонд особового походження, що 

складається з документів, утворених протягом життя та діяльності 

представників однієї сім'ї. 

Слід фонду – окремі справи й документи установи чи особи, що 

збереглися в архіві як свідчення існування цієї установи або особи. 

Список фондів архіву – основний обліковий документ, що містить 

перелік найменувань архівних фондів, розташованих у порядку їх номерів, 

призначений для обліку фондів архіву. 

Справа – 1) група документів (документ), що стосуються одного питання 

або аспекту діяльності установи чи особи і зберігаються в окремій папці 

(палітурці); 2) одиниця зберігання писемних документів. 

Стандартизація в архівній справі – встановлення визнаних державою 

єдиних норм, правил, вимог до різних об'єктів архівної справи. 

Страховий фонд документів – упорядкована сукупність страхових копій 

унікальних документальних пам'яток та особливо цінних документів, що 

створюється для збереження документної інформації на випадок пошкодження 

(втрати) оригіналів і зберігається окремо від них у безпечному місці. 

Схема систематизації документів архівного фонду – схема організації 

архівних документів, відповідно до якої розташовуються одиниці зберігання у 

межах архівного фонду. 

Тематичний путівник по фондах архіву/архівів – вид путівника по 

фондах архіву/архівів, що характеризує ту частину документів цих фондів, в 

якій міститься інформація з теми, і вказує назву або номери архівних фондів. 

Унікальна документальна пам'ятка (УДП) – особливо цінний документ 

НАФ, який має виняткове історико-культурне значення для держави та 

суспільства, не має собі подібних і, з погляду юридичної сили, автографічності 

або зовнішніх ознак, не може бути відновлений у разі непоправного 

пошкодження чи втрати. 

“Усна історія” – 1) інформація, одержана шляхом опитування й запису 

спогадів учасників і/або свідків історичних подій; 2) свідоме документування (у 
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3-му значенні) фактів, подій, явищ минулого з метою створення 

документальних джерел. 

Фільмовий архівний каталог – різновид предметно-тематичного 

архівного каталогу, що містить вторинну документну інформацію про 

кінофільми. 

Фонд користування архівними документами – сукупність копій 

архівних документів, призначених для користування замість оригіналів для 

запобігання їх зношенню. 

Фонодокумент – документ, що містить звукову інформацію (усне 

мовлення, музику, шуми), зафіксовану будь-якою системою звукозапису: 

фонографічною, грамофонною, шоринофонною механічною, фотографічною 

(оптичною), магнітною. 

Фотодокумент – документ, що містить зображувальну інформацію, 

зафіксовану фотографічним способом. 

Хронологічний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому 

вторинна документна інформація архіву систематизована в хронологічному 

порядку дат документів і подій. 

Хронологічний покажчик – вид допоміжного покажчика, в якому дати 

документів або дати подій систематизовані в хронологічному порядку. 

Централізація архівної справи – організація архівної справи й системи 

архівних установ у державі на єдиних засадах і при єдиному державному органі 

управління архівною справою. 

Центральна експертно-перевірна комісія (ЦЕПК) Головархіву 

України – вищий дорадчий орган Головархіву України з питань експертизи 

цінності архівних документів. 

Центральний фондовий каталог – міжархівний довідник, картковий або 

електронний, що знаходиться в центральному органі управління архівною 

справою і містить відомості про архівні фонди та їх місцезнаходження, а також 

здійснює їх державний облік. 
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Додаток Б 

Функції інформаційних систем 

Система 

маркетингу 

Виробничі 

системи 

Фінансові 

системи та 

системи обліку 

Система 

кадрів 

Інші системи 

(напр., 

інформаційні 

системи 

керівництва) 

Дослідження 

ринку і 

прогнозування 

продаж 

Планування 

обсягів робіт і 

розробка 

календарних 

планів 

Управління 

портфелем 

замовлень 

Аналіз і 

прогнозуван

ня потреби у 

трудових 

ресурсах 

Контроль за 

діяльністю 

організації 

Управління 

продажами 

Оперативний 

контроль і 

управління 

виробництвом 

Управління 

кредитною 

політикою 

Ведення 

архівів 

записів про 

персонал 

Виявлення 

оперативних 

проблем 

Рекомендації з 

виробництва 

нової 

продукції 

Аналіз роботи 

обладнання 

Розробка 

фінансового 

плану 

Аналіз і 

планування 

підготовки 

кадрів 

Аналіз 

управлінських і 

стратегічних 

ситуацій 

Аналіз і 

встановлення 

ціни 

Участь у 

формуванні 

замовлень 

постачальникам 

Фінансовий 

аналіз і 

прогнозування 

Забезпечення 

процесу 

кадрового 

управління 

Вироблення 

стратегічних рішень 

Облік 

замовлень 

Управління 

ресурсами 

Контроль 

бюджету. 

Бухгалтерський 

облік і 

розрахунок 

заробітної платні 
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Додаток В 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови обласної 

державної адміністрації 

02.08.2016 № 317/2016-р 

ПОЛОЖЕННЯ 

про Державний архів Хмельницької області 

1. Державний архів Хмельницької області (далі – Державний архів) 

утворюється головою обласної державної адміністрації, входить до її складу і в 

межах території області забезпечує виконання покладених на нього завдань. 

2. Державний архів підпорядкований голові обласної державної 

адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний Державній архівній службі 

України. 

3. Державний архів у своїй діяльності керується Конституцією та 

законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, 

наказами Державної архівної служби України, розпорядженнями голови 

обласної державної адміністрації, а також цим Положенням. 

4. Основними завданнями Державного архіву є: 

4.1. Забезпечення реалізації державної політики у галузі архівної справи 

та діловодства на території області. 

4.2. Здійснення управління архівною справою і діловодством на території 

області, координація діяльності державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, 

зокрема приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або 

юридичними особами приватного права (приватні архіви) у питаннях архівної 

справи і діловодства. 

4.3. Внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що 

мають місцеве значення, ведення обліку та постійне зберігання цих документів, 

а також використання відомостей, що в них містяться. 

4.4. Проведення науково-методичної роботи в галузі архівознавства, 

документознавства та археографії, впровадження досягнень науки, техніки, 

передового досвіду у практику діяльності архівних установ. 

4.5. Здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб 

діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний 

архівний фонд та архівні установи. 

5. Державний архів відповідно до визначених галузевих повноважень 

виконує такі завдання: 

5.1. Організовує виконання Конституції і законів України, актів 

Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших 

центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голови обласної 

державної адміністрації в архівній сфері та здійснює контроль за їх реалізацією. 

5.2. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних 

інтересів фізичних та юридичних осіб. 
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5.3. Аналізує стан та тенденції розвитку архівної галузі в області та 

вживає заходів до усунення виявлених у цій сфері недоліків. 

5.4. Вносить пропозиції до проекту обласного бюджету. 

5.5. Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних 

коштів. 

5.6. Розробляє проекти розпоряджень голови обласної державної 

адміністрації, у визначених законом випадках – проекти нормативно-правових 

актів з питань реалізації заходів у архівній сфері. 

5.7. Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, 

розроблених іншими органами державної влади. 

5.8. Бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної 

державної адміністрації, головними розробниками яких є інші структурні 

підрозділи обласної державної адміністрації. 

5.9. Бере участь у підготовці звітів голови обласної державної 

адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради. 

5.10. Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами 

обласної державної адміністрації інформаційні та аналітичні матеріали для 

подання голові обласної державної адміністрації. 

5.11. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції. 

5.12. Готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, 

меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у сфері реалізації 

та планування заходів у межах своїх повноважень. 

5.13. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення 

громадян. 

5.14. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та 

депутатів відповідних місцевих рад. 

5.15. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він 

є. 

5.16. Постійно інформує населення про стан здійснення визначених 

законодавством повноважень. 

5.17. Здійснює науково-методичне керівництво і контроль за діяльністю 

архівних відділів (секторів) районних державних адміністрацій, міських (міст 

обласного значення) рад, трудових та приватних архівів. 

5.18. Контролює діяльність органів місцевого самоврядування та надає 

методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень 

органів державної влади. 

5.19. Здійснює повноваження, делеговані органами місцевого 

самоврядування. 

5.20. Забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань 

мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог 

законодавства з охорони праці та пожежної безпеки. 

5.21. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної 

політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом. 
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5.22. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних 

трудових спорів (конфліктів). 

5.23. Забезпечує захист персональних даних. 

5.24. Забезпечує постійне зберігання, охорону, реставрацію, консервацію: 

5.24.1. Документів Національного архівного фонду з різними 

матеріальними носіями інформації, які передані до Державного архіву 

державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, 

установами, організаціями незалежно від форми власності та об’єднаннями 

громадян, громадськими спілками, які діють (діяли) на території області. 

5.24.2. Документів особового походження. 

5.24.3. Службових видань, що не надходять у встановленому порядку до 

Книжкової палати України та бібліотек-депозитаріїв. 

5.24.4. Документів юридичних і фізичних осіб, що в установленому 

порядку надійшли у власність держави з-за кордону. 

5.24.5. Страхового фонду копій унікальних документів, копій документів 

з історії області, що зберігаються в інших архівах, музеях і бібліотеках. 

5.24.6. Облікових документів Державного архіву та архівних довідників, а 

також друкованих видань та інших матеріалів, що належать до довідково-

інформаційного фонду Державного архіву. 

5.25. Організовує створення страхових копій та копій фонду 

користування документів, що зберігаються в Державному архіві, та профільних 

унікальних документів незалежно від місця зберігання і форми власності на 

них. 

5.26. Проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз 

діяльності архівних установ незалежно від форми власності та 

підпорядкування, веде їх реєстр. 

5.27. Веде обов’язковий державний облік профільних документів 

Національного архівного фонду незалежно від місця їх зберігання, форми 

власності на них, виду носія інформації та доступу, здійснює контроль за їх 

збереженістю, обліком та використанням відомостей, що в них містяться. 

5.28. Організовує роботу, пов’язану із внесенням профільних документів 

до Національного архівного фонду або вилученням документів з нього 

незалежно від місця зберігання і форми власності на них. 

5.29. Організовує роботу щодо віднесення документів Національного 

архівного фонду до унікальних документів та їх страхування. 

5.30. Веде облік юридичних осіб та фізичних осіб – джерел формування 

Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування 

Державного архіву, на підставі затверджених списків. 

5.31. Затверджує списки джерел формування Національного архівного 

фонду, які перебувають у зоні комплектування архівних відділів (секторів) 

районних державних адміністрацій, міських (міст обласного значення) рад. 

5.32. Проводить роботу, спрямовану на виявлення, взяття на облік, 

повернення, придбання або відтворення в копіях профільних документів, які 
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знаходяться за кордоном, та документів іноземного походження, що стосуються 

історії області. 

5.33. Приймає на прохання юридичних і фізичних осіб документи 

Національного архівного фонду, що є власністю цих осіб, на постійне чи 

тимчасове зберігання. 

5.34. Здійснює контроль за дотриманням правил торгівлі антикварними 

речами в частині продажу архівних документів, реалізації переважного права 

держави на придбання профільних документів Національного архівного фонду 

в разі їх продажу, звернення до суду з позовом про передачу у власність 

держави архівних документів, які не мають власника або власник яких 

невідомий. 

5.35. Перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства 

державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та 

організацій незалежно від форми власності, зокрема об’єднань громадян, 

громадських спілок, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за 

дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні 

установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання 

зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації 

діловодства та зберіганні документів. 

5.36. Здійснює контроль за складанням та додержанням номенклатури 

справ підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та 

об’єднань громадян, що перебувають у зоні комплектування Державного 

архіву. 

5.37. Створює і вдосконалює довідковий апарат до архівних документів, 

забезпечує автоматизацію інформаційних процесів. 

5.38. Надає користувачам архівні документи і довідковий апарат до них, 

інформує про документи, відомості з яких можуть бути ними використані, 

забезпечує у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей 

про особу на вимогу фізичних осіб долучення до архівних документів 

письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу. 

5.39. Забезпечує у межах своїх повноважень охорону відомостей та 

збереженість документів, що становлять державну таємницю, переглядає в 

установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, у тому 

числі скасування рішення про віднесення інформації до державної або іншої 

таємниці. 

5.40. Забезпечує видачу архівних довідок, копій документів та іншим 

шляхом задоволення запитів фізичних і юридичних осіб. 

5.41. Публікує в установленому порядку документи Національного 

архівного фонду, випускає довідково-інформаційні видання і посібники з 

архівної справи та діловодства. 

5.42. Подає обласній державній адміністрації пропозиції щодо створення 

архівних установ для централізованого тимчасового зберігання архівних 

документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових 

або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території 
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(району, міста), та інших архівних документів, що не належать до 

Національного архівного фонду (трудових архівів). 

5.43. Складає і подає для затвердження в установленому порядку проекти 

регіональних цільових програм з розвитку архівної справи в області. 

5.44. Вживає заходи для вдосконалення мережі державних та інших 

місцевих архівних установ. 

5.45. Здійснює грошову оцінку документів Національного архівного 

фонду, що зберігаються в Державному архіві, у фізичних і юридичних осіб, які 

перебувають у зоні його комплектування. 

5.46. Організовує страхування документів Національного архівного 

фонду, які надаються у користування поза Державним архівом, у порядку, 

встановленому законодавством. 

5.47. Надає допомогу юридичним і фізичним особам, які є власниками 

документів Національного архівного фонду, у поліпшенні умов їх зберігання, 

реставрації та створенні фондів користування. 

5.48. Надає платні послуги юридичним і фізичним особам. 

5.49. Бере участь у плануванні капітальних вкладень на будівництво 

місцевих архівних установ. 

5.50. Сприяє залученню фахівців до роботи в архівних установах області, 

організовує підвищення їх кваліфікації, проводить навчання працівників 

діловодних, архівних служб та експертних комісій підприємств, установ, 

організацій всіх форм власності на курсах підвищення кваліфікації. 

5.51. Здійснює разом з науковими установами або самостійно наукові 

дослідження з архіво- і документознавства, археографії, упроваджує у практику 

їх результати, поширює науково-технічну інформацію з архівної справи та 

діловодства. 

5.52. Організовує вивчення, узагальнення і поширення передового 

досвіду. 

5.53. Планує та координує роботи з формування, ведення та використання 

обласного страхового фонду документації. 

5.54. Виконує інші функції, що випливають з покладених на Державний 

архів завдань. 

6. Державний архів для здійснення повноважень та виконання завдань, 

що визначені, має право: 

6.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних 

підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних 

адміністрацій та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та 

організацій, незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, 

документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

6.2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих 

питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів обласної 

державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з 

їх керівниками), представників громадських об’єднань, релігійних організацій 

(за згодою). 
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6.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення 

роботи обласної державної адміністрації в архівній сфері. 

6.4. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами 

органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами 

спеціального зв’язку та іншими технічними засобами. 

6.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та 

конференції з питань, що належать до його компетенції. 

6.6. Вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні 

документи, від часу створення яких минуло понад 50 років, або які мають намір 

здійснити відчуження, вивезення за межі України архівних документів, 

проведення експертизи цінності таких документів. 

6.7. Отримувати в установленому порядку документи юридичних осіб з 

метою виявлення документів, що підлягають внесенню до Національного 

архівного фонду, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом. 

6.8. Проводити планові та позапланові перевірки архівних підрозділів і 

служб діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, 

підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, 

громадських об’єднань, релігійних організацій, а також трудових, приватних 

архівів з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про 

Національний архівний фонд та архівні установи. 

6.9. Порушувати в установленому порядку питання про зупинення 

діяльності архівних установ, які не забезпечують збереженість документів 

Національного архівного фонду. 

6.10. Порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про 

притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів 

документами Національного архівного фонду та інших осіб, винних у 

порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, 

а також про відшкодування ними збитків, заподіяних власнику документів 

Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі. 

6.11. Відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства державних 

органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій 

незалежно від форми власності та громадських об’єднань з правом доступу до 

їх документів, за винятком тих, що згідно із законодавством спеціально 

охороняються. 

6.12. Складати протоколи про адміністративні правопорушення за 

порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, 

визначати уповноважених осіб на складання протоколів про адміністративні 

правопорушення за порушення законодавства про Національний архівний фонд 

та архівні установи в області. 

6.13. Звертатися до суду з позовом про позбавлення власника документів 

Національного архівного фонду, який не забезпечує належну їх збереженість, 

права власності на ці документи. 

6.14. Установлювати ціни на роботи і послуги, що виконуються 

Державним архівом. 



48 

 

7. Державний архів у встановленому законодавством порядку та у межах 

повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом 

обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями та 

органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, 

інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, 

установами та організаціями з метою створення умов для провадження 

послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і 

передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього 

завдань та здійснення запланованих заходів. 

8. Державний архів очолює директор, який призначається на посаду і 

звільняється з посади головою обласної державної адміністрації згідно із 

законодавством про державну службу за погодженням з Державною архівною 

службою України. 

9. Директор Державного архіву: 

9.1. Здійснює керівництво Державним архівом, несе персональну 

відповідальність за організацію та результати його діяльності, визначає ступінь 

відповідальності своїх заступників і керівників структурних підрозділів 

Державного архіву, сприяє створенню належних умов праці у Державному 

архіві. 

9.2. Подає на затвердження голові обласної державної адміністрації 

Положення про Державний архів. 

9.3. Затверджує посадові інструкції працівників Державного архіву та 

розподіляє обов’язки між ними. 

9.4. Планує роботу Державного архіву, вносить пропозиції щодо 

формування планів роботи обласної державної адміністрації. 

9.5. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення 

ефективності роботи Державного архіву. 

9.6. Звітує перед головою обласної державної адміністрації про виконання 

покладених на Державний архів завдань та затверджених планів роботи. 

9.7. Може входити до складу колегії обласної державної адміністрації. 

9.8. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії обласної 

державної адміністрації питань, що належать до компетенції Державного 

архіву, та розробляє проекти відповідних рішень. 

9.9. Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування. 

9.10. Представляє інтереси Державного архіву у взаємовідносинах з 

іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, 

районними державними адміністраціями, міністерствами, іншими 

центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, 

підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва 

обласної державної адміністрації. 

9.11. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх 

виконанням. 

Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні 
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інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній 

реєстрації у Головному територіальному управлінні юстиції в області. 

9.12. Подає на затвердження голові обласної державної адміністрації 

проекти кошторису та штатного розпису Державного архіву в межах визначеної 

граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників. 

9.13. Розпоряджається коштами у межах затвердженого головою обласної 

державної адміністрації кошторису Державного архіву. 

9.14. Здійснює добір кадрів. 

9.15. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності 

державних службовців Державного архіву. 

9.16. Призначає на посаду і звільняє з посади працівників Державного 

архіву. 

9.17. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до 

повноважень Державного архіву. 

9.18. Затверджує списки джерел формування архівних підрозділів 

районних державних адміністрацій та міських (міст обласного значення) рад. 

9.19. Вирішує питання про видачу документів Національного архівного 

фонду, що зберігаються в Державному архіві, юридичним особам у тимчасове 

користування поза Державним архівом та про доступ користувачів до роботи 

над документами. 

9.20. Погоджує призначення на посаду та звільнення з посади керівників 

архівних підрозділів районних державних адміністрацій. 

9.21. Забезпечує дотримання працівниками Державного архіву правил 

внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни. 

9.22. Здійснює інші повноваження, визначені законом. 

10. У Державному архіві для погодженого вирішення питань, що 

належать до його компетенції, утворюється колегія у складі директора 

Державного архіву (голова колегії) та його заступників за посадою, а також 

інших працівників Державного архіву. До складу колегії можуть входити 

представники інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, 

районних державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, закладів 

культури, освіти і науки, громадських об’єднань. 

Склад колегії затверджується головою обласної державної адміністрації за 

поданням директора Державного архіву. 

За підсумками колегії видаються відповідні накази директора Державного 

архіву. 

11. Для проведення експертизи цінності документів Державний архів 

утворює експертно-перевірну комісію. 

Склад і положення про експертно-перевірну комісію затверджує директор 

Державного архіву відповідно до типового положення, затвердженого 

Державною архівною службою України. 

12. Для розгляду питань проведення науково-дослідної та видавничої 

роботи у сфері архівної справи та діловодства, вирішення інших питань 
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відповідно до покладених завдань у Державному архіві можуть утворюватися 

постійно діючі та тимчасові ради і комісії. 

Склад цих рад і комісій та положення про них затверджує директор 

Державного архіву. 

13. Накази директора Державного архіву, що суперечать Конституції та 

законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, 

міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути 

скасовані головою обласної державної адміністрації, Державною архівною 

службою України. 

14. Директор Державного архіву має заступників, які призначаються на 

посаду та звільняються з посади головою обласної державної адміністрації за 

поданням директора Державного архіву. 

15. Граничну чисельність та фонд оплати праці працівників Державного 

архіву визначає голова обласної державної адміністрації у межах відповідних 

бюджетних призначень. 

16. Штатний розпис та кошторис Державного архіву затверджує голова 

обласної державної адміністрації за пропозицією директора Державного архіву. 

17. Державний архів є юридичною особою, має самостійний баланс, 

рахунки в органах Державного казначейства, печатку із зображенням 

Державного Герба України та своїм найменуванням, власні бланки. 

 

 


