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Составление исторической справки, 

предисловия к архивному фонду

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.Историческая справка –письменный документ, составляемый в архиве и содержащий сведения по истории фондообразователя, его документального и архивного фондов, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда  и научно-справочного аппарата к нему.

         2 .Независимо от вида архивного фонда историческая справка, предисловие состоит из следующих разделов:

А) истории учреждения -  фондообразователя

Б) истории фонда

В) характеристики документов фонда 

          3. Основными источниками для  написания исторической справки, предисловия являются правовые акты высших органов государственной власти и управления, документы учреждения - фондообразователя, его вышестоящей организации, историческая  и справочная литература, учетные документы, дело фонда.

          Для отыскания нужных сведений может быть использован научно-справочный аппарат  архива  (описи дел, систематический каталог, печатные издания)       

2. ИСТОРИЯ-УЧРЕЖДЕНИЯ-ФОНДООБРАЗОВАТЕЛЯ

            1. История учреждения - фондообразователя  должна содержать сведения о:

- названии и подчиненности учреждения –фондообрзователя, а также всех изменениях с указанием их  дат и основных причин;

- дате и причинах возникновения учреждения- фондообразователя и его местонахождении;

- названии учреждения-предшественника;

- компетенции и функциях учреждения - фондообразователя, датах и основных причинах последующих их изменений;

- структуре учреждения - фондообразователя и всех изменениях с указанием дат и основных причин, их вызвавших;

- составе системы подведомственных (непосредственно подчиненных) организаций (их виды, территориальное размещение), всех последующих ее изменениях с указанием дат и основных  причин;

-датах и причинах реорганизации или ликвидации учреждения - фондообразователя;

-названии учреждения-преемника;

2.При изложении истории учреждения - фондообразователя необходимо иметь в виду следующее: 

- на основании правовых актов указывается точное полное, а также официально принятое сокращенное название учреждения.

Если в различных документах будут расхождения в названии учреждения, то приводятся все названия со ссылками на соответствующие документы. В случае  отсутствия правовых актов об образовании, преобразовании, переименовании, изменении подведомственности и ликвидации организации, эти сведения устанавливаются по косвенным данным, что оговаривается в исторической справке, предисловии;

- указывается непосредственная подчиненность учреждениям - фондообразователям (например, министерству или какому-либо его структурному подразделению);

- даты возникновения, реорганизации, ликвидации даются по соответствующим правовым актам.

При наличии нескольких правовых актов разных органов (постановление Правительства, приказ Министерства) в исторической справке указываются обе даты, но за основу берется постановление высшего органа управления.

 При наличии нескольких правовых актов  одного и того же органа о создании, переименовании, преобразовании, изменении подведомственности, ликвидации в исторической справке указываются все документы, но за основу берется  ранний по времени подписания акт.

Если в тексте правового акта имеется указание на фактическую дату образования или ликвидации  организации, несовпадающую с датой правового акта («образовать» с такого-то числа» или «ликвидировать с такого-то числа), то оговариваются обе даты. 

Необходимо различать время возникновения учреждения согласно законодательному акту и действительное начало его деятельности и оговорить это в справке, предисловии.

При отсутствии  правовых актов крайние даты названий организаций устанавливаются по косвенным данным ( самое раннее упоминание организации в сети учреждений системы, титульных списках,  переписке и т.п.), что оговаривается в  исторической справке, предисловии.

При указании даты ликвидации организации  не принимается во внимание ликвидационная деятельность организации после подписания правового акта о его упразднении. В случае официального создания ликвидационных комиссий наличие ликвидационных комиссий  и их крайние даты оговариваются.

3. Компетенции и функции организации излагаются в соответствии с правовыми и нормативными  актами (уставы, положения и др.), отсутствие соответствующих документов оговаривается.

Структура фондообразователя дается на момент его возникновения со всеми основными изменениями,  произошедшими за период его существования и момент ликвидации.

4.Все данные по истории учреждения приводятся с обязательными ссылками на соответствующие документы. Если при  составлении исторической справки, предисловия были использованы документы учреждений, фонды которых хранятся в архиве, ссылки даются на эти  фонды. Ссылки на Указы Верховного Совета Казахской ССР и постановления Правительства  Республики Казахстан даются по печатным изданиям.

В ссылках к документам фондов, архива, филиала указывается: название  архива, Ф., №, оп. №, д. №, л.л. Если документы находятся на ведомственном хранении, вместо названия государственного архива приводится название архива организации.

5.Если учреждение было ликвидировано, то историческая справка, предисловие содержит сведения по истории фондообразователя за весь период  его деятельности независимо от того, за какой период  сохранились документы.

6.Сведения по истории организации излагаются в исторической справке,  предисловии в хронологической последовательности.

7.Если историческая справка составляется на объединенный архивный фонд, то сведения по истории всех учреждений даются отдельно по каждой организации.

3.ИСТОРИЯ ФОНДА

1.История фонда должна содержать сведения о:

- количестве дел в фонде;

- крайних датах документов фонда;

- дате поступления фонда  (его частей);

- наименование организации передавшей документы на государственное хранение;

- особенностях формирования документов;
- проведенных в архиве работах по описанию документов, по переработке или усовершенствованию описей, комплексной целевой экспертизе ценности документов с указанием причин, вызвавших необходимость этих работ и дат их осуществления.

2. При изложении истории фонда необходимо иметь в виду следующее:

-крайними датами документов фонда будут даты деятельности учреждения: его образования и ликвидации.

Если учреждение действующее,  или документы фонда сохранились  за весь период деятельности фондообразователя, или выходят за хронологические рамки его деятельности, то крайними датами документов фонда будут годы, за которые имеются документы.

4.ХАРАКТЕРИСТИКА ДОКУМЕНТОВ ФОНДА

1.В третьем разделе исторической справки, предисловия отражаются сведения о: 

- основном составе документов и их полноте;

- наличии в фонде документов, выходящих за хронологические границы фонда;

- степени сохранности и физическом состоянии документов (при   необходимости);

- научно-справочном аппарате к фонду;

- наличии и месте хранения документов по личному составу и научно-технической документации;

- наличии документов, относящихся к профилю данного фонда, в составе других фондов архива с указанием их названий и номеров.

- наличии документов фонда в других государственных архивах, библиотеках, музеях с указанием места хранения и дат документов;

- использование документов фонда (в каких целях).

2.Характеристика документов фонда  должна кратко раскрывать состав и содержание документов фонда и показывать их научно-историческое, практическое значение. Она должна содержать следующие сведения:

-схему систематизации документов;

-виды и разновидности документов;

-специфику документов фонда;

-сохранность документов фонда.

3.Если фонды объемные, то характеристика документов составляется по схеме систематизации. Для фондов с простой структурой используются принципы понижения ранга, номинальный,  предметный. 

Глубина детализации информации о документах фонда определяется категорией фонда. Детализация определяется ролью и местом учреждения - фондообразователя, историческим периодом его деятельности.

В справке должна найти отражение информация о видах и разновидностях документов (таких как организационно-распорядительная, учетно-статистическая), которые характеризуют в порядке их значимости. Сведения о специфических материалах (фотографиях, афишах, плакатах) также должны быть освещены в этом разделе исторической справки, предисловии.

4.В случае  неполноты фонда указываются причины отсутствия (утраты) в фонде документов, какие основные категории документов и за какие годы отсутствуют, излагаются результаты их розыска.

5.Если документы выходят за хронологические границы фонда, приводится обоснованное доказательство включения этих документов в состав фонда.

6.Сведения о научно-справочном аппарате к фонду отражают номера и названия всех описей дел  фонда, хронологические рамки включенных в них документов, другие виды НСА (указатели к документам, обзоры и т. д.)

7.При составлении исторической справки на объединенный фонд в ней излагаются сведения по истории объединенного фонда в целом.

8. Историческая справка должна иметь заголовок с указанием названия фонда.

Название фонда состоит из последнего полного и в скобках официально принятого сокращенного названия организации, ее подчиненности, крайних дат деятельности организации за хронологический период, освещенный в исторической справке.

Название объединенного фонда устанавливается в зависимости от принципа  его формирования, например, оно, может состоять из последовательного перечисления организаций, сменявших друг друга, или из названия руководящего органа и обобщенного названия подчиненных ему организаций.

9. Историческая справка подписывается исполнителем с указанием его должности и даты составления.

10. Исторические справки составляются к фондам в соответствии с изложенными требованиями независимо от их категории.

11. В случае выявления новы данных по истории фондообразователя и истории фонда или обнаружения ошибок в историческую справку вносятся исправления. Она дополняется или пересоставляется.

12. При утверждении на ЭПК годовых разделов описей вместе с разделом обязательно представляется «Дополнение к исторической справке,  предисловию». Оно составляется к фонду учреждения,  независимо от того, какие документы включены в опись (учреждения в целом или какой –либо его структурной части), Дополнение к исторической справке, предисловию составляется за хронологический период, за который представлены  документы в годовом разделе.

Если за это время не произошло каких-либо изменений в истории учреждения-фондообразователя и его фонда, это оговаривается в дополнении к исторической справке, предисловии.
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Составление предисловия к архивному фонду

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.Предисловие  обязательный элемент научно-справочного аппарата к документам фонда,  содержащий сведения по истории фондообразователя, его документального и архивного фондов, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда  и научно-справочного аппарата к нему.

         2 .Независимо от вида архивного фонда предисловие состоит из следующих разделов:

А) истории учреждения -  фондообразователя

Б) истории фонда

В) характеристики документов фонда 

          3. Основными источниками для  написания предисловия являются правовые акты высших органов государственной власти и управления, документы учреждения - фондообразователя, его вышестоящей организации, историческая  и справочная литература, учетные документы, дело фонда.

          Для отыскания нужных сведений может быть использован научно-справочный аппарат  архива  (описи дел, систематический каталог, печатные издания)       

2. ИСТОРИЯ-УЧРЕЖДЕНИЯ-ФОНДООБРЗОВАТЕЛЯ

            1. История учреждения - фондообразователя  должна содержать сведения о:

- названии и подчиненности учреждения –фондообразователя, а также всех изменениях с указанием их  дат и основных причин;

- дате и причинах возникновения учреждения- фондообразователя и его местонахождении;

- названии учреждения-предшественника;

- компетенции и функциях учреждения - фондообразователя, датах и основных причинах последующих их изменений;

- структуре учреждения - фондообразователя и всех изменениях с указанием дат и основных причин, их вызвавших;

- составе системы подведомственных (непосредственно подчиненных) организаций (их виды, территориальное размещение), всех последующих ее изменениях с указанием дат и основных  причин;

-датах и причинах реорганизации или ликвидации учреждения - фондообразователя;

-названии учреждения-преемника;

2.При изложении истории учреждения - фондообразователя необходимо иметь ввиду следующее: 

- на основании правовых актов указывается точное полное, а также официально принятое сокращенное название учреждения.

Если в различных документах будут расхождения в названии учреждения, то приводятся все названия со ссылками на соответствующие документы. В случае  отсутствия правовых актов об образовании, преобразовании, переименовании, изменении подведомственности и ликвидации организации, эти сведения устанавливаются по косвенным данным, что оговаривается в предисловии;

- указывается непосредственная подчиненность учреждениям - фондообразователям (например, министерству или какому-либо его структурному подразделению);

- даты возникновения, реорганизации, ликвидации даются по соответствующим правовым актам.

При наличии нескольких правовых актов разных органов (постановление Правительства, приказ Министерства) в  предисловии указываются обе даты, но за основу берется постановление высшего органа управления.

 При наличии нескольких правовых актов  одного и того же органа о создании, переименовании, преобразовании, изменении подведомственности, ликвидации в предисловии указываются все документы, но за основу берется  ранний по времени подписания акт.

Если в тексте правового акта имеется указание на фактическую дату образования или ликвидации  организации, несовпадающую с датой правового акта («образовать» с такого-то числа» или «ликвидировать с такого-то числа), то оговариваются обе даты. 

Необходимо различать время возникновения учреждения согласно законодательному акту и действительное начало его деятельности и оговорить это в предисловии.

При отсутствии  правовых актов крайние даты названий организаций устанавливаются по косвенным данным ( самое раннее упоминание организации в сети учреждений системы, титульных списках,  переписке и т.п.), что оговаривается в  предисловии.

При указании даты ликвидации организации  не принимается во внимание ликвидационная деятельность организации после подписания правового акта о его упразднении. В случае официального создания ликвидационных комиссий наличие ликвидационных комиссий  и их крайние даты оговариваются.

3. Компетенции и функции организации излагаются в соответствии с правовыми и нормативными  актами (уставы, положения и др.), отсутствие соответствующих документов оговаривается.

Структура фондообразователя дается на момент его возникновения со всеми основными изменениями,  произошедшими за период его существования и момент ликвидации.

4.Все данные по истории учреждения приводятся с обязательными ссылками на соответствующие документы. Если при  составлении исторической справки, предисловия были использованы документы учреждений, фонды которых хранятся в архиве, ссылки даются на эти  фонды. Ссылки на Указы Верховного Совета Казахской ССР и постановления Правительства  Республики Казахстан даются по печатным изданиям.

В ссылках к документам фондов, архива, филиала указывается: название  архива, Ф., №, оп. №, д. №, л.л. Если документы находятся на ведомственном хранении, вместо названия государственного архива приводится название архива организации.

5.Если учреждение было ликвидировано, то предисловие содержит сведения по истории фондообразователя за весь период  его деятельности независимо от того, за какой период  сохранились документы.

6.Сведения по истории организации излагаются в предисловии в хронологической последовательности.

7.К  описям объединенных фондов составляется общее предисловие, если фонды входящие в них, включены в одну опись. Кроме того, составляются предисловия  к описям отдельных фондов, включенных в объединенный фонд. В этих случаях в общее предисловие  включаются все сведения относительно объединенного фонда и отдельных его фондов и их описей. В предисловиях к описям отдельных фондов излагаются сведения, касающиеся лишь этих фондов и даются ссылки на общее предисловие.

3.ИСТОРИЯ ФОНДА

1.История фонда должна содержать сведения о:

- количестве дел в фонде;

- крайних датах документов фонда;

- дате поступления фонда  (его частей) в архив;

- наименование организации передавшей документы на государственное хранение;

- особенностях формирования документов;
- проведенных в архиве работах по описанию документов, по переработке или усовершенствованию описей, комплексной целевой экспертизе ценности документов с указанием причин, вызвавших необходимость этих работ и дат их осуществления.

2. При изложении истории фонда необходимо иметь в виду следующее:

-крайними датами документов фонда будут даты деятельности учреждения: его образования и ликвидации.

Если учреждение действующее,  или документы фонда сохранились  за весь период деятельности фондообразователя, или выходят за хронологические рамки его деятельности, то крайними датами документов фонда будут годы, за которые имеются документы.

4.ХАРАКТЕРИСТИКА ДОКУМЕНТОВ ФОНДА

1.В третьем разделе исторической справки, предисловия отражаются сведения о: 

- основном составе документов и их полноте;

- наличии в фонде документов, выходящих за хронологические границы фонда;

- степени сохранности и физическом состоянии документов (при   необходимости);

- научно-справочном аппарате к фонду;

- наличии и месте хранения документов по личному составу и научно-технической документации;

- наличии документов, относящихся к профилю данного фонда, в составе других фондов архива с указанием их названий и номеров.

- наличии документов фонда в других государственных архивах, библиотеках, музеях с указанием места хранения и дат документов;

- использование документов фонда (в каких целях).

2.Характеристика документов фонда  должна кратко раскрывать состав и содержание документов фонда и показывать их научно-историческое, практическое значение. Она должна содержать следующие сведения:

-схему систематизации документов;

-виды и разновидности документов;

-специфику документов фонда;

-сохранность документов фонда.

3.Если фонды объемные, то характеристика документов составляется по схеме систематизации. Для фондов с простой структурой используются принципы понижения ранга, номинальный,  предметный. 

Глубина детализации информации о документах фонда определяется категорией фонда. Детализация определяется ролью и местом учреждения - фондообразователя, историческим периодом его деятельности.

В предисловии должна найти отражение информация о видах и разновидностях документов (таких как организационно-распорядительная, учетно-статистическая), которые характеризуют в порядке их значимости. Сведения о специфических материалах (фотографиях, афишах, плакатах) также должны быть освещены в этом разделе  предисловия.

4.В случае  неполноты фонда указываются причины отсутствия (утраты) в фонде документов, какие основные категории документов и за какие годы отсутствуют, излагаются результаты их розыска.

5.Если документы выходят за хронологические границы фонда, приводится обоснованное доказательство включения этих документов в состав фонда.

6.Сведения о научно-справочном аппарате к фонду отражают номера и названия всех описей дел  фонда, хронологические рамки включенных в них документов, другие виды НСА (указатели к документам, обзоры и т. д.)

7. Предисловие должно иметь заголовок с указанием названия фонда.

Название фонда состоит из последнего полного и в скобках официально принятого сокращенного названия организации, ее подчиненности, крайних дат деятельности организации за хронологический период, освещенный в исторической справке.

Название объединенного фонда устанавливается в зависимости от принципа  его формирования, например, оно, может состоять из последовательного перечисления организаций, сменявших друг друга, или из названия руководящего органа и обобщенного названия подчиненных ему организаций.

8. Предисловие подписывается исполнителем с указанием его должности и даты составления.

9. Предисловия составляются к фондам в соответствии с изложенными требованиями независимо от их категории.

10. В случае выявления новых  данных по истории фондообразователя и истории фонда или обнаружения ошибок в историческую справку вносятся исправления. Она дополняется или пересоставляется.

11. При утверждении на ЭПК годовых разделов описей вместе с разделом обязательно представляется «Дополнение к  предисловию». Оно составляется к фонду учреждения,  независимо от того, какие документы включены в опись (учреждения в целом или какой –либо его структурной части), Дополнение к  предисловию составляется за хронологический период, за который представлены  документы в годовом разделе.

Если за это время не произошло каких-либо изменений в истории учреждения-фондообразователя и его фонда, это оговаривается в дополнении к предисловию.







