
1. Изучить правила организации хранения, комплектования, 

учёта и использования документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и 

организациях, раздел 5. Организация использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов организации и теоретический материал . 

2. Оформить конспект. 
 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ АФ РФ В 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ЦЕЛЯХ. ОСНОВНЫЕ 

НАПРАВЛЕНИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ. 

 
Порядок использования архивных документов устанавливается 

Федеральной архивной службой России в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации 

об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, другими федеральными 

законами и нормативными правовыми актами Президента Российской 

Федерации и Правительства Российской Федерации, относящимися к 

информации, информационному обеспечению и обмену информацией. 

Формы использования документов 

Основными формами использования документов в архиве 

являются: 

 - информационное обеспечение пользователей (органов 

государственной власти, местного самоуправления, государственных, 

негосударственных и общественных организаций, объединений и граждан) в 

соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке; 

 - представление документов пользователям для исследований в 

читальном зале; 

 - экспонирование документов на выставках; 

 - использование документов в средствах массовой информации; 

 - проведение информационных мероприятий (встреч с 

общественностью, экскурсий в архивы, презентаций, “дней открытых дверей”, 

лекций, докладов, устных журналов, читательских конференций, уроков для 

студентов и школьников и др.) с использованием документов; 

 - выдача документов во временное пользование; 

 - публикация документов в различных формах. 

Виды запросов и информационных документов 

Запросы, поступающие в архивы, подразделяются на тематические, 

генеалогические и запросы социально-правового характера. 

Тематический запрос -- запрос о предоставлении информации по 

определенной проблеме, теме, событию или факту. Разновидностью 

тематического запроса является биографический запрос, по которому 



устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни конкретного 

лица, уточняются факты его биографии. 

Генеалогический запрос -- запрос, выражающий потребность в 

документной информации, устанавливающей родство, родственные связи 

двух или более лиц, историю семьи, рода. 

Запрос социально-правового характера -- запрос конкретного лица или 

организации, связанный с обеспечением прав и законных интересов граждан. 

Согласно, Федерального закона РФ «Об архивном деле в РФ» от 

22.10.2004 года - пользователь архивными документами имеет право 

использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в 

предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных 

документов для любых законных целей и законным способом Федеральный 

закон российской Федерации от 22.10.2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле 

в Российской Федерации».. 

Информация социально-правового характера по запросам граждан и 

организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии, архивной 

выписки и т.д. 

Существует несколько разновидностей информационных документов 

архива: 

Архивная справка -- официальный документ архива, имеющий 

юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете 

запроса с указанием поисковых данных документов, на основании которых 

она составлена 

Архивная копия -- официальный документ архива, дословно 

воспроизводящий машинописным, фотографическим, электрографическим 

или иным способом, в том числе переданный по другим информационным 

каналам, текст документа, с указанием его поисковых данных. 

Архивная выписка -- официальный документ архива, дословно 

воспроизводящий часть текста документа, относящийся к определенному 

факту, событию, лицу, с указанием поисковых данных документа. 

Информационное письмо -- письмо, составленное архивом по своей 

инициативе или по запросу пользователя, содержащее информацию об 

имеющихся в архиве документах по определенной проблеме, теме. 

Тематический перечень документов -- систематизированный краткий 

или аннотированный перечень заголовков документов, единиц хранения, 

единиц учета по определенной теме (вопросу) с указанием их дат и поисковых 

данных, составленный по инициативе архива или по запросу пользователя. 

Тематическая подборка копий документов -- систематизированный 

комплект копий документов или их частей (фрагментов) по определенной теме 

(вопросу), подготовленный архивом по запросу пользователя или в 

инициативном порядке. Тематическая подборка должна иметь титульный 

лист, перечень документов и при необходимости историческую справку по 

теме запроса. 



Архивные справки, архивные выписки и машинописные копии 

составляются на бланке архива с обозначением названия документа 

“Архивная справка”, “Архивная выписка” и “Архивная копия”. 

Изложение текста в справке дается в хронологической 

последовательности событий с указанием видов документов и их дат. В 

справке допускается цитирование документов. Наименование организации, 

где работал или учился гражданин, в тексте справки при первом упоминании 

приводится полностью, при повторных упоминаниях допускается применение 

официальных сокращений. 

Несовпадение отдельных данных документов архива со сведениями, 

изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в справку 

при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений 

в тождественности лица или фактов, о которых говорится в документах. В 

справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в документах 

архива, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, 

отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте 

справки в скобках (“Так в документе”, “Так в тексте оригинала”). 

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных 

заведениях включаются в одну справку. В случаях, если сведения не 

умещаются на одном листе, включая его оборотную сторону, справка 

продолжается на втором и последующих листах. 

В примечаниях по тексту архивной справки, выписки или 

машинописной копии документа оговариваются неразборчиво написанные, 

исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения 

документа места текста оригинала (“Так в тексте оригинала”, “В тексте 

неразборчиво”). 

В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные 

выводы исполнителя по содержанию документов, на основании которых 

составлена справка. 

В конце справки приводятся поисковые данные документов, 

послуживших основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и 

листов документов), вид научно-справочного аппарата. Возможно включение 

поисковых данных документа в текст справки после изложения каждого факта 

или события. 

В справке, предназначенной для направления за рубеж, 

поисковыеданные документов не указываются. В случае необходимости 

дополнительные сведения приводятся в сопроводительном письме архива. 

Все листы справки должны быть скреплены и на месте скрепления 

заверены печатью архива. 

Архивная справка, предназначенная для использования на территории 

Российской Федерации, подписывается руководством архива, исполнителем и 

заверяется печатью архива. Архивная справка, предназначенная для 

направления за рубеж, подписывается руководством архива и заверяется 

печатью с изображением государственного герба Российской Федерации. 



К архивной справке могут прилагаться копии документов или выписки 

из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке. 

При отсутствии в архиве документов, необходимых для исполнения 

запроса, на бланке архива составляется ответ с изложением причин отсутствия 

документов, содержащих запрашиваемые сведения, и даются необходимые 

рекомендации. 

В случае утраты документов, содержащих запрашиваемые сведения, 

архив выдает справку о причинах их утраты, при необходимости заверенную 

печатью архива. 

В архивной выписке название документа, его номер и дата 

воспроизводятся полностью. Извлечениями из текста документов должны 

быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу, причем связность 

содержания и точный смысл каждого извлечения не должны нарушаться. 

Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте документа 

отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 

оговорки о частях текста оригинала документа, неразборчиво написанных, 

исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения 

документа и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие 

сомнения в их точности, могут оговариваться словами “Так в тексте 

оригинала”, “Так в документе”. При необходимости указываются внешние 

особенности оригинала: писчий материал, формат бумаги, наличие миниатюр, 

печатей, водяных знаков и др. После текста архивной выписки указываются 

поисковые данные. 

Идентичность выданных по запросам архивных выписок и 

машинописных копий документов удостоверяется подписью исполнителя и 

печатью архива. 

При изготовлении ксеро- и фотокопий архивных документов бланк 

архива не используется. 

На обороте каждого листа копии документов проставляются поисковые 

данные документа. Все листы копии документа должны быть скреплены и на 

месте скрепления заверены печатью архива и подписью исполнителя. Копии 

документов, предназначенные для направления за рубеж, заверяются печатью 

с изображением государственного герба Российской Федерации и подписью 

руководства архива. 

 
 


