
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом директора Державного 
архіву Кіровоградської області  
«24» березня 2015 р. № 45

ПОРЯДОК 
виконання архівними установами області  запитів юридичних та

фізичних осіб на підставі архівних документів та оформлення
архівних довідок (копій, витягів)

І. Загальні положення

1.  Цей  Порядок  установлює  основнi  вимоги  до  виконання  соцiально-
правових запитiв юридичних та фiзичних осiб,  iнших видiв запитiв,  визначе-
них пiдпунктом 4.2 пункту 4 роздiлу VI Правил роботи архiвних установ Украї-
ни, затверджених наказом Мiнiстерства юстицiї України від                   08 квiтня
2013  року  №  656/5,  зареєстрованих  у  Мiнiстерствi  юстицiї  України
10  квiтня  2013  року  за  №  584/23116,  на  пiдставi  архiвних  документiв  та
оформлення архiвних довiдок, копiй або витягiв з документiв.

2. Дiя цього Порядку поширюється на  архівні  установи області (далi —
архiви).

3. Запит фiзичної особи може стосуватися самого(ї) заявника (заявниці),
осiб, що перебувають на його (її) утриманнi, пiд опiкою або пiклуванням, його
(її) померлої(го) дружини (чоловiка), близьких родичiв (батькiв, дiтей, сестер,
братiв, баби, дiда та iн.).

4. Надання документної iнформацiї за запитами юридичних та фiзичних
осiб здiйснюється шляхом складання i надсилання iнформацiйних документiв,
види яких визначено пiдпунктом 4.3 пункту 4 роздiлу VI Правил роботи архi-
вних установ України, затверджених наказом Мiнiстерства юстицiї України вiд
08 квiтня 2013 року № 656/5, зареєстрованих у Мiнiстерствi юстицiї України 10
квiтня 2013 року за № 584/23116.

Усi види iнформацiйних документiв надаються фiзичним або юридичним
особам iз застереженням, що вони не можуть бути розмноженi (повнiстю чи у
витягах), в iнший спосiб тиражованi або включенi до iнформацiйних мереж, баз
даних без дозволу архiву, який надав iнформацiйнi документи.

Інформацiйнi документи надсилаються фiзичним або юридичним особам
разом iз супровiдним листом.

5. Графiк особистого прийому громадян доводиться до вiдома громадян
шляхом розмiщення на iнформацiйних стендах  у  вестибюлi  архiву,  на офiцi-
йному веб-сайтi архiву, публiкацiї у засобах масової iнформацiї.



II. Порядок виконання запитiв

1. Виконання запитiв юридичних та фiзичних осiб (далi — запити) здi-
йснюється у строки, встановленi законодавством, i контролюється керiвництвом
архiву.

Виконання запитiв в архiвi органiзовується за наявностi в запитi наймену-
вання органiзацiї, її мiсцезнаходження (для юридичної особи), прiзвища, iменi,
по батьковi, мiсця проживання (для фiзичної особи), теми (запитання), хроноло-
гiчних рамок запитуваної iнформацiї.

2. Запити розглядаються керiвництвом архiву, направляються на виконан-
ня до вiдповiдного структурного пiдроздiлу або безпосередньо виконавцю i ви-
конуються на пiдставi оригiналiв документiв та друкованих видань, що зберiга-
ються в архiвi.

3.  Пiд  час  виконання архiвом повторних запитiв  перевiряється  вiдповi-
днiсть змiсту ранiше виданої архiвної довiдки вiдомостям, що є в документах, i
у випадку виявлення додаткових вiдомостей архiв включає їх до змiсту архiвної
довiдки, що видаватиметься повторно.

III. Оформлення архiвних довiдок, копiй i витягів

1.  Архiвнi  довiдки  про  пiдтвердження  трудового  стажу  оформлюються
лише за той перiод роботи, вiдомостi про який є в документах архiву. При цьому
зазначаються точна назва посади, яку обiймала фiзична особа, i перiод її роботи
на цiй посадi. Вiдомостi про роботу в рiзних установах надаються в однiй довiд-
цi.

Пiдставою для оформлення архiвної довiдки про пiдтвердження трудово-
го стажу є накази (за вiдсутностi наказiв з особового складу можуть бути ви-
користанi накази з основної дiяльності), особовi рахунки i вiдомостi на видачу
заробiтної  плати,  посвiдчення,  характеристики,  письмовi  трудовi  договори  i
угоди з вiдмiтками про їх виконання та iншi документи, якi мiстять вiдмiтки про
перiоди роботи.

Наявнi в особових справах аркушi з облiку кадрiв, анкети, автобiографiї,
власноручно  заповненi  фiзичною  особою,  на  яких  вiдсутнi  вiдмiтки  вiддiлу
кадрiв про перевiрку наведених у них вiдомостей за оригiналами документiв
або довiдками, не можуть бути пiдставою для оформлення архiвних довiдок про
пiдтвердження трудового стажу.

2.  До  архiвної  довiдки  для  призначення  пенсiї  або  перерахунку  пенсiї
включаються  вiдомостi,  визначенi  Порядком  подання  та  оформлення  доку-
ментiв  для  призначення  (перерахунку)  пенсiй  вiдповiдно  до  Закону  України
«Про загальнообов’язкове державне пенсiйне страхування», затвердженим по-
становою правлiння Пенсiйного фонду України вiд                 25 листопада 2005
року № 22-1,  зареєстрованим в Мiнiстерствi  юстицiї України 27 грудня 2005
року за № 1566/11846 (у редакцiї постанови правлiння Пенсiйного фонду Украї-
ни вiд 07 липня 2014 року № 13-1).
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Архiвна довiдка про заробiтну плату оформлюється на пiдставi особових
рахункiв, платiжних вiдомостей та iнших документiв про нараховану та сплаче-
ну заробiтну плату.

Розмiр заробiтної плати в архiвнiй довiдцi зазначається в грошових
одиницях,  що дiяли в перiод,  за  який витребується iнформацiя.  Данi  за-
значаються  окремо  за  кожен  мiсяць  конкретного  року.  Розрахунок
середньомiсячного та середньорiчного заробiтку архiвом не проводиться.

У випадках,  коли архiв не має можливостi  видати архiвну довiдку про
заробiтну плату з розшифровкою виплачених сум за видами заробiтку, вiн видає
архiвну довiдку, що вiдповiдає даним, наявним в архiвних фондах.

Виписки зi штатного розпису про посадовий оклад, профспiлковi квитки,
квитки партiй та  рухiв,  громадських об’єднань,  показання свiдкiв  не можуть
бути пiдставою для оформлення архiвних довiдок про заробiтну плату.

3.  Архiвнi  довiдки про вiйськову службу,  у  тому числi  у  складi  дiючої
армiї  в  перiод  бойових дiй,  пiд  час  виконання  iнтернацiонального обов’язку,
оформлюються галузевим державним архiвом Мiнiстерства оборони України та
територiальними  архiвними  вiддiлами  галузевого  державного  архiву  Мiнi-
стерства оборони України.

4. Пiдставою для оформлення архiвних довiдок про освiту є вiдомостi про
перiоди навчання та закiнчення навчального закладу за мiсцем навчання.

За вiдсутностi в документах архiву вiдомостей про закiнчення навчально-
го закладу в архiвнiй довiдцi зазначається iнформацiя про тривалiсть навчання в
навчальному закладi у вiдповiднi роки, закiнчення повного навчального перiоду
(курсу, класу) або окремих його етапiв.

Зважаючи на змiст запиту, архiвна довiдка про освiту може мiстити вiдо-
мостi з документа про освiту та з додатка до нього.

Вiдомостi про навчання в рiзних закладах надаються в однiй довiдцi.
5. До архiвної довiдки про участь у лiквiдацiї наслiдкiв аварiї на ЧАЕС

включаються вiдомостi про вiйськову частину, в складi якої фiзична особа брала
участь у лiквiдацiї аварiї, населений пункт чи об’єкт, де особою проводились
роботи з лiквiдацiї наслiдкiв аварiї на ЧАЕС, перiод (перiоди) роботи або про-
живання на цих територiях, iншi наявнi в документах вiдомостi.

6. Пiдставою для оформлення архiвних довiдок про нагородження є спи-
ски нагороджених, офiцiйно затвердженi державними органами, а також накази
та списки, пiдписанi керiвником юридичної особи, що мають посилання на вiд-
повiдний наказ.

7. Пiдставою для оформлення архiвних довiдок про нещаснi випадки на
виробництвi, лiкування є акти про нещаснi випадки, книги облiку i реєстрацiї
аварiй, катастроф, нещасних випадкiв та документи з розслiдування їх причин.

8. Архiвнi довiдки, копiї i витяги (виготовленi засобами друку) оформлю-
ються  на  бланку  архiву  iз  зазначенням  назви  документа  («Архiвна  довiдка»,
«Архiвна копiя», «Архiвний витяг»), засвiдчуються пiдписом керiвника архiву
(архiвнi довiдки — також пiдписом начальника вiдповiдного структурного пi-
дроздiлу) i гербовою печаткою архiву.
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На перiод вiдсутностi  начальника вiдповiдного структурного пiдроздiлу
архiвнi  довiдки  пiдписує  працiвник  архiву,  на  якого  покладено  виконання
обов’язкiв начальника.

9. Текст архiвних довiдок повинен вiдповiдати сутi запиту i не повинен
мiстити зайвих слiв. При вмiщеннi в архiвну довiдку витягiв з документiв вони
обов’язково  беруться  в  лапки.  Найменування  органiзацiї  (установи,  пiдприє-
мства), в якiй працювала або навчалася фiзична особа, в текстi архiвної довiдки
наводиться  повнiстю,  при  повторних згадуваннях  дозволяється  використання
офiцiйних скорочень. Якщо найменування органiзацiї (установи, пiдприємства)
змiнювалося, в архiвнiй довiдцi зазначається лише найменування, яке було у той
перiод, про який йдеться в запитi.

10. Невiдповiднiсть окремих вiдомостей, що мiстяться в документах архi-
ву, даним, викладеним у запитi, не може бути перешкодою для внесення їх до
тексту архiвної довiдки, якщо iнша документна iнформацiя не залишає сумнiву
у тотожностi особи чи певних фактiв.

11.  Прiзвище,  iм’я  та  по  батьковi  особи,  стосовно  якої  запитується
iнформацiя,  подаються згiдно з архiвними документами. Рiзночитання,  невiд-
повiднiсть їх написання у запитi та в архiвних документах позначаються сло-
вами «так у документах».

12.  У текстi  архiвної довiдки застосовується словесно-цифровий спосiб
зазначення дат з проставлянням нуля в позначеннi дня мiсяця, якщо вiн мiстить
одну цифру, наприклад: 05 квiтня 1949 року.

13.  У текстi  архiвних довiдок не  дозволяється  робити виправлення,  не
допускаються коментарi та власнi висновки виконавця.

14. Роз’яснення щодо виявлених у документах вiдомостей, пояснення до
документiв,  стосовно  яких  є  сумнiви  в  їх  достовiрностi,  нерозбiрливо  напи-
саних, виправлених автором, пошкоджених (втрачений текст), викладаються у
довiдцi пiсля зазначення пошукових даних або у супровiдному листi.

15. Якщо архiвна довiдка через об’єктивнi причини є неповною вiдповiд-
дю на запит, текст архiвної довiдки закiнчується словами «Інших вiдомостей не
виявлено».

16. Пiсля тексту архiвної довiдки вмiщуються пошуковi данi документiв,
що стали пiдставою для її складання (номери фонду, опису, справи, аркушiв),
або назва документа, що є пiдставою для видачi архiвної довiдки.

В архiвних копiях/витягах, виготовлених засобами друку, пошуковi данi
наводяться пiсля тексту, у виготовлених фото- або електрографiчним способом,
— на зворотi кожного аркуша.

17. Якщо текст архiвної довiдки не вмiщується на лицьовому боцi бланка,
вiн переноситься на зворотний бiк. Архiвна довiдка, обсяг якої становить два i
бiльше аркушiв, має бути прошита у спосiб, що унеможливлює її роз’єднання
без порушення цiлiсностi. Кiлькiсть прошитих аркушiв скрiплюється пiдписом
особи,  яка  видала  архiвну  довiдку,  i  печаткою,  а  мiсце  з’єднання  аркушiв
обов’язково засвiдчується гербовою печаткою архiву. В архiвних копiях, виго-
товлених засобами друку, засвiдчувальнi написи i гербова печатка розмiщую-
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ться  на  зворотi  кожного  аркуша,  в  архiвних  копiях,  виготовлених  фото-  або
електрографiчним способом, — на зворотi останнього аркуша.

18. Архiвна довiдка оформлюється державною мовою, повинна мати реє-
страцiйний номер та дату оформлення. Копiя архiвної довiдки засвiдчується ви-
конавцем i залишається у вiдповiднiй дiловоднiй справi архiву.

19. Архiвнi копiї та витяги оформлюються в такому самому порядку, як й
архiвнi довiдки. В архiвному витягу назва оригiналу документа, його номер та
дата зазначаються повнiстю, текст витягу оформлюється мовою оригiналу доку-
мента. Архiвнi витяги мають вичерпати всi наявнi данi за запитом; пропуски у
текстi окремих слiв, речень позначаються трикрапкою. У разi необхiдностi до
тексту архiвної копiї/витягу можуть робитися вiдповiднi застереження щодо не-
розбiрливо написаних, виправлених або таких, що не пiдлягають прочитанню,
слiв, а також зовнiшнiх особливостей оригiналу («так у документах»).

20. Працiвники архiву вiдповiдають за достовiрнiсть iнформацiї,  викла-
деної в iнформацiйних документах,  та  за своєчаснiсть надання вiдповiдей на
запити юридичних та фiзичних осiб.

21.  Дiловодство  щодо  виконання  запитiв  юридичних  та  фiзичних  осiб
ведеться окремо вiд загального дiловодства архiву.

__________________________
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