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Історична  довідка  до  архівного   фонду   (колекції)

виконує   функції  довідника,  у  якому  в  узагальненому  вигляді

подаються відомості з історії фондоутворювача і фонду.

     Історична довідка  складається  під  час  першого надходження

документів фонду до архіву.  Вона  містить  три  розділи:  історія

фондоутворювача, історія фонду, характеристика документів фонду.

    У першому  розділі історичної  довідки (Історія фондоутворювача ) 

в хронологічній послідовності подаються відомості про: 

розпорядчі акти  про  створення,  реорганізацію, ліквідацію установи-фондоутворювача;

     крайні дати діяльності установи;

     завдання і функції установи, їх зміни;

     масштаб діяльності установи, мережу підвідомчих організацій;

     зміни в найменуванні та підпорядкованості установи;

     структуру установи та її зміни.

     У другому розділі довідки  (Історія фонду)

 відображаються:

     кількість справ у фонді та крайні дати документів фонду;

     час надходження документів фонду до архіву;

     зміни в складі та обсязі фонду, їх причини;

     дата першого   передання   документів   фонду   на   державне

зберігання та назва відповідного державного архіву;

     ступінь збереженості документів фонду.

     У третьому розділі довідки (Характеристика документів фонду ) наводяться:

     узагальнена характеристика  фонду  за видами документів та їх

змістом;

     відомості про довідковий апарат до фонду;

     напрями використання документної інформації фонду.

     Історична довідка доповнюється в міру поповнення фонду новими

надходженнями.

     Історична довідка  підписується  керівником  архіву  (особою,

відповідальною за архів) і друкується  у  чотирьох  примірниках  в

установах,  що передають документи на державне зберігання, в інших

установах - у двох примірниках.

