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                              Методические рекомендации 
           по составлению исторической справки  фондообразователя


                    I. Общее понятие об исторической справке


Историческая справка – письменный документ, 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.


Историческая справка состоит из двух частей: истории фондообразователя и истории фонда.  Историческая справка составляется на каждый архивный фонд, объединенный архивный фонд,  фонд личного происхождения, архивную коллекцию.


Историческая справка необходима в архиве  для:

- определения и уточнения  границ архивного фонда;

- определения и уточнения состава и полноты  документов архивного фонда (или выявления недостающих документов и их розыска);

-  проведения экспертизы ценности документов  фонда;

- установления системы построения фонда и разработки схемы систематизации документов;

-  использования научно-справочного аппарата  к фонду.


Методика составления исторической справки едина для всех архивов, организаций, но степень подробности исторической справки зависит от вида фонда и характера документов.

Историческая справка составляется в ведомственном архиве, при его отсутствии – в  службе (отделе, управлении)  делопроизводства. 
В том случае, если фонд ранее поступил  в государственный (муниципаль-ный) архив без  исторической справки  и, если фондирование осуществляется в данном архиве: при создании объединенных архивных фондов, архивных коллекций, описании документов, переработке описей, историческая справка составляется  этим архивом. 


При первой передаче документов фонда из ведомственного архива (архива организации)  в государственный (муниципальный архив) вместе с ним передается один экземпляр исторической справки, второй экземпляр остается в ведомственном архиве (в делопроизводстве организации).


Историческая справка должна иметь   заголовок «Историческая справка к фонду №  _____» с указанием как полного, так и официально принятого  сокращенного  наименования фондообразователя  (в именительном падеже) и его подведомственности. Например:


Историческая справка к фонду № 2 – Управление образования администрации Озерского городского округа Челябинской области
Историческая справка к фонду № 28  - Государственное учреждение  Центр занятости населения города Озерска (ГУ ЦЗН) 
 
Историческая справка используется сотрудниками архивов и исследователями. Часто историческая справка испрашивается пенсионным фондом для установления правопреемственности и правильного наименования предприятий,  учреждений и организаций в определенные периоды.

II. История фондообразователя
Первая часть исторической справки – история фондообразоваттеля - включает характеристику исторических условий  возникновения  и деятельности организации, название организации- предшественницы в хронологической последовательности  всех реорганизаций.

Сведения в разделе излагаются сжато, точно, с обязательными ссылками на законодательные  источники и документы фонда, а иногда привлекается и дополнительная литература.


При разработке раздела освещаются следующие сведения: 

- даты создания, преобразования и ликвидации организации со ссылкой на законодательные акты или распорядительные документы;
- название организации-преемницы; 
- задачи и функции организации и их изменения;
-  масштаб деятельности организации;
- состав системы подведомственных организаций;
- место организации в системе  государственного аппарата,  в экономической, общественно-политической, культурной  и другой жизни; 
- изменения в названии подчиненности организации;
- структура организации и ее изменения.

Уточняя даты создания (как и ликвидации)  организации, необходимо различать время возникновения организации согласно законодательному акту  и действительное начало ее деятельности. 

        Датами создания, как и ликвидации организаций, считаются даты постанов-лений высших органов  государственной власти для центральных учреждений и приказов вышестоящих органов для местных организаций.  Даты фактической деятельности  организации-фондообразователя устанавливаются по документам самой организации, что также оговаривается в исторической справке. 
Например:               
В соответствии с постановлением Совета Министров  СССР от 9 апреля 1946 года  решением суженного состава исполнительного комитета  Челябин-ского  областного Совета  депутатов  трудящихся от 24 апреля 1946 года*  для строительства завода № 817  изымались земли населенных пунктов, близлежа-щие  к стройке  - 1159 га.   Впоследствии   к ранее отведенной территории постановлением СМ  СССР от 21 августа 1947 года присоединилось еще 12290 га земель Кыштымского леспромхоза,  Кузнецкого и Каслинского райсполкомов, колхозов и совхозов, вошедших в зону отчуждения. 
______________________
  *В силу того, что все названные выше постановления имели шифр «сс» и относились к документам    группы фондов ФГУП  ПО «Маяк», правопреемственность с которым у горлесхоза не установлена, ссылка на их номера отсутствует  

В связи с тем, что леса Гослесфонда и местного значения также попали в зону отчуждения и были приписаны к заводу, при нем был образован лесной отдел.  В соответствии с постановлением  Совета Министров  СССР от 22 июня 1955 года № 1160-663 , приказом Министра  от 10 января 1956 года  № 15,

решением комиссии Министерства от 05.06.56  лесной отдел госхимзавода им. Менделеева    распоряжением горисполкома  от 21.06.56  №  173 безвозмездно передан на баланс горисполкома.
Структура фондообразователя дается на момент его возникновения со всеми основными изменениями, произошедшими за период его существования. 

В исторической справке   перечисляются функции организации-фондообра-зователя, т.е. основные направления ее деятельности, отраженные в нормативных актах (Уставе, положении). Например:

Лесхоз занимается лесозащитной, лесохозяйственной и лесовосстанови-тельной  работами.  Объемы  выполняемых работ устанавливаются производст-венно-финансовым планом, который принимается по материалам лесоустрой-ства. Лесоустройство проводится специальным лесоустроительным предприя-тием один раз в 10 лет.

Наряду   с основной деятельностью фондообразователя необходимо отра-зить и ее специфические особенности. Например:

Решением горисполкома от 31.12.65 № 203 при лесхозе создан цех ширпот-реба для производства  товаров широкого потребления, оказания бытовых услуг населению и заготовок древесины по рубкам главного пользователя.  Решением горисполкома от 21.1082 № 443 цех ширпотреба с 1 января 1983 года  выделен  из состава лесхоза и передан  в состав Управления   коммунально-бытовых пред-приятий УКБП горисполкома.  Решением горисполкома от 14.04.88 № 174 цех ширпотреба вновь передан в состав лесхоза для выполнения вышеуказанных функций. Постановлением главы города Озерска от 15.06.2000  №1425  цех ширпотреба с 1 января 2001 года ликвидирован.

При изложении истории различных общественных организаций следует особо отметить вопрос о членстве в них. Например:

Членами Совета союзов спортивных обществ могут быть добровольные  спортивные общества физкультурные и спортивные организации, министер-ства, ведомства.

Если подведомственная сеть  разветвленная, то сведения о ней излагаются  по хронологии или даются в отдельном приложении.
Если подведомственная сеть   неразветвленная, то ее изменения  и характе-ристику можно привести вместе со структурными изменениями в хронологичес-кой последовательности.

При условии составления исторической справки по ликвидированной организации в ней  отражается весь  период деятельности. Если она функцио-нирует, то сведения приводятся за тот период, за который документы сданы в архив.  При передаче документов за последующие годы к исторической справке прилагается дополнение с указанием произошедших изменений за данный период в деятельности организации.

Если нельзя  определить точную дату ликвидации организации, то это оговаривается в исторической справке. Например:

Определить точную дату ликвидации городского коммунального хозяйства (горкомхоза) не предоставляется возможным из-за отсутствия  документов.

Если   организация возглавлялась видными государственными, научными или культурными деятелями, то можно включить дополнительные сведения  о руководителе (фамилия, имя, отчество, должность, его вклад в данную отрасль и т.д.). Например:

С марта 1969 года по август 1979 года исполнительный комитет городского Совета народных депутатов г. Челябинска-65  возглавлял Ермолаев Николай Яковлевич.  Эти годы вошли в историю города как «10 лет созидания и расцвета города». Человек-легенда много сделавший на своем посту для развития городского хозяйства, награжденный  Орденом «Знак почета» (1962 г.); медалью «За трудовую доблесть» (1966 г.), медалью «За доблестный труд. В ознамено-вание 100-летия рождения В.И.Ленина» (1970 г.);  Орденом «Трудового Красного Знаменит» (1971 г.).  За большие заслуги перед городом в области развития промышленности, строительства и городского хозяйства, активное участие в общественно-политической жизни присвоено посмертно  звание «Почетный гражданин г.Челябинска-65»  решением горисполкома от 06.09.79 № 304. Решением горисполкома от 18.09.79 № 317  улица города Школьная переиме-нована  в улицу Ермолаева.
В ряде случаев, отражая историю учреждения-фондообразователя, в исто-рическую справку можно включать не только данные о его структуре, но и  ука-зывать фамилии лиц, возглавлявших эти структурные подразделения. Например:

С 1 августа 1954 года по11 марта  1983 гоад городской отдел финансов возглавлял Панков Степан Григорьевич.  
2.1. Особенности составления исторической справка к объединенному архивному фонду 

Составление исторической справки  к объединенному архивному фонду и коллекции требует отражения особенностей  их фондировании. Так, объединен-ный архивный фонд может быть сформирован из:

-  однородных по целевому назначению и функциям одноименных организаций, действовавших на определенной территории.  Например:
Церкви   Свердловской области.
 - руководящего органа и подчиненных ему организаций, действовавших на определенной территории. Например:
Южноуральское управление строительства и его подразделения.
- организаций, связанных между собой объектами деятельности. Например:
Управление Южно-Уральской  железной дороги и его отделения
- органа  государственной власти и управления и  находящихся  в его составе самостоятельных учреждений и организаций. Например:  Исполнительный комитет Совета народных депутатов города Челябинска-65 и его отделы.

   - последовательно сменявших друг друга  учреждений, если функции предшественников полностью или частично переданы их преемникам. Например:

Управление коммунально-бытовых предприятий, отдел городского хозяйства и бытового обслуживания населения горисполкома, отдел городского хозяйства  горисполкома, управление городского хозяйства администрации города. 
 - двух или нескольких фондов личного происхождения, если фондообразо-ватели связаны между собой  близкими родственными, профессиональными, творческими  отношениями. Например: документы личного происхождения  ветерана Южноуральского управления строительства Анатолия Ивановича Клепикова и членов его семьи.  
Название объединенного архивного фонда может состоять из обобщенного  названия включенных в него фондов; из названия руководящей организации и обобщенного названия подчиненных ему организаций или обобщенного названия сменявших друг друга организаций или лиц.

В зависимости от способов объединения  фонда следует строить  и описание  истории составивших его фондообразователей.
В исторических справках к объединенным фондам, включающим документы организаций, связанных между собой одной системой подведом-ственности, вначале освещается история образования этой системы в целом, затем излагаются сведения  о группах однородных организаций (главках, трестах, отделах, подразделениях). При этом оговаривается их своеобразие, если оно есть.    
               2.2. Особенности составления  исторической справки к фонду личного происхождения


В исторической справке к фонду личного происхождения отражается история жизни и деятельности фондообразователя. В ней должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия; годы жизни фондообразо-вателя.  В исторической справке к семейному  (родовому) фонду о каждом из членов семьи (рода) даются те же сведения, располагаемые последовательно, по степени родства.


Специфика фондов личного происхождения требует давать сведения о составе их документов по определенной схеме.  Объектом  описания в них является конкретное лицо, в процессе жизни и деятельности которого образовался комплекс документов, составляющих фонд личного происхождения. 

При систематизации дел фондов  личного происхождения применяется тематический, номинальный и авторский  признаки, а также признаки специфи-ческие, характерные  для данных   фондов (например, признак группировки литературных, музыкальных рукописей по жанрам произведений, а внутри  жанров – по хронологии).


При систематизации документов  фондов личного происхождения используются признаки: номинальный, предметный, понижения рангов.

         2.3. Особенности составления исторических справок к архивным коллекциям


Коллекции бывают двух видов: созданные конкретным лицом или образованные в архиве из отдельных, разрозненных документов. 

Состав архивной коллекции может изменяться в связи с тем, что она может пополняться вновь поступающими  документами, или по причине  передачи отдельных документов во вновь образуемые фонды.

При изложении истории фондообразователя рассматриваются причины создания коллекции, фамилия, имя, отчество составителя коллекции, годы жизни составителя.
  
В том случае, если коллекция создана в архиве, то устанавливаются цели образования, признак (признаки) объединения документов в коллекцию; место, где коллекция создана, полнота сохранности фондов, к которым относятся документы коллекции.

Биографические сведения  о составителе коллекции даются по аналогии с биографическими  сведениями о фондообразователе к фонду личного происхож-дения.  

III.  История фонда    

Во второй части исторической справки, посвященной истории фонда, при-водятся следующие сведения: 

-  дата первого поступления документов фонда в архив, их объем и крайние даты;

- изменения в составе и объеме фонда и их причины: проведение экспертизы ценности документов, утраты, незадокументированные  периоды истории фондообразователя; 
- степень сохранности документов;
-  особенности формирования, описания, систематизации документов;
- сведения о наличии документов, выходящих за хронологические границы фонда; - сведения о наличии документов фондообразователя (в том числе  по личному составу), находящихся в составе других фондов  или архивохранилищ и местах их хранения; 
- сведения о наличии в фонде   документов других организаций или лиц (фондовые включения); 
- состав справочного аппарата к фонду.   

Если фонд комплектующийся, то по мере необходимости, в историческую справку вносятся изменения, произошедшие  в объеме фонда, его составе и  содержании документов. Дополнения составляются на основе имеющихся в архиве (организации) учетных документов. Дополнения составляются  по той же методике, что и историческая справка.

              3.1.  Особенности составления  истории фонда к объединенному архивному фонду


При создании второй части исторической справки на объединенный архивный фонд, следует отметить следующие сведения:
-  время объединения фонда;

-  на основе какого документа проведено объединение;

- номера и названия фондов, вошедших  в объединенный архивный фонд.


При описании состава и содержания архивного фонда следует иметь в виду, что характеристика документов строится  с учетом существующих разновиднос-тей  объединения архивных фондов:  
1) если в объединенный архивный фонд входят, например,  документы управления и  его подразделений, то сначала дается характеристика  документов вышестоящей организации, а потом ее подчиненных.  Глубина обобщений будет различной. При обобщении сведений, касающихся подчиненных организаций, она будет выше. 

2) если объединенный архивный фонд состоит из однородных  по своим функциям организаций-фондообразователей, то документы  аннотируются вместе по общей схеме.

3) если в объединенный архивный фонд  вошли документы одноименных по целевому назначению  организаций, то выделяются основные виды документов, присущие всем учреждениям и, если  в документах отражена специфика, то она выносится вслед за основным содержанием и т.д. 

3.2. Особенности составления истории фонда к объединенному архивному фонду личного происхождения

 По объединенным архивным фондам личного происхождения характеристика должна даваться для каждого лица отдельно по схеме систематизации, предназначенной для описания документов архивных фондов личного происхождения.

 Характеристика документов фонда личного происхождения  дается как в схеме систематизации: творческие документы,  переписка, документы  к биографии, документы о фондообразователе, изобразительные документы, упоминания о фондообразователе.

Давая характеристику переписке можно перечислить адресатов и основных корреспондентов (в алфавитном порядке). Например:

Среди адресатов и корреспондентов были Александров Г.А, Аронов А.А, Белошицкий  А.Г., Головлев А.П., Качинский Э.П.

3.3. Особенности составления истории фонда к архивной коллекции

Для архивной коллекции указываются ее составитель, сведения  по истории ее создания, в том числе о времени, условиях, причинах создания;  принципах построения, а также местонахождении коллекции до поступления в архив. Например:

 Основная часть коллекции была собрана Клепиковым А.И., работавшим долгое время начальником отдела кадров Южноуральского управления строи-тельства.  Впоследствии сбор документов продолжил председатель Совета ветеранов строительства Богатыров В.Ф., работавший в ЮУС с 1952 года. 
В этой части исторической справки устанавливается направленность и состав архивной коллекции, которая и  будет являться  ее основной характеристикой. Выделяются документы, обладающие наиболее ценной информацией (научной, политической,  исторической, художественной и т.д.).
IV. Заключение 

Текст  исторической справки  помещается в дело фонда, подписывается ее составителем (при наличии архива – сотрудником и архива). 

При создании исторической справки в муниципальном архиве, справка обязательно подписывается и руководителем архивного учреждения.        

Начальник архивного отдела администрации

Озерского городского округа
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