
Законодательная база архивного дела 

 

Глоссарий 
Архив – учреждение или структурное подразделение организации, 

осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных 
документов. 

  
Архивное дело в Российской Федерации – деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и 
граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов. 

  
Архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на 

нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его 
идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных 
носителя и информации для граждан, общества и государства. 

  
Архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически 

или логически связанных между собой. 
  
Архивный фонд Российской Федерации – исторически сложившаяся 

и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, 
отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих 
историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и 
культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-
культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к 
информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению. 

  
Архивный фонд Ставропольского края - совокупность архивных 

документов, являющихся составной частью Архивного фонда Российской 
Федерации и находящихся в государственной собственности 
Ставропольского края, отражающих материальную и духовную жизнь 
общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, 
политическое или культурное значение, являющихся неотъемлемой частью 
историко-культурного наследия Ставропольского края, относящихся к 
информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению. 

  
Владелец архивных документов – государственный орган, орган 

местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, 
осуществляющие владение и пользование архивными документами и 
реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, установленных 
законом или договором. 
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Временное хранение архивных документов – временное хранение 

архивных документов - хранение архивных документов до их уничтожения в 
течение сроков, установленных нормативными правовыми актами. 

  
Временное хранение документов Архивного фонда Российской 

Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 
до их передачи на постоянное хранение в порядке, установленном статьей 
21 Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации». 

  
Государственный архив – федеральное государственное учреждение, 

создаваемое Российской Федерацией или государственное учреждение 
субъекта Российской Федерации, создаваемое субъектом Российской 
Федерации, которые осуществляют комплектование, учет, хранение и 
использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также 
других архивных документов. 

  
Дело – совокупность документов или отдельный документ, 

относящиеся к одному вопросу или участку деятельности органа власти, 
организации. 

  
Депозитарное хранение архивных документов – хранение архивных 

документов в архиве, музее, библиотеке на условиях, определяемых 
соглашением (договором) между собственником или надлежащим образом 
уполномоченным владельцем документов и архивом, музеем, библиотекой, с 
сохранением за собственником или за надлежащим образом 
уполномоченным владельцем документов права распоряжения архивными 
документами. 

  
Депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской 

Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 
федеральными органами исполнительной власти и организациями (в том 
числе академиями наук Российской Федерации, имеющими государственный 
статус, за исключением Российской академии наук) в течение сроков и на 
условиях, определенных соответствующими договорами между ними и 
специально уполномоченным и Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти. 

  
Документирование – фиксация информации на материальных 

носителях в установленном порядке. 
  
Делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание 

официальных документов и организацию работы с ними. 
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Документ – официальный документ, созданный государственным 

органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим 
лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в 
документооборот органа власти, организации. 

  
Документ Архивного фонда Российской Федерации – архивный 

документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на 
государственный учет и подлежащий постоянному хранению. 

Документооборот – движение документов с момента их создания или 
получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки. 

  
Документы по личному составу – архивные документы, отражающие 

трудовые отношения работника с работодателем. 
 
Законодательство – это один из основных методов осуществления 

государством своих функций, заключающийся в издании органами власти 
законов. Законодательство – это система не только законов, но и 
подзаконных актов. 

 
Закон – нормативный правовой акт, принимаемый органом 

законодательной власти или непосредственно народом (путем референдума), 
обладающий высшей юридической силой и содержащий первичные 
правовые нормы по вопросам, регулирующим наиболее важные 
общественные отношения. 

 
 Каталог – межфондовый архивный справочник, в котором 

информация о содержании документов архива сгруппирована по предметам 
(темам, отраслям), расположенным в соответствии с принятой для данного 
каталога схемой классификации документной информации. 

 
Кодекс – это единый, логически и юридически цельный закон, который 

обеспечивает обобщенное и системное регулирование определенной группы 
общественных отношений. 

Средствами реализации законодательных норм являются подзаконные 
акты, которые контролируют нормы законов или устанавливают новые 
нормы, но при этом соответствуют законам и не противоречат им  

 
 Муниципальный архив – структурное подразделение органа 

местного самоуправления муниципального района, городского округа или 
муниципальное учреждение, создаваемое муниципальным районом, 
городским округом, которые осуществляют хранение, комплектование, учет 
и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а 
также других архивных документов. 

  



4 
 
Научно-справочный аппарат (НСА) – структурированная 

совокупность элементов описаний архивных документов (вторичной 
документной информации), представленных в различных видах архивных 
справочников, базах данных, предназначенных для поиска архивных 
документов и архивной информации. 

  
Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований 

дел, формируемых в организации, с указанием сроков их хранения. 
  
Опись дел и документов – архивный справочник, предназначенный 

для раскрытия состава и содержания единиц хранения (единиц учета), 
закрепления их систематизации внутри фонда и их учета. 

  
Особо ценный документ – документ Архивного фонда Российской 

Федерации, который имеет непреходящую культурно-историческую и 
научную ценность, особую важность для общества и государства и в 
отношении которого установлен особый режим учета, хранения и 
использования. 

  
Подлинник документа – первый или единственный экземпляр 

документа. 
  
Пользователь архивными документами – государственный орган, 

орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, 
обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для 
получения и использования необходимой информации. 

  
Постоянное хранение документов Архивного фонда Российской 

Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 
без определения срока (бессрочное). 

  
Система архивных органов и учреждений Ставропольского края –

уполномоченный орган исполнительной власти Ставропольского края в 
области архивного дела, а также подведомственные ему учреждения, 
создаваемые в установленном порядке. 

  
Собственник архивных документов – субъект, в полном объеме 

реализующий полномочия владения, пользования, распоряжения указанными 
документами. 

  
Уникальный документ – особо ценный документ, не имеющий себе 

подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним 
признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) 
автографичности. 
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Упорядочение архивных документов – комплекс работ по 

формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию 
и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, 
установленными специально уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

  
Экспертиза ценности документов – изучение документов на 

основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения 
документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда 
Российской Федерации. 

 


