
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства юстиції України
_____________ № ____________

ПОРЯДОК 

підготовки документальних видань

І. Загальні положення

1.  Цей  Порядок  встановлює  основні  організаційні  вимоги  щодо
підготовки  документальних  видань  архівними  установами  (далі  –  архіви)  з
використанням документів Національного архівного фонду (далі – НАФ).

2.  Публікаційна  діяльність  архівів  –  це  сукупність  робіт  з  підготовки
документальних  видань,  що  включає  визначення  типу,  виду  та  форми
публікації документів НАФ, організацію підготовки видань, виявлення і відбір
документів,  вибір  та  передавання  тексту,  археографічне  оформлення
документів  та  створення  до  них  науково-довідкового  апарату,  формування
макету документального видання, роботу з видавництвом. 

При підготовці документальних видань слід керуватися цим Порядком.

3.  Державна  архівна  служба  України  (далі  –  Укрдержархів)  координує
роботу архівів з підготовки міжгалузевих та міжархівних видань, у тому числі
серійних, а також видань, що готуються відповідно до розпоряджень Кабінету
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Міністрів України, договорів з науковими інститутами, вищими навчальними
закладами або окремими науковими працівниками, до міжнародних договорів
України  і  міжнародних  договорів  міжвідомчого  характеру  з  архівними
службами  та  іншими  зацікавленими  установами  й  організаціями  іноземних
держав.

4.  Дія  цього  Порядку  поширюється  на  центральні  державні  архіви,
Державний  архів  в  Автономній  Республіці  Крим,  державні  архіви  областей,
міст Києва і Севастополя, архівні відділи районних, районних у містах Києві і
Севастополі  державних  адміністрацій,  галузеві  державні  архіви,  архівні
підрозділи органів державної влади.

5. До документальних видань відносяться публікації документів:
1) друковані:  корпус,  серія,  збірник,  моно  видання,  альбом,  буклет,

плакат,  публікація  у  періодичному  виданні  та  такому,  що  продовжується,
додатки до наукових праць;

2) публікації  на  плівкових  носіях:  мікрофільм,  мікрофіша,  кіно-  та
відеофільм, магнітоальбом;

3) електронні: дискета, компакт-диск, база даних у мережі Інтернет тощо.
4) довідкові  про склад та зміст документів НАФ, окремих архівів, груп

фондів, фондів і колекцій: путівники, довідники, каталоги, покажчики, огляди,
проспекти, буклети.

ІІ. Організація підготовки документальних видань

1.  Документальні видання включаються  до  плану науково-видавничої
роботи архіву та до річного і перспективного планів науково-видавничої роботи
Укрдержархіву.

Проекти  річного  і  перспективного  планів  науково-видавничої  роботи
Укрдержархіву розглядаються Науково-видавничою радою Укрдержархіву.

За дорученнями органів вищого рівня та Укрдержархіву архіви готують
документальні  видання  не  включені  до  зазначених  планів.  Укрдержархів
здійснює корегування затверджених планів на підставі відповідних письмових
пояснень архіву. 

2. Архів забезпечує виконання заходів, необхідних для реалізації науково-
дослідних та технічних процесів підготовки документальних видань: формує
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редакційну  колегію,  колектив  упорядників,  готує  організаційно-методичні
документи,  укладає  договори  з  іншими  зацікавленими  установами  та
організаціями, видавництвами та ін.

Тип  та  вид  документального  видання,  що  готує  архів,  він  визначає
самостійно. 

3. Архів укладає з видавництвом договір, в якому визначаються права та
обов’язки  видавництва  і  архіву,  тираж  документального  видання,  рівень
поліграфічного оформлення,  кількість  екземплярів  документального видання,
що  передаватимуться  архіву,  фінансові  умови,  випадки  припинення  дії
договору, дотримання авторського та суміжного права, інші особливі умови.

4.  Якщо  документальна  публікація  готується  декількома  юридичними
особами-співвиконавцями,  між  ними  укладається  договір,  де  зазначається
провідна  юридична  особа, обсяги  і  строки  робіт,  здійснюваних
співвиконавцями.

Провідна юридична особа координує та організовує роботу з підготовки
документального  видання,  організовує  роботу  редколегії,  рецензування  та
обговорення рукопису документального видання, веде перемовини та укладає
договір з видавництвом.

Фінансове  забезпечення  міжгалузевих,  міждержавних  видавничих
проектів забезпечується на паритетних засадах або інших договірних умовах.

5.  Для  підготовки  документального  видання створюється  редакційна
колегія,  до  складу  якої  включаються  представники  усіх  співвиконавців  та
представник колективу упорядників. 

6.  Практичну  роботу  з  підготовки  видання  здійснює колектив
упорядників.  Для керівництва  ним,  контролю за  виконанням графіку роботи
призначається відповідальний упорядник.

7. З метою кращої організації та уніфікації роботи упорядники складають
інструкцію або археографічну пам’ятку. В ній дається характеристика і список
друкованих джерел з теми видання, перелік архівів та фондів, що підлягають
вивченню,  визначаються  особливості  виявлення  та  відбору  документів,  їх
археографічного оформлення, складання науково-довідкового апарату.
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8. Документальне видання містить такі обов’язкові елементи: передмову,
що  включає  історичну  та  археографічну  частини,  тексти  документів,  що
публікуються,  примітки  по  тексту  та  змісту,  покажчики,  переліки,  списки
скорочень, зміст з переліком опублікованих документів.

До  науково-довідкового  апарату  документального  видання  входять:
примітки  по  тексту,  покажчики,  хроніка  подій,  список  скорочень,
термінологічний  словник,  бібліографія,  перелік  опублікованих  і
неопублікованих  документів за темою видання, зміст, ілюстрації,  таблиці, ін.
Склад  науково-довідкового  апарату  залежить  від типу,  виду  й  форми
документального видання.

9.  Рукописи  документальних  видань,  включених  до  річного  і
перспективного  планів  науково-видавничої  роботи  Укрдержархіву,  після
розгляду їх науково-методичними радами архівів подаються в установленому
порядку  на  розгляд  та  затвердження  до  друку  Науково-видавничою  радою
Укрдержархіву.

Директор Департаменту стратегічного 
розвитку органів юстиції
Міністерства юстиції України      Н. А. Козловська


