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Введение
Данные методические рекомендации разработаны с целью оказания методической помощи в формировании, оформлении и самостоятельном проведении научно-технической обработки документации избирательных комиссий, отнесенной к составу Национального архивного фонда Республики Казахстан (далее - НАФ), а также для проведения экспертизы ценности документов, не отнесенных к составу НАФ, не подлежащих хранению.
В методических рекомендациях изложены основные методические и организационные положения, требования к формированию и оформлению дел, определены задачи и комплексы работ, которые должны осуществляться исполнителями при упорядочении документов, образующихся в деятельности избирательных комиссий.
Методические рекомендации составлены на основе:
1) Закона Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах», дополнений и изменений к нему;
2) Конституционного Закона Республики Казахстан от 28 сентября 1995 года №2464 «О выборах в Республике Казахстан», дополнений и изменений к нему;
3) Правил хранения избирательных документов, утвержденных Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 14 июля 2014г. №11/236 (далее – Правила хранения избирательных документов);
4) Правил хранения, учета и использования  документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от 22 декабря 2014 года №146 (далее – Правила работы ведомственных и частных архивов);
5) Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от  22 декабря 2014 года №144 (далее – Типовые правила документирования);
6) Перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных  организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от 26 января 2015 года №22 (далее – Перечень типовых документов).


1. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
1.Формирование дела – это группирование исполненных документов в дело в соответствии с согласованной номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.	Формирование дел осуществляется на стадии заведения в делопроизводстве. Все документы формируются в соответствии с требованиями Типовых правил документирования. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие требования:
1) в дело помещаются только исполненные, правильно оформленные документы  в соответствии с заголовками  по номенклатуре дел;
2) вместе формируются  документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;
3) приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 180 листов составляют отдельный том;
4) документы, освещающие подготовку, ход проведения и итоги выборов, формируются за период их проведения;
5) совместно группируются  версии документа на казахском, русском и иных языках;
6) телеграммы, ксерокопии факсограмм, телефонограммы помещаются в дела на общих основаниях в соответствии с номенклатурой дел;
7) в дела не подшиваются документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики документов;
8) не допускается превышение объема дела постоянного срока хранения свыше 180 листов;
9) при наличии в деле нескольких томов  индекс и заголовок дела проставляется на каждом томе с добавлением нумерации томов, в последнем томе  добавлять слово «последний»;
10) переписка формируется за период подготовки и проведения выборов и систематизируется в хронологической последовательности, при этом документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года;
11) документы, утвержденные постановлениями, являются приложениями к ним и формируются  с указанными документами; 
12) протоколы в деле располагаются  в хронологическом порядке по номерам вместе с документами к ним. Приложения объемом свыше 180 листов, составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка;
13) обращения физических и юридических лиц формируются в дела по вопросам, направлениям деятельности избирательной комиссии, при незначительных объемах обращений допускается формирование дел по фамилиям авторов обращений в алфавитном порядке;
14) электронные документы и базы данных формируются в дела (папки) в соответствии с номенклатурой дел, отдельно от документов на бумажном носителе, на выделенном носителе информации. Электронные базы данных формируются в отдельные дела, наименование дела соответствует наименованию базы данных.


2. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДЕЛ

2. Оформление дела – это подготовка дела к хранению. Дела организации (избирательной комиссии) подлежат оформлению при их заведении и по завершении выборов. В зависимости от срока хранения дел проводится их полное или частичное оформление.
Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения. Частичному оформлению подлежат дела временного (до 10 лет) хранения.
Полное оформление дела предусматривает:
1) подшивку или переплет дела в твердую картонную обложку;
2) оформление обложки дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела;
3) нумерацию листов в деле;
4) составление листа-заверителя дела;
5) составление в необходимых случаях внутренней описи дела;
6) указание архивного шифра дела.
Частичное оформление предусматривает только оформление реквизитов обложки дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
3. Документы, подлежащие полному оформлению, подшиваются в дела прочными нитками не менее чем  на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. Первый и последний прокол производятся на расстоянии одного сантиметра от верхней и нижней границ листа. При подшивке рекомендуется использовать планку из картона шириной 1-1,5 см. При подготовке дел к подшивке металлические булавки, скрепки, скобы  удаляются. Книги, брошюры, журналы прошиваются  внутри дела, проколы делаются в середине, по сгибу листов.
Если текст документа слишком близко подходит к краю листа и может быть задет при подшивке, к листу качественным клеем подклеивается полоска прочной бумаги, за которую подшивается документ.
	Дела, подлежащие частичному оформлению, не подшиваются.
4. При оформлении обложек дел, образующихся в процессе делопроизводства, подлежащих как полному, так и частичному оформлению, указываются следующие реквизиты:
1) полное официальное наименование избирательной комиссии в именительном падеже,  в соответствии с учредительными документами;
Например: Восточно-Казахстанская областная территориальная избирательная комиссия
2) наименование населенного пункта с указанием наименования области, города, при необходимости, района, на территории которого расположена избирательная комиссия;
3) цифровое обозначение индекса дела по номенклатуре дел избирательной комиссии;
4) заголовок дела, который переносится на обложку дела из согласованной номенклатуры дел и кратко, в обобщенной форме должен отражать основное содержание и состав документов дела. По окончании года в надписи на обложках вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.
	При оформлении реквизита «Заголовок дела» не допускается употребление неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «исходящая корреспонденция» «входящие документы»), а также вводных слов и сложных оборотов.
Заголовок должен состоять из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, информации и другие) или разновидности документов (решения, протоколы и другие); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.
Виды или разновидности  документов, содержащиеся в деле, следует указывать в начале заголовка.
Например: «Протоколы об итогах выборов депутатов Мажилиса Парламента РК по избирательным участкам г.Усть-Каменогорск №№1-50», «Решения районной (городской) территориальной избирательной комиссии о регистрации избранного акима», «Информации об итогах выборов депутатов Восточно-Казахстанского областного маслихата».
	В заголовках, содержащих документы по одному вопросу, но не связанные последовательностью делопроизводства, начинаются со слова «документы», а в конце заголовков указываются основные виды документов.
Например: «Документы об итогах выборов депутатов Восточно-Казахстанского областного маслихата по избирательным округам области №№1-43  (протоколы, сводные ведомости о результатах подсчета голосов)».
Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы – приложения к какому либо документу.
Например: «Протоколы заседания Восточно-Казахстанской областной территориальной избирательной комиссии и документы к ним».
В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по какому вопросу она ведется.
Например: «Переписка с Центральной избирательной комиссией по вопросам материального обеспечения выборов».
В заголовках дел содержащих плановую или отчетную документацию, относящуюся к избирательному процессу, указывается период подготовки и проведения выборов.
Например:  «Календарный план работы комиссии на период подготовки и проведения выборов», «Планы работ городских и районных территориальных избирательных комиссий по организации избирательных процедур в день выборов Президента РК на 4 декабря 2005г.», «Сводный отчет по расходам по бюджетной классификации по проведению выборов Президента РК, проведенных 4 декабря 2005г.».
Если дело состоит из нескольких томов (частей), всем томам (частям) дается общий заголовок, а затем (при необходимости) делается уточнение содержания каждого тома (части) в отдельности указываются номер тома. Заголовок последнего тома (части) дополняется словом «последний».
Например: «Протоколы об итогах выборов депутатов Мажилиса Парламента РК по избирательным участкам г.Усть-Каменогорск» Том 1
№ 1 – № 50
20 марта 2016 года

«Протоколы об итогах выборов депутатов Мажилиса Парламента РК по избирательным участкам г.Усть-Каменогорск» Том 2 (последний)
№ 51 - № 121
20 марта 2016 года
5) крайние даты документов, то есть даты (число, месяц, год) регистрации самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.
	При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется прописью. Например:«05 апреля 2005 года».
Датой дел, содержащих иную документацию (решения, протоколы, информации), являются точные календарные даты документов дела, то есть даты составления самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. 
Например:
1) «Решения Восточно-Казахстанской областной избирательной комиссии о назначении членов гор/рай. избиркомов»
							           25 января –
								31 марта 2011 года. 
    2) «Протоколы Восточно-Казахстанской областной избирательной комиссии о задачах по подготовке и проведению внеочередных выборов депутатов Мажилиса Парламента и очередных выборов депутатов маслихатов Республики Казахстан»
21 января –
22 февраля 2016 года.
    3) «Информации об итогах выборов депутатов Восточно-Казахстанского областного маслихата»
								20 марта 2016 года.

Планы, отчеты формируются в соответствующие дела того года, когда были проведены выборы, независимо от даты составления. Крайние даты на таких документах не выносятся.
Например: «Индивидуальный план финансирования на проведение выборных компаний, состоявшихся в 2005 году», «Отчет о выполнении плана финансирования выборов Президента РК, проведенных 4 декабря 2005г.».
Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа.
5. Реквизиты обложек пишутся светоустойчивыми чернилами черного, фиолетового, синего цветов или черной тушью.
6. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов в деле все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документов черным мягким графитовым карандашом. Употребление ручек, чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.
Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.
Листы дел, состоящих из нескольких томов, частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно самостоятельной нумерацией.
Нестандартные листы, сложенные в несколько раз, при нумерации разворачиваются для того, чтобы номер листа был проставлен в правом верхнем углу лицевой стороны документа.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Лист с наглухо наклеенными документами (вырезками, выписками, фотографиями) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вырезки, переводы, расчетные листки по заработной плате), то каждый документ нумеруется отдельно.
Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются – сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте; 
Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.
Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.
В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новый лист – заверитель, при этом старый лист – заверитель зачеркивается, но остается в деле.
Дела, подлежащие частичному оформлению,  не нумеруются.
7. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации при полном оформлении дел составляется заверительная надпись (Приложение 1).
	Заверительная  надпись в деле составляется на отдельном листе-заверителе и подшивается в конце дела. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или чистый оборот последнего листа документа. В книгах учета и регистрации документов заверительная надпись составляется на оборотной стороне чистого последнего листа, в картотеках – на отдельном чистом листе формата карточки. В листе-заверителе указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела и отдельно, через знак «+» (плюс), количество листов внутренней описи документов дела.
	Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Лист-заверитель не нумеруется.
	В делах, подлежащих частичному оформлению, заверительная надпись не составляется.
8. Для учета документов определенных категорий, например, в протоколах, составляется внутренняя опись документов дела (Приложение 2).
	Внутренняя опись составляется на отдельном листе бумаги по установленной форме и подшивается в начале дела.
	К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в дело документов и количество листов внутренней описи.
	Внутренняя опись подписывается составителем с указанием расшифровки подписи и даты составления описи.
	При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями т.д.) эти изменения отражаются в графе «примечание» внутренней описи со ссылками на соответствующие акты, при необходимости составляется новая итоговая запись к внутренней описи и лист-заверитель дела.
	Внутренняя опись может составляться при оформлении дел, подлежащих как полному, так и частичному оформлению,  с учетом специфики деятельности организации.
9. Архивный шифр, проставляемый в делах, подлежащих полному оформлению, состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи. Номер фонда присваивается и проставляется при поступлении дел на хранение в государственный архив.
	Заполнение шифров светостойкими чернилами производится после утверждения описей экспертно-проверочной комиссии (далее-ЭПК) соответствующего местного исполнительного органа.
	На делах, подлежащих частичному оформлению, архивный шифр не проставляется.
10. По окончании выборов после опубликования в средствах массовой информации сообщения об итогах выборов и после передачи избирательных документов на хранение в государственный архив в надписи на обложках дел вносятся уточнения - при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

3. НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА

11. Научно-техническая обработка – это комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с нормативными правовыми актами в сфере архивного дела  и документационного обеспечения управления. 
Процесс научно-технической обработки документов включает в себя следующие виды работ:
1) экспертиза ценности  документов; 
2)  оформление  результатов экспертизы ценности;
3) составление акта о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
12. Экспертиза ценности – это изучение документов на основании критериев их ценности в целях отбора для включения в состав национального архивного фонда, определения сроков хранения документов или их уничтожения. Экспертиза ценности  документов избирательной комиссии проводится в целях отбора документов, отнесенных к составу Национального архивного фонда Республики Казахстан (далее - НАФ), подготовки их к передаче на постоянное хранение в соответствующий государственный архив, определения сроков хранения документов, не отнесенных к составу НАФ и выделения к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения.
13. Экспертиза ценности документов проводится на основе:
1) Закона Республики Казахстан от  22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах», дополнений и изменений к нему;
2) Конституционного Закона Республики Казахстан от 28 сентября 1995 года №2464 «О выборах в Республике Казахстан», дополнений и изменений к нему;
3) Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от 22 декабря 2014 года №144 (далее – Типовые правила документирования);
4) Правил хранения, учета и использования  документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от 22 декабря 2014 года №146 (далее – Правила работы ведомственных и частных архивов);
5) Правил хранения избирательных документов, утвержденных Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 14 июля 2014г. №11/236 (далее – Правила хранения избирательных документов);
6) Перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных  организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Министра культуры и спорта РК от 26 января 2015 года №22 (далее – Перечень типовых документов).
7) согласованной номенклатуры дел избирательной комиссии за соответствующий период.
14. Экспертиза ценности документов избирательных комиссий проводится после опубликования в средствах массовой информации сообщения об итогах выборов и передачи их на хранение в государственные архивы. По окончании выборов в надписи на обложках оконченных делопроизводством дел вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.
В процессе экспертизы ценности осуществляется отбор оконченных делопроизводством дел, отнесенных к составу НАФ.
Проведение экспертизы ценности документов избирательных комиссий базируется на анализе состава избирательных документов. При этом имеется определенный состав избирательных документов, которые после опубликования в средствах массовой информации сообщения об итогах выборов, передаются на хранение в государственный архив. Список избирательных документов, передающихся в государственный архив изложен в Правилах хранения избирательных документов.
Также при проведении экспертизы ценности документов избирательных комиссий уточняется характер повторяемости содержащейся в них информации в других документах, вид, форма и полнота повторения. Выделение документов с повторяющейся информацией и дублетных документов к уничтожению производится  только после сверки их с документами, отобранными на постоянное хранение. Экспертиза ценности проводится путем проведения полистного просмотра. Изъятие из дел вторых и последующих экземпляров, неоформленных копий, черновиков документов осуществляется при проведении экспертизы ценности дел. 
В ходе проведения экспертизы ценности работник госархива проверяет:
1) Обоснованность отнесения документа к делу;
2) Юридическую силу документов (наличие подписей, печати и иных реквизитов);
3) Наличие и правильность оформления реквизитов обложек дел;
4) Правильность нумерации листов дел;
5) Физико-химическое и физическое состояние документа.
Все выявленные недостатки устраняются работником госархива, осуществляющим научно-техническую обработку избирательных документов.
	Предельных сроков временного хранения документов НАФ территориальные избирательные комиссии не имеют. Согласно Правилам хранения избирательных документов, документы избирательных комиссий передаются на хранение в соответствующие государственные архивы после опубликования в средствах массовой информации сообщения об итогах выборов. 
15. По результатам экспертизы ценности документов составляются:
1) Опись дел постоянного хранения;
2) Титульный лист, составленный к описи дел постоянного хранения;
3) Предисловие, составленное к описи дел постоянного хранения.
	По результатам предварительной экспертизы ценности документов составляется акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, который заверяется лицами, осуществившими их предварительную экспертизу и утверждается председателем соответствующей избирательной комиссии.
Результаты экспертизы ценности документов подлежат рассмотрению ЭПК местного исполнительного органа.
16. По результатам экспертизы ценности документов избирательной комиссии составляются описи дел постоянного хранения.
Опись дел – это архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета. Опись состоит из описательных статей. Описательная статья описи включает следующие элементы:
1) порядковый номер дела;
2) делопроизводственный индекс дела;
3) заголовок дела;
4) крайние даты документов;
5) количество листов в единице хранения;
6) указание на копийность;
7) способ воспроизведения документов.
	Описательная статья может быть дополнена аннотацией отдельных документов (группы документов).
17. Опись дел постоянного хранения составляется на завершенные делопроизводством дела постоянного срока хранения. В опись дел постоянного хранения вносятся заголовки дел, отнесенных к составу НАФ, отложившихся в деятельности избирательной комиссии такие, как Протоколы заседаний избирательных комиссий о назначении выборов, по подготовке и проведению выборов и приложения к ним, о регистрации кандидатов в депутаты, о снятии кандидатур кандидатов в депутаты, об установлении соответствия кандидатов в депутаты, о результатах подсчета голосов по выборам депутата, об итогах выборов депутатов, информации о ходе выдвижения и регистрации кандидатов в депутаты, информации о результатах (итогах)  выборов, информации об избранных депутатах, сведения о составе избирательных комиссий по выборам депутатов, сведения о составе избирательных комиссий по выборам депутатов, сводные ведомости избирательных комиссий по выборам депутатов, о результатах подсчета голосов, документы избирательных комиссий о результатах подсчета голосов (протоколы, сводные ведомости), документы об итогах выборов (протоколы, сводные ведомости), другие документы в соответствии с Правилами хранения избирательных документов, согласованной номенклатурой дел и перечнем типовых документов с указанием сроков хранения.
Описям каждой категории дел постоянного хранения избирательной комиссии в пределах архивного фонда присваиваются самостоятельные порядковые номера.
	Документы по проведению референдумов являются принадлежностью областной, городских, районных территориальных избирательных комиссий, составляют самостоятельные объединенные фонды и включаются отдельными описями. Например, фонд областной территориальной избирательной комиссии: опись № 1 документов по проведению референдума по продлению срока полномочий Президента Республики Казахстан, опись № 2 документов по проведению референдума по принятию Конституции Республики Казахстан, опись № 3  документов по досрочным выборам Президента Республики Казахстан, опись №4 документов по выборам депутатов Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, депутатов областного, городских, районных маслихатов, опись №5 документов по выборам акимов районов и городов.  К каждой описи составляется титульный лист и предисловие. Точно также  образуют фонды городских, районных территориальных избирательных комиссий (Приложения 3, 4, 5, 6).
В опись дел по подготовке и проведению выборов Президента Республики Казахстан вносятся заголовки дел, отнесенные к составу НАФ, отложившиеся в деятельности территориальной избирательной комиссии такие, как Протоколы заседаний территориальной избирательной комиссии и документы к ним, сводные протоколы участковых избирательных комиссий о результатах подсчета голосов на выборах Президента РК по данным протоколов голосования электронными и бумажными избирательными бюллетенями и документы к ним, протоколы территориальной избирательной комиссии о регистрации доверенных лиц кандидата в Президенты РК и документы к ним, протоколы территориальной избирательной комиссии о результатах проверки достоверности подписей в поддержку кандидата в Президенты РК и документы к ним, протоколы областной, районных, городских и участковых территориальных избирательных комиссий о результатах подсчета голосов на выборах Президента РК при голосовании бумажными избирательными бюллетенями и документы к ним, планы работ территориальных избирательных комиссий по организации избирательных процедур в день выборов Президента РК на (дата), сводный отчет по расходам по бюджетной классификации по проведению выборов Президента РК, проведенных (дата), отчет об исполнении плана финансирования выборов Президента РК, проведенных (дата), Сводная ведомость о результатах подсчета голосов на выборах Президента РК по протоколам районных избирательных комиссий области, ведомости о получении из республиканского бюджета средств на проведение выборов президента РК, акты на уничтожение подписных листов в поддержку кандидата в президенты РК, жалобы и обращения граждан о нарушениях Конституционного Закона «О выборах в РК», поступившие в территориальную избирательную комиссию и документы по их рассмотрению и другие документы в соответствии с Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 17 июля 2014 года №11/236 «Об утверждении правил хранения избирательных документов», согласованной номенклатурой дел и перечнем типовых документов с указанием сроков хранения. 
В опись дел по подготовке и проведению выборов депутатов Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, депутатов областного, городских, районных маслихатов вносятся заголовки дел, отнесенные к составу НАФ, отложившиеся в деятельности территориальной избирательной комиссии такие, как Протоколы, решения заседания территориальной избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов депутатов Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, депутатов маслихатов и документы к ним, выписки из протоколов заседаний сессий областных, городских (города республиканского значения, столицы), районных маслихатов о выдвижении кандидатов в депутаты Сената Парламента РК, выписки из протокола заседания высшего органа общественного объединения по выдвижению кандидата в депутаты маслихата по соответствующему избирательному округу, протоколы проведения совместного заседания выборщиков по выборам депутатов Сената Парламента РК и приложения к ним, протоколы о регистрации в качестве кандидата в депутаты Сената Парламента РК и документы к ним, протоколы о регистрации доверенных лиц кандидата в депутаты Сената Парламента РК и документы к ним, протоколы о результатах проверки подписей выборщиков в поддержку кандидата в депутаты Сената Парламента РК, протоколы об открытии пункта для голосования, протоколы о результатах подсчета голосов по выборам депутата Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, депутатов маслихатов,  информации о ходе выдвижения и регистрации кандидатов в депутаты Сената Парламента РК, информации о результатах голосования по выборам депутата Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, депутатов маслихатов, Сведения (сообщения) о результатах выборов депутатов Сената Парламента РК Мажилиса Парламента РК, депутатов маслихатов; протоколы заседаний территориальной избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов депутатов Мажилиса Парламента РК и документы к ним, обращения физических и юридических лиц, поступившие в территориальные, окружные избирательные комиссии и другие документы в соответствии с Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 17 июля 2014 года №11/236 «Об утверждении правил хранения избирательных документов», согласованной номенклатурой дел и перечнем типовых документов с указанием сроков хранения.
В опись дел по подготовке и проведению выборов акимов районов и городов вносятся заголовки дел, отнесенные к составу НАФ, отложившиеся в деятельности территориальной избирательной комиссии такие, как Решения районной (городской) территориальной избирательной комиссии о регистрации избранного акима, Протоколы районной (городской) территориальной избирательной комиссии о результатах выборов акима,  Протоколы заседания выборщиков по выборам акима, информации о ходе выдвижения и регистрации кандидатов в акимы, информации об избранных акимах, представления акима района (города) о выдвижении гражданина кандидатом на должность акима и другие документы в соответствии с Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 17 июля 2014 года №11/236 «Об утверждении правил хранения избирательных документов», согласованной номенклатурой дел и перечнем типовых документов с указанием сроков хранения.
Документы в описи дел постоянного хранения, образующихся в делопроизводстве избирательных комиссий составляются с применением хронологически-номинальной схемы систематизации документов.
Хронологически-номинальная схема систематизации документов применяется в «бесструктурных» учреждениях. Для удобства пользования в качестве подразделов в описи в пределах одного годового раздела могут выделяться названия выборов и дата их проведения, если в опись включены более одного вида выборов (Приложение 7).  
В результате каждой последующей обработки, следующий раздел описи продолжает порядковую нумерацию дел, содержащихся в предыдущем разделе данной описи.
Опись дел постоянного хранения рассматривается и утверждается экспертно-проверочной комиссией (далее - ЭПК) местного исполнительного органа. Опись дел постоянного хранения печатается в 4-х экземплярах. После ее утверждения три экземпляра передаются в государственный архив, один – остается в архиве организации.
18. При оформлении описей дел необходимо руководствоваться следующими требованиями:
1) заголовки дел (томов, частей) нумеруются в валовом порядке;
2) в последующем годовом разделе описи дел продолжают нумерацию дел, (томов, частей) предыдущего годового раздела соответствующей описи;
3) если в опись дел  вносятся документы за несколько лет, то соответствующая опись должна быть разделена на годовые разделы;
4) если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносится под самостоятельным порядковым номером;
5) документы включаются в описи в тот годовой раздел, в котором были начаты делопроизводством за исключением отчетов о выполнении долгосрочных планов, которые относятся к последнему году отчетного периода;
6) дело, включающее документы за ряд лет, вносится в опись по году заведения в делопроизводстве, за последующие годы указывается его заголовок, а в графе «Примечание» - отметка «Смотри дело №…»;
7) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены  на обложках дел;
8) опись дел завершается по достижении количества включенных заголовков 9999 (девяти тысяч девяноста девяти). Последующей описи дел присваивается очередной порядковый номер.
9) заголовки дополнительно обнаруженных дел вносятся в соответствующую опись под литерными номерами, в соответствии с принятой схемой систематизации. При количестве свыше 10 (десяти) дел составляется дополнительная опись с самостоятельной нумерацией их заголовков;
10) раздел описи завершается итоговой записью, в которой указываются: количество и крайние порядковые номера включенных в опись дел (раздел описи), а также литерные и пропущенные номера;
11) описи дел постоянного хранения печатаются в четырех экземплярах. Три экземпляра описей постоянного хранения после утверждения передаются в государственный архив, один экземпляр возвращается в соответствующую избирательную комиссию.
19. Документы, не подлежащие хранению по истечении установленного срока согласно утвержденным номенклатурам дел избирательных комиссий в соответствии с Типовыми правилами документирования, уничтожаются по акту, заверенному лицами, осуществившими их предварительную экспертизу, и утвержденному председателем соответствующей избирательной комиссии. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению оформляется по установленной форме, приведенной в Правилах хранения избирательных документов.
В акте указывается количество дел (томов), сроки хранения и статьи (пункты) по перечню, примечания. Отбор дел для выделения к уничтожению осуществляется на основе нормативных документов за соответствующий период: правил хранения избирательных документов, перечня типовых документов, отраслевого (ведомственного) перечня, номенклатур дел избирательных комиссий.
	Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, не передаются на рассмотрение ЭПК местного исполнительного органа, они заверяются лицами, осуществившими их предварительную экспертизу и утверждаются председателем соответствующей избирательной комиссии. После утверждения акта документы, заголовки которых внесены в акт, могут быть уничтожены.
20. Обязательным элементом оформления описей является титульный лист. Титульные листы составляются отдельно к каждой описи дел постоянного хранения (Приложения  3, 4, 5, 6).
	На титульном листе помещаются следующие данные: полное наименование государственного архива, куда передаются документы постоянного хранения, номер фонда, который будет присвоен фондообразователю после поступления документов в государственный архив; официальное наименование фондообразователя (соответствующей избирательной комиссии), в соответствии с нормативным правовым актом, всех переименований в хронологической последовательности, а также местонахождения; номер архивной описи, наименование архивной описи, крайние даты документов, включенных в данную опись (раздел описи).
21. К каждой описи дел постоянного хранения составляются отдельные предисловия.
	Предисловие – обязательный элемент научно-справочного аппарата к документам фонда, содержащий краткие сведения по истории фондообразователя, характеристику истории архивного фонда, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему.
	В заголовке к предисловию указывается официальное наименование избирательной комиссии с указанием названия проведенных выборов в рамках периода, за который проводилась экспертиза ценности дел. Например: Предисловие к описи №6 дел постоянного хранения Восточно-Казахстанской областной территориальной избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов Президента Республики Казахстан.
22. В первой части предисловия, посвященной истории фондообразователя (избирательной комиссии) необходимо указывать дату образования, наименование избирательной комиссии, подчиненность, полномочия, нормативно-правовой акт, на основании которого были назначены выборы, число на которое назначены выборы, кем были зарегистрированы кандидаты, количество зарегистрированных кандидатов, фамилии и должности зарегистрированных кандидатов, итоги выборов (фамилия зарегистрированного лица по итогам выборов), и любые изменения в вышеназванных сведениях, произошедшие за соответствующий период проведения научно-технической обработки с указанием основных причин. Все изменения в наименованиях, полномочиях, составе избирательной комиссии оговариваются в предисловии с обязательным указанием сносок на нормативные правовые акты, на основании которых произошли данные изменения.
23. В характеристике истории архивного фонда и его состояния указывается полнота документов в архивной описи. 
24. В краткой характеристике состава и содержания дел в архивной описи отмечаются наиболее типичные группы дел, как по их видам и разновидностям, так и по их содержанию.
	Характеристика документов фонда должна кратко раскрывать состав и содержание документов фонда, показывать их научно-историческое и практическое значение. Также в характеристике документов описи должны содержаться сведения о принципе формирования дел, особенностях описания и оформления дел, особенности систематизации дел, содержащих документы за несколько лет. Указывается принцип систематизации документов в описи, видах и разновидностях документах, специфике и степени сохранности документов фонда.
	В случае неполноты состава документов указываются причины отсутствия (утраты)  в фонде документов, какие основные категории документов и за какие годы отсутствуют, излагаются результаты их розыска.
	Если документы выходят за хронологические границы фонда, приводится обоснованное доказательство включения этих документов в состав фонда.
	Предисловие подписывается исполнителем с указанием даты составления.
25. Если при описании используются сокращенные слова, составляется  список сокращений. Сокращения располагаются в алфавитном порядке с расшифровкой. В список не включаются общепринятые сокращения слов. 






Приложение 1
к п.7 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
 обработки документов избирательных комиссий

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

Фонд № _____	Опись № ________ Дело № _____
В дело подшито и пронумеровано ___________________ лист (ов), в том числе:
литерные №№ листов _______________________________
пропущенные №№ листов ____________________________
пронумерованные чистые листы _______________________
+ листов внутренней описи ____________________________
Учтено документов в виде вложений и приложений, не подлежащих 
нумерации __________________________________________________________
(разновидности документов и их количество)

	
Особенности формирования, оформления, физического состояния и учета документов дела
	
№№ листов

	1
	2

	
	


	
Наименование должности лица,			Расшифровка
заполнившего лист-заверитель дела ___________________________  подписи
(личная подпись)
	Дата



















Приложение 2
к п.8 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
 обработки документов избирательных комиссий


Внутренняя опись
документов дела №______

	№ п/п
	Номер документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Итого_____________________________________________________листов документов (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ______________________________
                                                                       (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
заполнившего внутреннюю опись
документов дела ___________           расшифровка подписи
						(подпись)

Дата 












Приложение 3
к пп.17, 20 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
 обработки документов избирательных комиссий



КГУ «Государственный архив»
Управления культуры, архивов и документации
Восточно-Казахстанской области





«Восточно-Казахстанская областная территориальная 
избирательная комиссия» 

ОБЪЕДИНЕННЫЙ АРХИВНЫЙ ФОНД №  58








ОПИСИ № 6, 9, 10
дел постоянного хранения
за 2005г., 2007г., 2011г.















г. Усть-Каменогорск



                                                                                                       Приложение 4
к пп.17, 20 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
            обработки документов избирательных комиссий



КГУ «Государственный архив»
Управления культуры, архивов и документации
Восточно-Казахстанской области





	06 октября 1995г. - 
	Восточно-Казахстанская областная территориальная избирательная комиссия 

г. Усть-Каменогорск
Восточно-Казахстанская область








ФОНД № 58




ОПИСЬ № 6 
дел постоянного хранения
за 2005г.










г. Усть-Каменогорск



Приложение 5
к пп.17, 20 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
            обработки документов избирательных комиссий


КГУ «Государственный архив»
Управления культуры, архивов и документации
Восточно-Казахстанской области





	06 октября 1995г. - 
	Восточно-Казахстанская областная территориальная избирательная комиссия 

г. Усть-Каменогорск
Восточно-Казахстанская область








ФОНД № 58




ОПИСЬ № 9 
дел постоянного хранения
за 2011г.










г. Усть-Каменогорск




Приложение 6
к пп.17, 20 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
            обработки документов избирательных комиссий


КГУ «Государственный архив»
Управления культуры, архивов и документации
Восточно-Казахстанской области





	06 октября 1995г. - 
	Восточно-Казахстанская областная территориальная избирательная комиссия 

г. Усть-Каменогорск
Восточно-Казахстанская область








ФОНД № 58




ОПИСЬ № 10 
дел постоянного хранения
за 2007г.












г. Усть-Каменогорск


Приложение 7
к п.17 Методических рекомендаций по
 формированию, оформлению 
и проведению научно-технической
                                                                                                                                                                                             обработки документов избирательных комиссий



Утверждена							 Утверждаю
протоколом ВК областной					 Председатель Восточно-Казахстанской 
экспертно-проверочной комиссии				 областной территориальной избирательной
от ___________________№_____                                       комиссии
								_____________Е.А. Набиев
								__________________ 201_г.


Фонд № 58
Опись № 9
дел постоянного хранения Восточно-Казахстанской областной территориальной избирательной комиссии по выборам депутатов в Сенат Парламента Республики Казахстан, областной, городские и районные маслихаты по Восточно-Казахстанской области
за 2011 год

	№ № п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Даты дела (тома, части)
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	2011 год
	
	
	

	
	
	Выборы депутатов в Сенат Парламента Республики Казахстан, состоявшиеся 19 августа 2011г.

	
	
	

	1
	
	Решение от 15 июля 2011г. №17 Восточно-Казахстанского областного избиркома об открытии пункта для голосования по выборам депутата Сената Парламента Республики Казахстан от Восточно-Казахстанской области
	
	1
	

	2
	
	Протоколы заседаний Восточно-Казахстанского областного избиркома о выборах председателя облизбиркома и о задачах  по подготовке и проведению очередных выборов депутата Сената Парламента Республики Казахстан от Восточно-Казахстанской области 
№1-№2 
	16 июня 2011 г.
	4
	

	3
	
	Протоколы заседаний Восточно-Казахстанского областного избиркома  об установлении соответствия кандидатов в депутаты Сената Парламента Республики Казахстан предъявляемым к ним Конституцией РК и Конституционным законом РК «О выборах в Республике Казахстан» требованиям №3-№4
	19, 20 июня 2011г.
	5
	

	4
	
	Протоколы заседаний Восточно-Казахстанского областного избиркома  о регистрации кандидатов в депутаты Сената Парламента Республики Казахстан от Восточно-Казахстанской области
№5-№7
	24 июня–
04 июля 2011 г.
	6
	

	5


	
	Протоколы заседаний Восточно-Казахстанского областного избиркома  о снятии кандидатур кандидатов в депутаты Сената Парламента Республики Казахстан 
№8-№9
	19 июля, 16 августа 2011 г.
	3
	

	6
	
	Протокол Восточно-Казахстанского областного избиркома о результатах подсчета голосов по выборам депутата Сената Парламента Республики Казахстан от Восточно-Казахстанской области №10 и документы к нему 

	19 августа 2011г.
	5
	

	7
	
	Заявления граждан РК о согласии баллотироваться кандидатом в депутаты Сената Парламента Республики Казахстан

	16, 17 июня 2011г.
	47
	

	8
	
	Список выборщиков по выборам депутата Сената Парламента Республики Казахстан от Восточно-Казахстанской области

	19 августа 2011г.
	26
	

	
	
	Выборы депутатов областного маслихата (вместо выбывших), состоявшихся 27 марта 2011г.

	
	
	

	9
	
	Протокол заседания Восточно-Казахстанского областного избиркома о назначении выборов депутатов маслихатов (вместо выбывших) на 27 марта 2001г. № 1

	25 января 2011г.
	4
	

	10
	
	Протокол заседания Восточно-Казахстанского областного избиркома о работе  по подготовке и проведению выборов депутатов маслихатов (вместо выбывших) по избирательным округам Восточно-Казахстанской области №2 

	01 февраля 2011г.
	4
	

	11
	
	Информации о результатах выборов депутатов областного и районных маслихатов (вместо выбывших), назначенных на 27 марта 2011г.
	27 марта 2011г.

 


	


2
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	Выборы депутатов городских и районных маслихатов (вместо выбывших), состоявшихся 27 марта 2011г.
	
	
	

	12
	
	Документы об итогах выборов депутата Бескарагайского районного маслихата вместо выбывшего по избирательному округу №4 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов, сообщение о результатах выборов) 
	27 марта 2011г.
	5
	

	13
	
	Документы об итогах выборов депутата Глубоковского районного маслихата вместо выбывшего по избирательному округу № 15 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов)
	27 марта 2011г.
	4
	

	14
	
	Документы об итогах выборов депутата Зайсанского районного маслихата вместо выбывшего по избирательному округу №5 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов)
	27 марта 2011г.
	3
	

	15
	
	Документы об итогах выборов депутата Зыряновского районного маслихата вместо выбывшего по избирательному округу №13 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов)
	27 марта 2011г.
	4
	

	16
	
	Документы об итогах выборов депутата Катон-Карагайского районного маслихата вместо выбывшего по избирательному округу №8 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов)
	27 марта 2011г.
	3
	

	17
	
	Документы об итогах выборов депутата Риддерского городского маслихата вместо выбывшего по избирательному округу №1 (протокол, сводная ведомость о результатах подсчета голосов)
	27 марта 2011г.
	3
	



В данный раздел описи №1 внесено 17 (семнадцать) дел за 2011год  с №1 по № 17, в том числе:
литерные номера: нет
пропущенные номера: нет

Наименование должности						                     Расшифровка
составителя раздела  описи		           ____________________	              подписи
                                                                            (личная подпись)


Дата


Список сокращенных слов:
НАФ – Национальный архивный фонд Республики Казахстан
ЭПК – экспертно-проверочная комиссия









































Список использованной литературы:
1) Закон Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах», с дополнениями и изменениями к нему;
2) Конституционный Закон Республики Казахстан от 28 сентября 1995 года №2464 «О выборах в Республике Казахстан», дополнений и изменений к нему;
3) Правила хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденные приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 22 декабря 2014 года №146;
4) Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях, утвержденные приказом Министра  культуры и спорта Республики Казахстан от 22 декабря 2014 года №144;
5) Правила хранения избирательных документов, утвержденных Постановлением Центральной избирательной комиссии РК от 14 июля 2014г. №11/236;
6) Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 26 января 2015 года №22.




































