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Правила
о порядке формирования, отбора, учета, временного хранения и передачи на постоянное хранение в государственные архивные учреждения документов Верховного Суда Республики Казахстан, местных и других судов, Департамента по обеспечению деятельности судов при Верховном Суде Республики Казахстан (аппарата Верховного Суда Республики Казахстан) и РГУ Администраторов судов 

1. Общие положения

1. Настоящие Правила о порядке формирования, отбора, временного хранения и передачи на постоянное хранение в государственные архивные учреждения документов Верховного Суда Республики Казахстан, местных и других судов, Департамента по обеспечению деятельности судов при Верховном Суде Республики Казахстан (аппарат Верховного Суда Республики Казахстан)(далее – Департамент) и РГУ Администраторов судов(далее – территориальные подразделения)(далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституционным законом «О судебной системе и статусе судей Республики Казахстан», Гражданским процессуальным кодексом Республики Казахстан (далее – ГПК), Уголовно-процессуальным кодексом Республики Казахстан (далее – УПК), Кодекса Республики Казахстан об административных правонарушениях (далее – КоАП), Законом Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и архивах», приказами Министра культуры и спорта Республики Казахстан «Об утверждении Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях», «Об утверждении Правил приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других документов ведомственными и частными архивами», «Об утверждении Перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения» и другими нормативными правовыми актами.
2. Правила распространяются на архив Верховного Суда, местных судов и других судов, Департамента и его териториальных подразделений (далее - архив), которые в соответствии с законодательством Республики Казахстан осуществляют временное хранение документов Национального архивного фонда.
3. К составу Национального архивного фонда относятся архивные документы Верховного Суда, местных судов и других судов, Департамента и его териториальных подразделений(далее – организации (учреждении)), прошедшие экспертизу ценности, поставленные на государственный учет и подлежащие постоянному сроку хранения. К другим архивным документам относятся документы по личному составу, а также архивные документы, установленные сроки хранения которых не истекли.
4. Архив создается для приема, хранения, обеспечения сохранности, учета, использования документов структурных подразделений организаций (учреждений) на традиционных и электронных носителях информации и подготовки документов, отнесенных в установленном порядке к составу Национального архивного фонда, к передаче на постоянный срок хранения.
5. В соответствии с возложенными на организацию (учреждение) задачами и функциями, а также составом образуемой в ее деятельности документов, создаются следующие разновидности архивов: управленческой документации; судебной документации, аудиовизуальной документации.
Составной частью архива является архив электронных документов (далее – электронные документы), удостоверенных электронными цифровыми подписями (далее – ЭЦП).
6. Архив организации (учреждения) осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением, определяющим задачи, функции, и состав принимаемых документов. Данное Примерное положение разрабатывается согласно приложению 1 настоящих Правил.
7. Национальный архив Республики Казахстан, центральные государственные архивы Республики Казахстан, Архив Президента Республики Казахстан, государственные архивы областей, городов, районов и их филиалы (далее – государственные архивные учреждения) оказывают организациям методическую помощь по внедрению Правил.
8. Сотрудники, ответственные за оформление, формирование, своевременную передачу дел (нарядов) на временное хранение в архивы, а также сотрудники, ответственные за архив, в своей работе строго руководствуются требованиями настоящих Правил с учетом своего правового статуса и особенностей деятельности.
9. Правила регламентируют порядок разработки и составление Номенклатуры дел, проведение экспертизы ценности документов и оформление ее результатов, формирование документов в дела (наряды), передача и прием в архивы на временное хранение, а также передачу в установленные сроки документов Национального архивного фонда Республики Казахстан на постоянное хранение в соответствующее государственное архивное учреждение. 
10. В Правилах используются термины, установленные государственным стандартом Республики Казахстан СТ РК 1037-2001 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

2. Порядок составления и оформления Номенклатуры дел

11. В целях правильного распределения документов в дела (наряды) в соответствии с их классификацией, обеспечения поиска и их учета составляется Номенклатура дел.
12. Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации (учреждении), с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
	13. Номенклатура дел служит для формирования и систематизации исполненных документов, установления сроков учета и хранения дел (нарядов) в организации (учреждении), а также последующего их хранения в архиве.
Номенклатура дел используется при построении информационной системы «Төрелік» организации (учреждении), и является основой для составления описей дел (нарядов) постоянного и временного сроков хранения.
	14. При составлении Номенклатуры дел необходимо руководствоваться учредительными документами, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями сотрудников, установленные, типовыми, отраслевыми (ведомственными) перечнями документов с указанием сроков хранения, структурой (штатным расписанием), планами и отчетами о работе, типовыми (примерными) Номенклатурами дел, с изучением видов, состава и содержание документов, образующихся в деятельности судебной системы. 
15. Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется сотрудником соответствующего структурного подразделения, ответственного за делопроизводство, подписывается его руководителем и представляется в последнем квартале (октябре) текущего года в структурное подразделение, на которое возложены функции по документационному обеспечению управления (далее – служба ДОУ). 
16. Номенклатура дел согласно приложению 2 настоящих Правил составляется службой ДОУ (не позднее 10 декабря текущего года), на основе Номенклатуры дел представленных структурными подразделениями.
17. В случае изменения возложенных задач, функций и структуры организации (учреждении), Номенклатура дел в месячный срок по завершению реорганизации подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению в установленном порядке.
18. Номенклатура дел визируется сотрудником, ответственным за архив, подписывается руководителем службы ДОУ и направляется на согласование с экспертной комиссией организации (учреждении)(далее – ЭК (ЦЭК)), с экспертной проверочной комиссией государственного архивного учреждения (местного исполнительного органа) (далее – ЭПК), и утверждается (не позднее конца текущего года) Председателем суда.
Согласовывается Номенклатура дел с государственным архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет, если не было концептуальных изменений в функциях и структуре организации (учреждении).
19. В конце каждого года Номенклатура дел уточняется, утверждается Председателем суда и вводится в действие с 1 января следующего делопроизводственного года.
20. Номенклатура дел печатается в количестве трех экземпляров.
21. Первый экземпляр Номенклатуры дел хранится и используется в качестве рабочего документа в службе ДОУ, второй – передается в архив, третий – остается в соответствующем государственном архивном учреждении, источником комплектования, которого является организация (учреждение).
22. После утверждения Номенклатуры дел структурные подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.
23. Ведение дел (нарядов) вне номенклатуры не допускается.
24. Вновь созданное структурное подразделение в организации (учреждении) обязано в десятидневный срок разработать Номенклатуру дел подразделения и представить ее в службу ДОУ. 
25. Если в течение года возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные дела (наряды) в структурных подразделениях, то могут вноситься дополнения в номенклатуру по согласованию с ЭК(ЦЭК). Самостоятельно вносить дополнения в Номенклатуру дел запрещается, такие дополнения считаются недействительными.
26. Номенклатура дел состоит из разделов, наименованием которых являются наименования коллегий и структурных подразделений, расположенные в ней в соответствии со структурой (штатным расписанием) организации (учреждении) в установленном порядке.
27. В графе 1 Номенклатуры дел проставляются индексы каждого включенного дела (наряда). Индексы состоят из установленных в делопроизводстве цифровых, буквенных обозначений структурного подразделения разделов Номенклатуры дел и порядкового номера заголовка дела в пределах структурного подразделения. Элементы индекса отделяются друг от друга дефисом, например, № 6-2, где 6 – индекс структурного подразделения, 2 – номер дела по Номенклатуре дел.
28. В графу 2 Номенклатуры дел (томов, частей) включаются заголовки дел (томов, частей).
Заголовок – это реквизит документа, кратко излагающий его содержание. 
Требования к заголовку:
1) заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела;
2) не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «исходящая корреспонденция» «входящие документы»), а также вводных слов и сложных оборотов; 
3) заголовок дела должен состоять из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 
название вида дела (переписка, журнал и другие) или разновидности документов (протоколы, приказы и другие); 
название организации (учреждении) или структурного подразделения (автор документа); 
название организации (учреждении), 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; 
4) в заголовках дел (нарядов), содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и другие); 
5) в заголовках дел (нарядов), содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется. В случае ведения переписки с однородными корреспондентами, в заголовках указывается их общее видовое название; 
6) в заголовках дел (нарядов), содержащих переписку с более тремя разнородными корреспондентами, их наименования не перечисляются; 
7) при обозначении в заголовках дел (нарядов) административно-территориальных единиц учитывается следующее: 
содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела (наряда) не указываются их конкретные названия, а указываются их общее видовое название; 
содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела (наряда); 
8) в заголовках дел (нарядов), содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты); 
9) заголовки судебных, следственных, личных, персональных, арбитражных и других дел (нарядов), содержащих документы, связанные последовательностью делопроизводства по одному вопросу, начинаются со слова «дело»;
10) если дело (наряд) будет состоять из нескольких томов или частей, то на обложку каждого тома выносится общий заголовок дела (наряда) по Номенклатуре дел, а затем уточняется заголовок каждого тома (части), в отдельности. Пример: «Документы оперативных совещаний судей, том 1» в 2 томах; «Документы оперативных совещаний судей, том 2» в 2 томах.
При разработке проекта Номенклатуры дел необходимо учесть, что порядок расположения заголовков дел (нарядов) в каждом разделе Номенклатуры дел определяется номинально – логическим признаком, т.е. заголовки располагаются в соответствии с убыванием важности дел (нарядов) и/или согласно логике их создания. Например, указы Президента Республики Казахстан располагаются выше постановлений Правительства Республики Казахстан (по номиналу), а плановая документация – выше отчетной (по логике создания).
29. В Номенклатуру дел включаются заголовки дел (нарядов), отражающие все документируемые участки работы организации (учреждении), в том числе личные дела, регистрационные учетные формы, контрольно-справочные, тематические и другие картотеки должны отражать содержание документа, по которому документы группируются в дела (наряды), с указанием их видов (постановления, распоряжения, протоколы, планы, отчеты, переписка, журналы учета и др.).
Проекты распорядительных документов и другие документы по их подготовке, изменения к планам, основания к приказам помещаются в Номенклатуре дел вслед за соответствующими основными документами. 
Внутри разделов номенклатуры располагаются в соответствии со степенью важности документов, составляющих дела (наряды), и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел (нарядов), содержащих нормативную правовую документацию. При этом заголовки дел (нарядов), содержащих постановления и приказы  вышестоящих организаций (учреждений), располагаются перед заголовками дел (нарядов) с приказами (распоряжениями) организации (учреждении). Далее располагаются заголовки дел (нарядов), содержащих плановые и отчетные документы.
Проекты распорядительных документов и другие документы по их подготовке, изменения к планам, основания к приказам помещаются в Номенклатуре дел вслед за соответствующими основными документами.
Заголовки дел (нарядов) заведенных по географическому и корреспондентскому признакам, вносятся в Номенклатуру дел по алфавиту географических названий и корреспондентов.
В каждом разделе Номенклатуры дел рекомендуется применять следующий примерный порядок расположения заголовков дел (нарядов):
1) конституционные законы, кодексы, законы, указы Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан, распоряжения Премьер-Министра Республики Казахстан;
2) нормативные постановления Верховного Суда Республики Казахстан;
3) документы вышестоящего суда и судебной системы, направленные для исполнения, руководства и сведения;
4) учредительные документы деятельности судебной системы;
5) распорядительные документы организации (учреждении) (распоряжения, приказы);
6) протоколы заседаний коллегиальных органов организации (учреждении)  и документы к ним;
7) правила, положения, инструкции, методические указания и рекомендации, разработанные организацией (учреждением);
8) плановая документация;
9) сметы расходов, лимиты, штатные расписания;
10) отчетная документация;
11) обобщения, справки, обзоры, заключения, разработанные или направленные организацией (учреждением);
12) документы и дела по основной деятельности организации (учреждении);
13) обращения граждан и ответы на них;
14) Номенклатура дел (выписки из номенклатуры дел).
Заголовки дел (нарядов) могут уточняться в процессе формирования и оформления дел (нарядов).
30. Графа 3 заполняется после завершения календарного года. 
31. В графе 4 указываются сроки хранения дела (наряда) со ссылкой на номера пунктов (статей) типового ведомственного(отраслевого) перечня документов с указанием сроков их хранения, при их отсутствии – на типовую (примерную) Номенклатуру дел.
32. В графе 5 службой ДОУ указываются наименования перечня документов, типовой (примерной) Номенклатуры дел, использованных при определении сроков хранения дел (нарядов), и вносятся отметки о переходящих делах, особо ценных документах и делах, передаче дел (нарядов) в другое структурное подразделение или организацию (учреждение) для их продолжения, в архив, наличии электронных копий документов, виде и месте хранения их носителей.
33. По окончании делопроизводственного года в конце Номенклатуры дел фиксируется итоговая запись о количестве заведенных дел (нарядов).
Сведения о количестве заведенных дел (нарядов) сообщаются сотруднику (заведующему) архива.
34. Архив в целях качественного комплектования документов архивного фонда оказывает необходимую методическую и практическую помощь службе ДОУ в составлении Номенклатуры дел. 
35. Ответственность за ее составление возлагается на службу ДОУ.

3. Требования к формированию и оформлению дел (нарядов).
Сроки завершения и порядок оформления дел (нарядов)

3.1. Организационно-распорядительная документация

36. Исполненная организационно-распорядительная документация группируется в дела (наряды) в соответствии с Номенклатурой дел.
37. Формирование и оформление дел (нарядов) осуществляется сотрудником, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях.
Формирование дела – это группирование исполненных документов в дело в соответствии с Номенклатурой дел и систематизацей документов внутри дела.
38. При формировании дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией необходимо соблюдать следующие основные правила:
1) помещать в дело (наряд) только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по Номенклатуре дел;
2) помещать вместе все документы, относящиеся к решению одного вопроса.
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, о чем в документе делается отметка.
Группировать в дела (наряды) документы одного календарного года; исключение составляют:
1) переходящие дела (наряды); 
2) судебные и личные дела (которые формируются в течение всего периода работы данного сотрудника);
3) раздельно формировать в дела (наряды) документы постоянного и временного хранения;
4) совместно группировать в дело (наряд) версии документа на государственном, русском и иных языках;
5) телеграммы, ксерокопии факсограмм, телефонограммы помещаются в дела на общих основаниях в соответствии с номенклатурой дел;
6) не подшивать в дела (наряды) документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики документов;
7) не превышать объем дела (наряда) свыше 180 листов при толщине не более 4 сантиметров, в случае превышения указанных параметров дело (наряд) разделяют на тома или части;
8) при наличии в деле (наряде) нескольких томов (частей), номеров (индексов) и заголовок дела проставляется на каждом томе с добавлением нумерации томов (частей), в последнем томе (части) добавляется слово «последний» («последняя»).
При проведении пересистематизации документов в деле (наряде) руководствуются логическим и хронологическим признаками, т.е. документы располагают в деле (наряде) в соответствии с логикой и/или временем их создания.
39. Располагать документы внутри дела (наряда) в соответствии с последовательностью освещения вопроса (в хронологическом порядке, по решаемым проблемам) или в начале дела (наряда) помещать инициативный документ, затем документ с окончательным решением вопроса, далее – иные документы, освещающие ход решения вопроса.
40. Распорядительные документы (распоряжения, приказы по основной деятельности, по личному составу и т.д.), группируются в дела (наряды) по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. Инструкции, правила, положения, уставы, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела (наряды).
41. Распоряжения, приказы и по основной деятельности, а также по личному составу формируются в дела (наряды) раздельно.
Документы к протоколам заседаний располагают в порядке их рассмотрения. Распорядительные документы коллегиальных органов (постановления, решения) формируются совместно с протоколами заседаний.
Все документы отчетного и информационного характера по исполнению актов и поручений вышестоящих организаций (учреждений), в которых организация (учреждение) являлась основным исполнителем, подшиваются в отдельные дела (наряды) по их исполнению. В остальных случаях эти документы подшиваются в дело (наряд) переписки за текущий год;
42. Планы, сметы, лимиты и штатные расписания формируются в соответствующие дела (наряды) того года, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления, утверждения или поступления. 
43. Лицевые счета по заработной плате формируются в отдельные дела (наряды) и располагаются в них в алфавитном порядке фамилий сотрудников.
44. Трудовые договоры формируются в составе личных дел (нарядов) или отдельно в алфавитном порядке фамилий сотрудников.
45. Списки физических лиц и документы, подтверждающие перечисление обязательных пенсионных взносов в накопительные пенсионные фонды формируются в одно дело (наряд).
Списки физических лиц и документы, подтверждающие перечисление социальных отчислений формируются в одно дело (наряд);
Переписка группируется, за делопроизводственный год и систематизируется в хронологической последовательности их создания, при этом документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело (наряд) текущего года с указанием индекса дела (наряды) предыдущего года;
46. Обращения физических и юридических лиц формируются в дела (наряды) по вопросам, направлениям деятельности организации (учреждении) или по административно-территориальным единицам.
47. Документы в личных делах (нарядах) располагаются в хронологическом порядке в соответствии с их поступлением. 
При наличии в делах (нарядах) отдельных особо ценных документов, а также в личных делах (нарядах), завершенных делопроизводством, невостребованных личных документов бывших сотрудников, например, трудовые книжки, паспорта, удостоверения личности, дипломы и т.д. указанные документы вкладываются в конверт, который затем подшивается в это дело (наряд). При наличии большого количества таких документов они изымаются из дел (нарядов) и вносятся в отдельную опись дел (нарядов).
Утвержденные документы формируются в дела (наряды) отдельно от их проектов.
48. Приформирования документов структурные подразделения базируется на анализе состава документов, уточняется также характер повторяемости содержащейся в них информации в других документах, вид, форма и полнота повторения. 
49. Формирование документов в дела (наряды) проводится путем полистного просмотра документов дела (кино-, фото-, видеодокументы просматриваются на монтажном столе или на экране, а фонодокументы прослушиваются).
Не допускается производить отбор документов только на основании заголовков дел (нарядов), вынесенных на их обложки. При подготовке документов (просмотре, прослушивании) к передаче в архив из дел (нарядов) подлежат изъятию вторые и последующие экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов.
Обращается внимание на физико-химическое и техническое состояние документа при формировании дела (наряда).
50. В ходе формирования дела (наряда) проверяется: 
1) обоснованность отнесения документов к данному делу (наряду); 
2) юридическая сила документов (наличие подписей, печати и иных реквизитов).
Дела (наряды) организации (учреждении) подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.
Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами.
Оформление дела (наряда) включает в себя комплекс работ по описанию дела (наряда) на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 
Оформление дела(наряда) проводится сотрудником, ответственным  за ведение делопроизводства структурного подразделения, при методической помощи и под контролем службы ДОУ.
По завершению календарного года в зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел (нарядов). 
Полному оформлению подлежат дела (наряды) постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. 
Полное оформление дела (наряда) предусматривает: 
-пересистематизацию документов в деле (наряде); 
-нумерацию листов в деле (наряде); 
-составление внутренней описи документов дела (наряда) согласно приложению 3 настоящих Правил; 
-составление листа-заверитель дела (наряда) согласно приложению 4 настоящих Правил; 
-подшивку или переплет дела (наряда);
-оформление реквизитов обложки дела (наряда).
По мере пополнения фонда лист-заверитель и внутренняя опись пересоставляются.
51. Документы в дела (наряды) подшиваются нитками особой прочности на четыре прокола в твердую обложку из картона и переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Первый и последний прокол производятся на расстоянии одного сантиметра от верхней (нижней) границы листа. При подготовке дел (нарядов) к подшивке или переплету металлические и пластмассовые скрепления (булавки, скрепки и т.п.) из документов удаляются.
52. При заведении дела (наряда) на его обложку указываются следующие реквизиты: 
1) официальное наименование организации (учреждении); 
2) наименование населенного пункта, в котором дислоцирована организация (учреждение); 
3) наименование структурного подразделения (коллегиального органа, или направления деятельности); 
4) заголовок дела (наряда), его индекс и номер по Номенклатуре дел; 
5) дата дела (тома, части); 
6) количество листов в деле; 
7) срок хранения дела (наряда).
Дополнительные реквизиты обложки дела (наряда) постоянного временного (свыше 10 лет) срока хранения, архивный шифр (номер архивного фонда в соответствующем государственном архиве, номер описи, номер дела по описи и др.) проставляются ответственными сотрудниками архивов после завершения экспертизы ценности документов в соответствии с рекомендациями соответствующего государственного архивного учреждения.
53. Реквизиты, проставляемые на обложке дела (наряда), оформляются следующим образом: 
1) наименование организации (учреждении) в соответствии с учредительскими документами указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого полного наименования; 
2) наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; 
3) номер дела (наряда) - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела (наряда) по Номенклатуре дел; 
4) заголовок дела (наряда) - переносится из Номенклатуры дел; 
5) дата дела (наряда) - указывается год (ы) заведения и окончания дела (наряда) в делопроизводстве. 
Датой дел (нарядов), содержащих организационно-распорядительную документацию, а также для дел (нарядов), состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела (наряда), т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело (наряд). 
Датой приложения к делу (наряду), сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами. 
54. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело (наряд), все листы его, в том числе резолюции, составленные на отдельном листе (фишки), кроме листа - заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графитовым карандашом. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.
Листы внутренней описи документов дела (наряда) нумеруются отдельно.
Листы дел (нарядов) более формата А4, подшитые за один край состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно как один лист с самостоятельной нумерацией.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле (наряде), нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется какодин лист. Лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.
Лист с наглухо наклеенными документами (вырезками, выписками, фотографиями и т.п.) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы и т.п.), то каждый документ нумеруется отдельно.
Подшитые в дело (наряд) конверты с вложениями нумеруются, при этом вначале нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.
Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно; 
Подшитые в дело (наряд) документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) нумеруются в общем порядке листов в деле (наряде).
Оборотную сторону листа считать как один лист
В случае обнаружения ошибок в нумерации листов дела (наряда) проводится их перенумерация. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются, и рядом ставится новый номер листа, в конце дела (наряда) составляется новый лист – заверитель, при этом старый зачеркивается, но сохраняется в деле (наряде).
При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах (нарядах) на стадии подготовки их к передаче на государственное архивное хранение допускается по согласованию с соответствующим государственным архивным учреждением употребление литерных номеров листов.
55. Для учета количества листов в деле (наряде) и фиксации особенностей их нумерации составляется лист-заверитель.
Количество листов в деле (наряде) проставляется на обложке дела (наряда) в соответствии с итоговой надписью. 
56. Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела (наряда) или чистый оборот листа последнего документа. В книгах учета и регистрации документов лист-заверитель составляется на оборотной стороне последнего чистого листа, в картотеках – на отдельном чистом листе формата карточки.
Перед передачей в архив карточек (реестров) ответственный сотрудник структурного подразделения (коллегии) проверяет наличие карточек (реестров) и заполнение в них всех необходимых реквизитов. На отдельной чистой карточке делается заверительная надпись. 
Картотека подшивается в обложки.
Лист-заверитель подписывается руководителем соответствующего структурного подразделения и ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.
Все последующие изменения в составе и состоянии дела (наряда) (повреждения, замена подлинных документов копиями, присоединение новых документов и т.д.) отмечаются в листе-заверитель со ссылкой на соответствующий акт с указанием его наименования, даты и регистрационного номера.
57. Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела (наряда) из соответствующей Номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанные в перечнях документов, с указанием сроков хранения. 
58. Архивный шифр дела (наряда) (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела (наряда) по описи) на обложках дел (нарядов) постоянного срока хранения проставляется в архиве только после включения этих дел в разделы сводных описей, утвержденных ЭПК государственного архивного учреждения (до этого он проставляется карандашом). 
59. Для учета документов определенных категорий дел (нарядов) постоянного и временного хранения (свыше 10 лет), учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела (наряда).
К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в дело (наряд) документов и количество листов внутренней описи.
Внутренняя опись подписывается руководителем структурного подразделения и ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.
При изменении состава документов дела (наряда) (изъятии, включении документов, замены их копиями и 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 (наряда).
60. При окончательном оформлении обложки дела (наряда) постоянного, временного хранения и по личному составу согласно приложению 5 настоящих Правил проверяются и уточняются ранее проставленные при их заведении реквизиты.
При изменении официальных наименований организации (учреждении) или структурных подразделений в течение периода, охватываемого документами дела (наряда), наименовании населенного пункта, в котором дислоцированы организации (учреждении), а также при передаче дела (наряда) в другую организацию (учреждение) на обложке дописывается соответствующие новые наименования, а прежние заключаются в скобки.
В заголовках дел (нарядов), содержащих копии документов, указывается их копийность, например, «Распоряжения Председателя Верховного Суда по основной деятельности. Копии» (за 2016 год). 
Подлинность документов дела (наряда) в заголовке не оговаривается.
61. Для однотипных документов, сформированных в дело (наряд) в обязательном порядке проставляют регистрационные номера первого и последнего документа, например, «Протоколы заседаний уголовной коллегии Верховного Суда Республики Казахстан и документы к ним ( за 2016 год), с № 1 по № 8».
62. На обложке дела (наряда) обязательно указывается дата или год (годы) заведения и завершения в делопроизводстве.
Крайние даты, содержащие годовые планы и отчеты, за годовой период отражающиеся в заголовках, например «Годовой бухгалтерский отчет (за 2016 год)» указываются на обложках дел (нарядов), 1 января 2016 года - 31 декабря 2016 года 
Датой журнала (книги), например, «Журнал регистрации распорядительных документов» будут точные календарные даты первой и последней записи.
Датой дела (наряда), содержащего протоколы заседаний, являются даты утверждения или составления первого и последнего протокола, включенных в дело (наряд).
Датой личного дела являются даты подписания (вынесения) распоряжений о приеме и увольнении сотрудника, на которое оно заведено.
При обозначении даты дела (наряда) сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами, например, 16 января 2016 года.
63. На обложке дела (наряда) указываются количество листов документов в цифровом и буквенном выражениях, без учета количества листов внутренней описи и листа-заверителя, например, на 44 (сорока четырех) листах.
64. После завершения в делопроизводстве документы до передачи в архив организации (учреждении) в течение одного года хранятся в делах по месту их формирования.
Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом  окончания их делопроизводством.Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством 2015 года, начинается с 1 января 2016 года.
65. Сформированная организационно-распорядительная документация в наряды временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежит частичному оформлению, допускается хранение их в папках-скоросшивателях (не подшиваются) и не подшивается лист-заверитель.

3.2. Уголовные, гражданские дела и дела об административных правонарушениях

66. Уголовные, гражданские и дела об административных правонарушениях, подлежащие передаче в архив, должны быть соответственно сформированы и оформлены. Подшиты и пронумерованы все приобщенные к делу документы, составить их внутренние описи и лист-заверитель.
67. Все оконченные производством уголовные, гражданские дела и дела об административных правонарушениях передаются в архив.
Проверив исполнение по делу, судья в левом верхнем углу обложки дела проставляет чернилами резолюцию «в Архив», подпись, расшифровку подписи и дату резолюции. 
Сотрудник, обеспечивающий работу коллегий (секретарь судебного заседания) еще раз обязан тщательно просмотреть все производство по делу, подлежащее сдаче в архив, обращая особое внимание на исполнение вступившего в законную силу судебного решения. При этом необходимо руководствоваться следующими правилами:
1) если по приговору суда осужденному, находящемуся на свободе, назначено наказание в виде лишения свободы и т.п., и он подлежит заключению под стражу, то дело считается оконченным исполнением и может быть передано в архив после получения от соответствующего органа внутренних дел подтверждения о взятии под стражу осужденного;
2) если по делу в отношении осужденного в порядке ст. 475 Уголовно-процессуального кодекса Республики Казахстан применена отсрочка исполнения приговора, то дело может быть передано в архив суда только после вступления в законную силу постановления суда об освобождении осужденного от назначенного приговором суда наказания, а при направлении осужденного для отбывания назначенного наказания передача дела в архив должна быть осуществлена согласно порядку, предусмотренному для того вида наказания, которое определено по приговору суда;
3) уголовное дело, по которому лицо осуждено условно, считается оконченным исполнением, когда осужденный взят специализированным государственным органом на учет для осуществления контроля над его поведением;
4) если судом принято решение о необходимости назначить несовершеннолетнему принудительные меры воспитательного воздействия, то дело считается оконченным исполнением после передачи несовершеннолетнего под надзор родителей или лиц, их заменяющих, либо после получения сообщения от специализированного государственного органа;
5) уголовное дело, по которому объявлен розыск лица, скрывающегося от суда после вынесения приговора, считается оконченным исполнением по получению извещения о задержании лица и приведением приговора в отношении него к исполнению;
6) уголовное дело, по которому осужденный приговорен к исправительным работам, считается оконченным исполнением после поступления уведомления от органов, исполняющих данный вид наказания, о получении копии приговора;
7) уголовное дело, по которому осужденный приговорен к штрафу и с него взысканы денежные суммы в доход государства, подлежит передаче в архив по возвращению исполнительного листа с отметкой судебного исполнителя об исполнении;
8) уголовное дело, по которому приговором суда назначено наказание в виде лишения права занимать определенную должность или заниматься определенной деятельностью, считается оконченным исполнением после поступления от органов, исполняющих данный вид наказания, уведомления о выполнении требований приговора суда;
9) уголовное дело, по которому приговором суда осужденному назначено наказание в виде привлечения к общественным работам, считается оконченным исполнением после поступления уведомления от органов, исполняющих данный вид наказания, о получении копии приговора;
10) уголовное дело, по которому лицо осуждено к ограничению свободы, считается оконченным исполнением после получения от специальных учреждений уголовно-исполнительной системы подтверждения о прибытии осужденного;
11) уголовное дело, по которому лицо осуждено к аресту, считается оконченным исполнением после получения от специальных учреждений уголовно-исполнительной системы уведомления о выполнении требований приговора;
12) уголовное дело, по которому приговором суда лицо осуждено к ограничению по военной службе, считается оконченным исполнением после получения от командования воинских частей подтверждения о выполнении требований приговора;
13) уголовное дело, по которому лицо осуждено к содержанию в дисциплинарной воинской части, считается оконченным исполнением после поступления от дисциплинарных воинских частей уведомления о получении копии приговора; 
14) уголовное дело, по которому приговором суда предусмотрена конфискация имущества осужденного, подлежит передаче в архив после возвращения исполнительного листа с отметкой судебного исполнителя о реализации имущества в установленном законодательством порядке либо с актом об отсутствии имущества;
15) уголовное дело, по которому судом вынесен приговор о лишении осужденного специального, воинского или почетного звания, классного чина, дипломатического ранга, квалификационного класса и государственных наград, подлежит передаче в архив после поступления от должностного лица, исполнявшего данный вид наказания, подтверждения о выполнении требований приговора;
16) уголовное дело, по которому вынесен оправдательный приговор, считается оконченным исполнением после вступления приговора в законную силу;
17) уголовное дело, по которому лицо освобождено от уголовной ответственности и в отношении последнего применена принудительная мера медицинского характера, считается оконченным исполнением после получения сообщения о помещении данного лица в лечебное учреждение;
18) уголовное дело, прекращенное судом по основаниям, предусмотренным статьей 35 Уголовно-процессуального кодекса Республики Казахстан, подлежит передаче в архив после вступления в законную силу постановления суда о прекращении дела;
19) уголовные дела, по которым лицо освобождено от уголовной ответственности в связи с деятельным раскаянием, при превышении пределов необходимой обороны, в связи с примирением с потерпевшим, в связи с изменением обстановки, в связи с истечением срока давности, подлежат передаче в архив после вступления приговора в законную силу;
20) материалы об условно-досрочном освобождении от отбывания наказания, об освобождении от наказания вследствие чрезвычайных обстоятельств, от отбывания от наказания в связи с истечением срока давности обвинительного приговора, о замене неотбытой части наказания более мягким видом наказания, об освобождении от уголовной ответственности и наказания на основании акта амнистии и помилования, подлежат передаче в архив после вступления постановления в законную силу;
21) уголовное дело, по которому с осужденных взысканы суммы в возмещении материального ущерба, причиненного преступлением, считается оконченным исполнением после направления исполнительных листов для взыскания, извещения об этом взыскателя и оформления сводного исполнительного производства при солидарном взыскании;
22) гражданское дело, разрешенное с удовлетворением иска, считается оконченным исполнением после выдачи взыскателю исполнительного листа либо направления его по просьбе взыскателя или по инициативе суда для исполнения;
23) гражданское дело, по которому в иске отказано, считается оконченным исполнением после вступления решения в законную силу.
24) дела об административных правонарушениях подлежат сдаче в архив после принятия мер к обращению судебных актов к исполнению путем направления исполнительных документов органу исполнительного производства;
25) если суд вынес приговор, решение, постановление или определение о наложении штрафа, о взыскании государственной пошлины или иных сумм в доход государства, дело считается оконченным исполнением после приобщения к нему документа, подтверждающего поступление в доход государства взысканной суммы;
26) на обложках должны быть уточнены заголовки, в частности, указаны в: уголовных делах, фамилия, имя, отчество осужденного, полное наименование соответствующей статьи Уголовного кодекса Республики Казахстан, по которой осуждено лицо; гражданских дел и дел об административных правонарушениях, стороны (истец, ответчик) сущность (статья).
68. Формирование и оформление уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях, определяется и проводится в соответствии с настоящими Правилами. 
Дела до истечения срока исполнения хранятся по месту их формирования или в специально отведенном помещении службы ДОУ.

4. Порядок приема документов на хранение в архив и их выдача

69. Архив принимает документы, постоянного и временного срока хранения по личному составу, образовавшиеся в процессе деятельности организации (учреждении), завершенные в делопроизводстве организации (учреждении) и прошедшие экспертизу ценности, а так же сформированные и оформленные в соответствии с требованием настоящего Правила и в порядке, определенном нормативно правовыми актами в области судопроизводства, документирования и управления документацией.
Судебные дела и другие документы, оформленные небрежно, с нарушением установленных требований, архивом не принимаются. 
В архив передаются документы организаций (учреждений) предшественников, а также документы упраздненных подведомственных организаций (учреждений).
70. Прием дел (нарядов) с организационно-управленческой документацией в архив из структурных подразделений сотрудник архива проводит, в присутствии сотрудника, осуществляющего передачу документов на основании сдаточной описи, проверяет:
1) соответствие итоговой записи в описи дел (нарядов) фактическому наличию дел (нарядов), передаваемых по данной описи;
2) наличие дел (нарядов) временного срока хранения (до 10 лет включительно) по Номенклатуре дел;
3) нумерацию листов дел (нарядов) с данными по описи дел (нарядов);
4) наличие и правильность заполнения внутренней описи документов дела (наряда);
5) наличие листа-заверителя дела (наряда);
6) соответствие реквизитов обложки с соответствующими записями в описи дел (нарядов);
7) физическое состояние передаваемых дел (нарядов).
71. Аудиовизуальная документация поступает в архив в виде:
1) законченных производством аудиовизуальных документов, образованных в деятельности организации (учреждении) или ее правопреемников;
2) оригиналов и копий аудиовизуальных документов на различных носителях информации, изготовленные в организации (учреждении) или поступившие из другой организации (учреждении).
При приеме аудиовизуальной документации на хранение сотрудник архива, в присутствии сотрудника, осуществляющего передачу документов по сдаточной описи, проверяет:
-комплектность документов;
-физическую сохранность документов;
-комплектность состава прилагаемой текстовой сопроводительной документации.
72. В процессе приема электронных документов по сдаточной описи, проводится:
1) проверка физического состояния носителей, предназначенных для передачи в архив;
2) запись информации электронных документов на носители;
3) проверка качества записи;
4) описание электронных документов и электронной цифровой подписи;
5) проставление архивных шифров на единицах хранения/единицах учета (на футлярах) в соответствии с описью;
6) подготовка комплекта сопроводительной документации.
В сопроводительной документации электронных документов отражается следующая информация:
-название документа;
-дата его создания;
-характеристика содержания (аннотация);
-электронный формат и алгоритм электронной цифровой подписи;
-физическая и логическая структура (для баз данных, сайтов и т.п.);
-объем документа (для баз данных дополнительно – количество записей).
73. Завершенные делопроизводством дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией передаются в архив по истечении срока их хранения в местах формирования по приемо-сдаточным описям согласно приложению 6 настоящих Правил, которые составляются отдельно:
1) на дела (наряды) постоянного хранения;
2) на дела (наряды) по личному составу;
3) на дела (наряды) временного срока хранения (свыше 10 лет);
4) на дела (наряды) временного срока хранения (до 10 лет включительно). 
В графе 1 приемо-сдаточной описи проставляются валовые номера дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией по каждому делу (наряду), тому(части) присваивается самостоятельный номер. 
В графу 2 «Индекс дела» переносят соответствующие индексы дел (нарядов), журналов, книг, карточек из Номенклатуры дел. 
В графе 3 «Заголовки дела (тома, части)» проставляются заголовки передаваемых дел (нарядов) по Номенклатуре дел, для личных дел дополнительно – фамилия, инициалы имени и отчества сотрудника, например, «Сеитов МейрамЖунисович». 
В графе 4 «Дата дела (тома, части)» указываются даты или крайние даты дел (нарядов). 
В графу 5 «Количество листов в деле (томе, части)» проставляют количество листов в деле (наряде). 
В графе 6 сроки хранения дел (нарядов) указываются в соответствии с Номенклатурой дел для документов:
-постоянного срока хранения проставляется пометка «Постоянно»;
-личных дел – срок хранения и отметка «ЭПК» (в соответствии с Номенклатурой дел);
-временного (свыше 10 лет) – срок хранения и отметка «ЭПК» (в соответствии с Номенклатурой дел);
-временного (до 10 лет включительно) – год истечения срока хранения и отметка «ЭПК» (в соответствии с Номенклатурой дел).
В графе 7 «Примечание» могут вноситься отметки об особенностях физического состояния дел (нарядов), о наличии в делах (нарядах) документов ограниченного распространения с пометой «Для служебного пользования» и т.п.
74. Уголовные, гражданские дела и дела об административных правонарушениях передаются в архив в соответствии с данными журнала регистрации дел ИС «Төрелік»и карточек (учетно-статистических, электронных). 
75. Соответствующим сотрудником (делопроизводителем или секретарем судебного заседания) структурного подразделения результаты передачи дел (нарядов), оформляются приемо-сдаточными описями, в которых указываются: 
1) по уголовным делам, ФИО осужденных, статьи; 
2) по гражданским делам и делам об административных правонарушениях, данные сторон (истец, ответчика), сущность, а также вносятся данные: крайние даты, количество листов, дата передачи дел, общее количество и их регистрационные номера дела (индекс по номенклатуре). 
76. Производства (кассационные, апелляционные, наблюдательные) текущего года передаются в установленной форме по приемо-сдаточной описи, хранятся по месту их формирования или в специально отведенном помещении службы ДОУ до передачи в архив.
77. Приемо-сдаточная опись печатается в двух экземплярах, один из которых хранится у сотрудника, ответственного за текущий архив, второй – в соответствующем структурном подразделении.
Приема - сдаточная опись подписывается сотрудниками структурных подразделений, утверждаемая Председателем суда:
1. составителем (делопроизводителем, секретарем судебного заседания); 
1. ответственными за архив. 
В Верховном Суде утверждается руководителем, соответствующего структурного подразделения.
78. За каждым поступившим в архив делом (нарядом) закрепляется самостоятельный (порядковый) архивный номер, который присваивается согласно годовой описи дел (нарядов).
Поступившие дела (наряды) затем формируются в связки, которые нумеруются порядковыми номерами в пределах каждой описи. Связки формируются толщиной не более 30 см.
К каждой связке дел (нарядов) прикрепляется бирка с архивными реквизитами (номера фонда, описи, связки, индекса дел (нарядов) и их заголовок).
79. На дела (наряды) организационно-распорядительной документации постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, поступивших в архив, в левом верхнем углу обложки ставится штамп «архивный шифр», на котором в дальнейшем светостойкими чернилами и четким почерком проставляются архивные реквизиты (номер фонда, номер описи, номер дела (наряда) по описи и номер связки).
Далее они регистрируются в книге учета поступления и выбытия документов согласно приложение 7 настоящих Правил.
80. На уголовных, гражданских делах и делах об административных правонарушениях постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, поступивших в архив, в левом верхнем углу обложки ставится штамп «архивный шифр», в котором чернилами проставляются номер фонда, номер описи, номер дела (наряда) по описи и номер связки. 
Далее они регистрируются в алфавитном указателе или в карточке (электронной), который имеет следующие графы:
1) по уголовным делам – следственный номер и судебный номер дела, фамилия, имя, отчество осужденного, соответствующая статья Уголовного кодекса Республики Казахстан, архивный номер и номер связки, дата уничтожения.
2) по гражданским делам – судебный номер дела, фамилия, имя, отчество ответчика, сущность иска, архивный номер и номер связки, дата уничтожения.
3) по делам об административных правонарушениях – судебный номер дела, фамилия, имя, отчество правонарушителя, соответствующая статья КоАП Республики Казахстан, архивный номер и номер связки, дата уничтожения.
81. На обложках производств со сроками постоянного и временного (свыше 10 лет), поступивших в архив, также ставится штамп «архивный шифр», в котором чернилами проставляются архивные реквизиты, архивный номер и номер связок. 
Далее они регистрируются в книге учета поступивших в архив документов и/или в алфавитном указателе, который имеет следующие графы:
1) фамилия, имя отчество физического лица или официальное наименование юридического лица – должника;
2) сущность иска;
3) регистрационный номер;
4) архивный номер и номер архивной связки;
5) дата уничтожения.
82. Из архива уголовные, гражданские и дела об административных правонарушениях, производства, наряды  и другие документы могут быть выданы по резолюции руководства организации (учреждении)(председателя суда (коллегии), руководитель (заместитель)) на основании письменного запроса вышестоящего суда или государственного органа, которому законом предоставлено право истребования дел. 
Сопроводительные письма об отправке дел (наряда), производств и других документов хранятся в контрольной папке до возвращения. 
После возвращения сопроводительные письма приобщаются к соответствующим документам.
83. Отметка о выдаче и возврате дела (наряда), производства производится в специальном журнале (электронной карточке), в графах которого указываются:
1) номер (индекс) дела (наряда);
2) архивный  номер дела (наряда) и номер архивной связки;
3) фамилия, имя, отчество осужденного, правонарушителя, наименование истца и ответчика;
4) количество листов (по описи дел (наряда));
5) дата выдачи (отправки);
6) кому выдано;
7) регистрационный номер запроса и ее дата;
8) цель выдачи;
9) подпись в получении дела (наряда), производства (ФИО) или номер почтового отправления (номер квитанции и номер почтового отделения);
10) дата возвращения дела и кем принято (ФИО).


5. Экспертиза ценности документов и оформление её результатов

5.1. Порядок проведения экспертизы ценности документов

84. Экспертиза ценности документов проводится при формировании дел (нарядов) перед передачей в архив, в целях отбора документов, отнесенных к составу Национального архивного фонда и подготовки их к передаче на постоянное хранение в соответствующее государственное архивное учреждение.
Экспертиза проводится при определении сроков хранения документов,  составлении Номенклатуры дел, формировании дел по Номенклатуре и проверке правильности отнесения документов к делам, а также выделения документов, не отнесенных к составу Национального архивного фонда к уничтожению документов с истекшими сроками хранения. 
Экспертиза документов проводится на основе нормативных правовых актов Республики Казахстан по архивному делу и ДОУ; типовых, отраслевых (ведомственных) перечней документов с указанием сроков хранения; Номенклатуры дел организации (учреждении) за соответствующий период; соответствующих нормативно-методических документов уполномоченного органа, местных исполнительных органов и государственных архивов принципов историзма; комплексности и всесторонности оценки; (ежегодно по завершению календарного года) и совместно принятыми критериями происхождения содержания, внешних особенностей документов.
85. При экспертизе аудиовизуальных документов применяются специфические критерии.
86. Экспертиза ценности документов проводится ежегодно в плановом порядке сотрудниками архива при методической помощи сотрудников соответствующего государственного архивного учреждения.
При реорганизации (ликвидации) организации (учреждении) проводится внеплановая экспертиза ценности.
87. Для организации (учреждении) и проведения работы по экспертизе ценности документов и рассмотрения ее результатов создается постоянно действующая ЭК (ЦЭК), состав которой утверждается председателем суда. 
В комиссию включаются не менее пяти человек.
Председателем ЭК(ЦЭК) назначается один из судей или Председатель коллегии суда. 
В состав ЭК(ЦЭК) в обязательном порядке входят сотрудники ДОУ и архива.
88. Задачи, функции и порядок работы ЭК(ЦЭК) определяются Положением о данной комиссии, разрабатываемым на основе примерного положения согласно приложению 8 настоящих Правил.



5.2 Общее требование к годовым разделам описей и порядок их составления

89. В результате экспертизы ценности документов и на основе описей структурных подразделений, сотрудниками ответственными за архив, составляются:
1) годовые разделы описей дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией постоянного срока хранения согласно приложению 9-12 настоящих Правил;
2) годовые разделы описей дел (нарядов) по личному составу согласно приложению 13 настоящих Правил;
3) годовые разделы уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях постоянного срока хранения;
4) годовые разделы описей дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией временного срока хранения (свыше 10 лет) согласно приложению 14 настоящих Правил;
5) годовые разделы уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях временного срока хранения (свыше 10 лет);
6) годовые разделы акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению согласно приложению 15 настоящих Правил.При необходимости привлекаются сотрудники структурных подразделений (делопроизводители, руководители).
90. При составлении описательной части годового раздела описи дел (нарядов) необходимо руководствоваться следующими правилами: 
1) описи дел (нарядов), документов, в пределах каждого архивного фонда присваиваются самостоятельные порядковые номера.
Опись дел (нарядов), документов завершается по достижении количества включенных заголовков 9999 (девяти тысяч девятисот девяноста девяти). 
Последующей описи дел (нарядов) присваивается очередной порядковый номер;
2) если дело (наряд) состоит из нескольких томов или частей, то каждыйтом или часть вносится под самостоятельным порядковым номером; в последующем годовом разделе описи дел (нарядов) продолжают нумерацию дел (нарядов), томов или частей предыдущего годового раздела описи дел (нарядов); 
3) при заполнении графы «Индекс дела (тома, части)» для уголовных,
гражданских и административных дел указываются их индекс (согласно Номенклатуры дел) и регистрационный номер. 
	Для дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией и по личному составу  – индексы по Номенклатуре дел;
	4) графа «Заголовок дела (тома, части)» заполняется на основании записи, проставленной на обложке дела (наряда), заголовок с обложки переносится без изменений и сокращений; 
	5) в графе «Дата дела (тома, части)» для уголовных дел указывается число, месяц и год вынесения приговора, для дел (нарядов) с организационно-распорядительной документами, протоколами заседаний коллегиальных органов, перепиской, для личных дел указываются крайние даты дела (наряда).
91. В опись дел (нарядов), документов постоянного срока хранения вносятся заголовки дел (нарядов), документов:
1) отнесенных к составу Национального архивного фонда, отложившихся в деятельности структурных подразделений;
2) сформированных из документов, выделенных из дел (наряд) с временными сроками хранения, имевших отметку «ЭПК», причем, только после сверки их с Номенклатурой дел за тот же год и проверки правильности формирования и оформления дел. В необходимых случаях заголовки дел (нарядов) уточняются, дела подвергаются расшивке и переформированию при обнаружении, что дело сформировано неправильно.
3) завершенных делопроизводством личных дел (нарядов) руководителей организаций (учреждений) республиканского, областного уровней, организаций (учреждений) городов республиканского значения, столицы Республики Казахстан;
4) завершенных делопроизводством личных дел (нарядов) политических государственных служащих;
5) завершенных делопроизводством личных дел (нарядов) сотрудников, имеющих высшие знаки отличия, почетные государственные и иные звания, награды, ученые степени.
92. При оформлении описи заголовки дел (томов, частей дел) нумеруются в валовом порядке.
93. Заголовки дополнительно обнаруженных дел (нарядов) вносятся в соответствующую опись под литерными номерами в соответствии с принятой систематизацией. При количестве свыше 10 дел составляется дополнительная опись с самостоятельной нумерацией их заголовков.
94. Систематизация заголовков единиц хранения в пределах архивного фонда по разделам (подразделам) схемы систематизации проводится с учетом одного или нескольких признаков: 
1) структурного; 
2) хронологического; 
3) функционального; 
4) отраслевого;
5) тематического; 
6) предметно-вопросного; 
7) номинального; 
8) корреспондентского; 
9) географического; 
10) авторского. 
95. Опись дел (нарядов), документов постоянного срока хранения имеет титульный лист согласно приложению 16 настоящих Правил, содержание (оглавление), предисловие, список сокращенных слов и итоговую запись.
Перед названием фонда на титульном листе оставляется место для написания полного названия государственного архивного учреждения, в котором будут постоянно храниться дела (документы).
96. Опись дел (нарядов) по личному составу имеет титульный лист и итоговую запись. На титульном листе не проставляется официальное наименование государственного архивного учреждения.
При необходимости к описи могут составляться оглавление, предисловие, список сокращенных слов.
97. В опись дел по личному составу вносятся заголовки:
1) приказов (распоряжений) руководителя организации (учреждении) по личному составу;
2) списков сотрудников;
3) карточек по учету личного состава, личных дел;
4) лицевых счетов сотрудников;
5) списков физических лиц и платежных поручений на перечисление обязательных пенсионных взносов, социальных взносов;
6) трудовых договоров;
7) невостребованных подлинных личных документов сотрудников;
8) актов о несчастных случаях на производстве и иных дел, касающихся реализации прав и законных интересов граждан.
98. Систематизация заголовков в описи дел (нарядов),проводится согласно Номенклатуре дел по личному составу определяется, также  хронологическим, структурным (функциональным) и номинальным классификационными признаками: заголовки дел группируются по году заведения (завершения) в делопроизводстве, внутри каждого года – по структурным подразделениям (направлениям деятельности), внутри последних – в порядке убывания важности дел.
99. Карточки по учету личного состава и личные дела сотрудников (при объеме свыше 20 за год) вносятся в самостоятельную опись дел (нарядов). Их заголовки группируются по году завершения дел в делопроизводстве, внутри года – в алфавитном порядке фамилий сотрудников.
100. На титульном листе описи дел (нарядов), документов временного срока хранения (свыше 10 лет) не проставляется официальное наименование государственного архивного учреждения.
101. К описи дел (нарядов), документов временного срока хранения (свыше 10 лет) по усмотрению архива могут составляться оглавление, предисловие и список сокращенных слов.
102. В опись дел (нарядов), документов временного срока хранения (свыше 10 лет) включаются заголовки дел (нарядов), имеющих длительное практическое значение для информационного обеспечения деятельности организации (учреждении).
103. Систематизация заголовков дел (нарядов), документов в описи дел временного (свыше 10 лет) хранения определяется согласно Номенклатуре дел, а также хронологически-структурным или хронологически-функциональным (хронологически-номинальным) и номинально-логическим классификационным признаком.
104. Дело (наряд), 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 №».
После внесения в опись записей о поступлении или выбытии дел составляется окончательная итоговая запись, в которой указываются также основания внесенных изменений.
Описи дел (нарядов) завершаются итоговой записью, которая содержит следующие сведения: количество и крайние порядковые номера включенных дел (нарядов), указание литерных и пропущенных номеров. Грифы утверждения, согласования годового раздела описи дел (нарядов) удостоверяются печатью организации (учреждении) и печатью соответствующего государственного архивного учреждения.  
105. Опись дел (нарядов), документов постоянного и временного срока хранения (свыше 10 лет) утверждает Председатель суда и согласуется с ЭК(ЦЭК) и ЭПК государственного архивного учреждения (местного исполнительного органа, республиканского государственного архива).
Расчет необходимого числа резервных порядковых номеров, оставляемых в описи для последующего включения дел (нарядов) с подлинными приговорами производится путем деления общего числа уголовных дел, рассмотренных в определенном году, на 25 (в каждый том дела (наряда) помещают приговоры не более чем по 25 делам). Частное, полученное в результате деления, является числом резервных порядковых номеров, которое оставляется в годовом разделе описи.
Аналогично производится расчет резервных порядковых номеров для дел (нарядов) с подлинными решениями по гражданским делам, однако, общее число рассмотренных гражданских дел делится не на 25, а на 50, т.к. в каждый том дела (наряда) помещают решения не более чем по 50 делам.
106. Порядок расположения дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией в годовых разделах описей постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения определяется номинально – логическим признаком. Как правило, наряды с организационно-распорядительной документацией вносятся в опись в порядке расположения их в Номенклатуре дел нарядов (см. пункт 10 Правил). 
107. Годовые разделы описей дел (нарядов) постоянного хранения и дел по личному составу предоставляются на утверждение (согласование) экспертно-проверочной комиссии (далее – ЭПК) соответствующего государственного архивного учреждения не позднее чем через два года после окончания дел (нарядов).
Перед направлением описей на утверждение (согласование) проверяется наличие дел (нарядов), включенных в годовые разделы описей.
108. Опись дел (нарядов) по личному составу утверждает Председатель суда по согласованию с ЭК(ЦЭК) организации (учреждении) и ЭПК государственного архивного учреждения (местного исполнительного органа, республиканского государственного архива).
109. Вместе с соответствующими сводными (или годовыми) описями дел (нарядов) постоянного и временного срока хранения (свыше 10 лет) и дел по личному составу составляются и предоставляются в установленном порядке на согласование, рассмотрение и утверждение акты о выделении дел к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
110. Соответствующие сводные описи дел (нарядов) постоянного и временного сроков хранения (свыше 10 лет) и дел по личному составу печатают в четырех экземплярах. Один экземпляр после утверждения (согласования) остается в соответствующем государственном архивном учреждении в качестве контрольного документа, три экземпляра возвращают в организацию (учреждение) и хранятся у сотрудника, ответственного за архив.
111. Описи дел (нарядов), документов, составленные в связи с реорганизацией (ликвидацией) организации (учреждении), завершают соответствующую сводную опись вне зависимости от общего количества включенных заголовков дел (нарядов) документов.


5.3. Порядок составления описей дел и материалов, рассмотренные в порядке судопроизводства, по уголовным, гражданским и административным делам

112. В годовые разделы описей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения в зависимости от установленных Перечнем сроков хранения документов, включаются:
1) дела (наряды) соответственно с копиями частных определений, вынесенных по гражданским, уголовным делам и делам об административных правонарушениях,  переписка по их исполнению;
2) дела (наряды) с подлинными приговорами и последующими определениями и постановлениями (вышестоящих судов);
3) дела (наряды) с подлинными решениями и последующими определениями и постановлениями (вышестоящих судов).
113. В связи с тем, что дела (наряды) с подлинными приговорами, решениями и последующими определениями и постановлениями, изъятыми из уничтожаемых дел, к моменту составления описи еще не сформированы, для них в конце годового раздела описи оставляются резервные порядковые номера.


5.4. Порядок расположения дел (нарядов) по годовым описям

114. Порядок расположения дел (нарядов) по годовым описям в:
1) Верховном Суде Республики Казахстан:
в опись №1 подлежат включению документы Пленарного заседания и кассационной коллегии постоянного срока хранения (нормативные постановления, постановления, протокола, справки, обобщения и т.д.);
в опись №1л подлежат включению, личные дела уволенных сотрудников, расположенные в строгом алфавитном порядке (ФИО) постоянного срока хранения;
в опись №2 подлежат включению документы судебных дел (уголовные, гражданские и об административных правонарушениях) и судебные акты (приговор, решения, определения, постановления), рассмотренные по первой инстанции постоянного срока хранения;
в опись №2-вр. подлежат включению документы судебных дел (уголовные, гражданские и об административных правонарушениях) временного срока хранения (свыше 10 лет);
в опись №3 подлежат включению решения (судебные акты: постановления, определения и т.д.), вынесенные апелляционной (кассационной) инстанцией по уголовным делам постоянного срока хранения;
в опись №3п подлежат включению кассационные производства, решения (постановления, заключения и т.д.) по уголовным делам, рассмотренные в отношении осужденных к пожизненному заключению постоянного срока хранения; 
в опись №3р подлежат включению нормативно-правовые акты (УказыПрезидента Республики Казахстан), кассационные производства, судебные акты (постановления и т.д.) и документы (информации, сообщения, переписка) по уголовным делам, рассмотренные в отношении осужденных к смертной казни постоянного срока хранения;
в опись №4 подлежат включению судебные акты (определения, постановления), вынесенные апелляционной и кассационнойинстанциями по гражданским и административным делам постоянного срока хранения;
в опись №5 подлежат включению дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией постоянного срока хранения;
в опись № 5-вр. подлежат включению дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией временного срока хранения (свыше 10 лет);
в опись №6 подлежат включению дела (наряды) Судебного жюри (дела, судебные акты, решения, материалы и т.д.) постоянного срока хранения;
в опись №6л подлежат включению дела (наряды)  по личному составу постоянного срока хранения:
распоряжения по личному составу;
лицевые счета (ведомости на выдачу заработной платы);
документы (платежные поручения, списки) по обязательным отчислениям (пенсионным);
протоколы (материалы) заседаний, постановлений аттестационной, квалификационной комиссии Верховного Суда по личному составу судей;
документы о представлении судей и сотрудников судебной системы к государственным наградам и к поощрению, по отклоненным представлениям;
в опись №7 подлежат включению дела (наряды) судебной коллегии по хозяйственным делам Верховного Суда Республики Казахстан (постановления, определения, обобщения, справки и т.д.) постоянного срока хранения;
в опись №8 подлежат включению дела (наряды) судебной коллегии по военным делам Верховного Суда Республики Казахстан (судебные акты (постановления), обобщения, обзоры, справки и т.д.) постоянного срока хранения;
2) в местных и других судах: 
в опись № 1 подлежат включению дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией постоянного срока хранения, а временного срока хранения (свыше 10 лет) имеют опись № 1-вр;
в опись № 2 уголовных дел постоянного хранения и годовой раздел описи № 2-вр. уголовных дел временного срока хранения (свыше 10 лет) соответственно включаются: 
уголовные дела соответственно постоянного и временного срока хранения (свыше 10 лет); 
дела (наряды) с копиями частных определений, вынесенными первой, апелляционной инстанцией судов по уголовным делам и переписка по их исполнению; 
дела (наряды) с копиями приговоров по делам, рассмотренным в касационной судебной коллегии по уголовным делам Верховным Судом Республики Казахстан; 
дела (наряды) с копиями постановлений областных и приравненных к ним судов, которыми в апелляционном порядке изменены или отменены приговоры районных и приравненных к ним судов;
дела (наряды) с копиями постановлений, вынесенных кассационной инстанцией; 
контрольные производства на дела лиц, осужденных к смертной казни; дела (наряды) с подлинными приговорами и последующими постановлениями вышестоящих судов;
в опись № 3 гражданских дел постоянного хранения и в годовой раздел описи 3-вр. гражданских дел временного (свыше 10 лет) хранения включаются:
гражданские дела постоянного хранения и соответственно гражданские дела временного (свыше 10 лет) хранения; 
дела (наряды) с копиями частных определений, вынесенных  апелляционной инстанцией суда по гражданским делам, и переписка по их исполнению; 
дела (наряды) с копиями определений, которыми в апелляционном порядке изменены или отменены решения районных и приравненных к ним судов; 
дела (наряды) с копиями определений и постановлений, вынесенных кассационной  инстанцией; 
дела (наряды) с подлинными решениями и последующими определениями и постановлениями вышестоящих судов;
в опись № 4-л/с дел по личному составу включаются документы: 
-распоряжения по личному составу; 
-лицевые счета (ведомости на выдачу заработной платы); 
-списки личного состава и т.д. 
Списки сотрудников и платежные поручения, образующихся в результате обязательных пенсионных отчислений формируются в строго алфавитном порядке, а также личные дела и карточки уволенных сотрудников.
115. Для дел (нарядов) с подлинными решениями и последующими определениями и постановлениями вышестоящих судов, которые будут сформированы впоследствии, в конце годового раздела описи оставляется несколько резервных порядковых номеров.
116. В годовые разделы описей № 2 и № 2-вр. постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, вносятся в алфавитном порядке уголовные дела, а затем включаются иные документы (приговора, постановления и т.д.) согласно Номенклатуре дел. 
Расчет необходимого количества резервных порядковых номеров, оставляемых в годовых разделах описей № 2 и № 2-вр., производится следующим образом: от общего числа рассмотренных в определенном году уголовных дел вычитается количество дел, включенных в годовой раздел этой описи. Разность чисел делится на 10 (в каждый том дела (наряда) помещаются приговоры не более чем по 10 делам). Частное, полученное в результате деления, является числом резервных порядковых номеров, которое оставляется в конце годового раздела описи.


5.5. Отбор документов и оформление их на уничтожение

117. Хранящиеся в архиве документы, по которым истекли сроки хранения, установленные Перечнем документов, образующихся в деятельности организации (учреждении), с указанием сроков хранения (далее – Перечень), отбираются к уничтожению одновременно с описями дел (нарядов), документов.
Отбор дел (нарядов) к уничтожению в организации (учреждении) осуществляют сотрудники архива, на основании:
1) статей Перечня, Номенклатуры дел;
2) приемо-сдаточных описей на дела (наряды) временного (свыше 10 лет) хранения;
3) приемо-сдаточных описей на дела (наряды) временного (до 10 лет включительно) хранения;
4) годовых разделов описей дел (нарядов) с организационно-распорядительной документацией временного (свыше 10 лет) хранения;
5) годовых разделов уголовных, гражданских дел и дел по административным правонарушениям временного (свыше 10 лет) хранения.
118. Результаты отбора документов, дел (нарядов) к уничтожению оформляются актом установленной формы в двух экземплярах.
Акт о выделении документов к уничтожению, рассматривается одновременно со сводными описями дел (нарядов) постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и дел по личному составу, которые согласовываются с ЭК(ЦЭК) организации (учреждении) и подлежат передаче на рассмотрение соответствующему государственному архивному учреждению ЭПК. После положительного рассмотрения утверждаются председателем суда.
Государственное архивное учреждение рассматривает и проверяет правильность отбора документов на государственное хранение и при необходимости имеет право потребовать включить в сводную опись дела (наряды), отобранные к уничтожению.
Только после завершения вышеуказанных процедур организация (учреждение) имеет право уничтожить дела (наряды), включенные в данный акт.
119. Отбор уголовных, гражданских и дел об административных правонарушениях, а также материалов, связанных с исполнением приговора, о снятии судимости к уничтожению первоначально производится по карточкам (учетно-статистических, электронных) (в правом верхнем углу каждой карточки должен быть проставлен конечный год хранения дела), а затем подбираются дела, по которым истекли установленные сроки хранения.
120. Из отобранных к уничтожению уголовных и гражданских и административных дел оставляются на постоянное хранение подлинники судебных актов: 
1) приговоров; 
2) решений;
3) постановлений (определений), а также последующих определений и постановлений вышестоящих судов, из прекращенных дел оставляются определения о прекращении дела.
На подлинниках приговоров, решений и последующих определений и постановлений вышестоящих судов проставляются регистрационные номера дел, из которых они изъяты. Приговоры и последующие определения и постановления по уголовным делам формируются в дела (наряды) отдельно от решений и последующих определений и постановлений по гражданским делам.
Отдельно формируются в дела (наряды) постановления по делам об административных правонарушениях и последующие определения вышестоящих судов.
По истечению сроков хранения последних уголовных, гражданских и дел об административных правонарушениях, рассмотренных в определенном году, наличие подлинников приговоров, решений и последующих постановлений (определений) сверяется с (учетно-статистическим, электронным) карточками. Затем приговоры, решения и постановления подшиваются в порядке номеров дел, из которых они изъяты. Затем документы соответственно требованию Правил формируются и оформляются.
121. При отборе к уничтожению уголовных, гражданских и административных дел, а также кассационных производств и материалов, связанных с исполнением приговора и решения соблюдаться следующие правила:
1) дела располагаются в акте по годам их рассмотрения и в порядке возрастания регистрационных номеров;
2) в графе 2 «Заголовок дел или групповой заголовок дел» указывается номер дела, фамилия и инициалы осужденного, статья Уголовного кодекса Республики Казахстан, фамилия и инициалы ответчика и истца, сущность иска, фамилия и инициалы и статья правонарушителя;
3) в графе «Дата или крайние даты дел» проставляется год начала рассмотрения дела;
4) в конце акта в обязательном порядке проставляется отметка о том, что из дел изъяты подлинные судебные решения (приговоры, решения и постановления с последующими определениями и постановлениями вышестоящих судов).
122. В учетных карточках делается отметка об уничтожении дела с указанием даты составления акта.
123. Одновременно с уголовными, гражданскими и делами об административных правонарушениях, рассмотренными в определенном году, к уничтожению отбираются дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией, регистрационные книги, журналы, картотеки (реестр) и другие документы, по которым истекли сроки хранения, установленные Перечнем.
Отбор к уничтожению вышеуказанных документов оформляется отдельным актом. Каждая группа документов включается в акт под заголовком согласно статье Перечня с указанием номеров (индексов) уничтожаемых нарядов, дел, производств.
В графе 2 «Заголовок дел или групповой заголовок дел» должны быть проставлены заголовки дел (нарядов), регистрационных книг и журналов в соответствии с их заголовками по номенклатуре дел.
В графе 3 «Дата или крайние даты дел» для дел (нарядов), регистрационных книг и журналов проставляют годы, указанные на их обложках, для исполнительных и других производств – год заведения их в делопроизводстве; для судебных дел – год их рассмотрения.
Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, подшиваются в отдельное дело (наряд) в хронологическом порядке.
124. Из судебных дел, подлежащих выделению к уничтожению, изымаются для дальнейшего хранения подлинные личные документы граждан и помещаются в отдельное дело (наряд), содержащее внутреннюю опись документов. В опись вносится: фамилия, имя, отчество владельца документа, наименование документа и номер дела, из которого он изъят, год рассмотрения дела, номер и дата акта об уничтожении дела. Невостребованные личные документы хранятся в архиве 50 лет, трудовая книжка – в течение 10 после достижения гражданином установленного общего пенсионного возраста.
125. Судебные дела, дела (наряды) с организационно-распорядительной документацией и другие документы, подлежащие уничтожению, уничтожаются методом сожжения в присутствии ЭК(ЦЭК) и сотрудника архива. Уничтожение оформляется комиссией актом с указанием количества дел.
Использование отобранных к уничтожению дел, нарядов и документов для хозяйственных нужд либо их сдача в организации (учреждении) вторичной переработки сырья категорически запрещается.
Погрузка и вывоз на уничтожение осуществляется под контролем должностного лица, ответственного за обеспечение сохранности документов архива.


5.6. Порядок проведения экспертизы ценности аудиовизуальной документации

126. При проведении экспертизы ценности и отборе аудиовизуальных документов на хранение учитывается полнота и степень сохранности комплекта аудиовизуального документа, наличие и качество текстовой сопроводительной документации, возможность научного и практического использования аудиовизуального документа, а также решаются вопросы повторяемости информации, дублетности, поглощенности и вариантности аудиовизуальных документов.
Из дублетных аудиовизуальных документов на государственное хранение отбираются аудиовизуальные документы, имеющие более высокое качество изображения, записи, пленки, располагающие необходимым комплектом исходного материала и сопроводительной документации (для кинодокументов).
127. В процессе проведения экспертизы ценности выявляются аудиовизуальные документы, имеющие какие-либо повреждения.
При обнаружении дефектов, особенно химико-биологического характера (пожелтение, плесневение, отслаивание эмульсии), проводится контроль всех аудиовизуальных документов данного года производства, хранящихся в одинаковых условиях.
Аудиовизуальные документы, имеющие дефекты, подвергаются реставрационно-профилактической обработке в соответствии с требованиями отраслевых нормативов, регламентирующих порядок проведения этих работ.
128. Аудиовизуальные документы, отложившиеся в период до 1922 года включительно, к уничтожению не выделяются. Уничтожение аудиовизуальных документов, отложившихся в период с 1922 по 1945 год включительно, осуществляется с разрешения Председателя суда и уполномоченного органа.


5.7. Порядок проведения экспертизы ценности
электронных документов

129. Электронные документы, образующиеся в деятельности организации (учреждении), в зависимости от выполняемых ею задач и функций подразделяются на:
1) электронные управленческие документы;
2) электронные аудиовизуальные документы;
3) специфические информационные ресурсы, не имеющие аналогов на бумажных носителях (электронные реестры, базы данных, интернет-публикации и тому подобное).
130. Отбор на государственное хранение электронных управленческих, аудиовизуальных и научно-технических документов проводится на основе критериев, принятых для их аналогов на традиционных носителях.
Специфические информационные ресурсы отбираются на государственное хранение на основании следующих критериев:
1) полнота комплектования данного информационного ресурса, то есть соотношение информации, имеющейся в составе данного информационного ресурса, с общим объемом информации, имеющейся в Республике Казахстан по данному классу предметов или явлений;
2) достоверность информации;
3) уникальность информационного ресурса, определяемая системой сбора информации;
4) социальная значимость информационного ресурса.


6. Хранение документов архива

6.1. Порядок организации сохранности документов

131. Для обеспечения сохранности документов в архиве принимаются меры:
1) по организации хранения документов, предусматривающих создание и развитие материально-технической базы (здание и помещения, средства хранения документов, оборудование, средства копирования и восстановления поврежденных документов и тому подобное);
2) по созданию и соблюдению нормативных условий и параметров временного хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения);
3) превентивного характера (обеспечение физико-химической сохранности документов, регламентация выдачи документов из архивохранилищ, проведение проверки наличия и состояния документов, выявление особо ценных документов, создание страхового фонда и фонда пользования).
132. Система мер по организации хранения должна обеспечивать сохранность документов и контроль их физического состояния при поступлении документов в архив, при их хранении и передаче на постоянное хранение в государственное архивное учреждение. При организации хранения и создании соответствующих условий хранения следует учитывать специфику видового состава документов и особенности их материальных носителей.
133. В соответствии с объемом и составом хранящихся документов архиву  предоставляется отдельное здание или часть административного здания организации (учреждении), специально построенное или приспособленное для хранения архивных документов.
134. Специальные помещения для архива могут предусматриваться при строительстве или реконструкции административного здания организации (учреждении). При отсутствии специального помещения для архива выделяются приспособленные помещения в административном здании организации (учреждении).
Размещение архива в приспособленных помещениях в административном здании производится только после экспертизы, устанавливающей их пригодность (огнестойкость, долговечность, прочность конструкции, техническое состояние, наличие отопительных и вентиляционных систем). Экспертиза проводится представителями архивных, эксплуатационных, пожарных, охранных, санитарных и прочих профильных служб. Результат экспертизы оформляется актом.
Не допускается прием в эксплуатацию ветхих, сырых, не отапливаемых, не отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям помещений.
135. Для архива предусматривают предоставление следующих помещений: 
1) архивохранилища для хранения документов;
2) кабинет для работы сотрудников структурных подразделений;
3) рабочие кабинеты для сотрудников архива;
4) комнаты для автоматизированной библиотеки съемных электронных носителей, серверного и коммуникационного оборудования.
Рабочие кабинеты для сотрудников архива и структурных подразделений изолируются от архивохранилищ.
Посторонние лица допускаются в архивохранилища только с разрешения руководителя организации (учреждении) и в присутствии сотрудника архива.
136. Архивохранилища располагают в отдалении от лабораторных, производственных и складских помещений, связанных с хранением или применением химических веществ или пищевых продуктов.
Архивохранилища должны быть безопасными в пожарном отношении и гарантированы от затопления. В них не должно быть газовых, водопроводных, канализационных и других магистральных трубопроводов.
137. Наружные двери помещений архива обиваются металлическим листом и имеют прочные засовы. Архивохранилища в рабочее время закрываются на ключ. В нерабочее время все помещения архива опечатываются или пломбируются. Печать (пломбир) вместе с ключами сдают на хранение дежурному по организации (учреждении), охране или в установленное правилами внутреннего распорядка место.
Вынос документов (копии) из архива за пределы здания осуществляется только по специальным пропускам в порядке, установленном руководителем организации (учреждении).
138. Помещения архива оборудуются охранной сигнализацией. На окна, расположение которых позволяет доступ извне, устанавливают металлические решетки.
139. Электропроводка в архивохранилищах должна быть скрытой, штепсельные розетки используются только в герметичном исполнении. Общие и поэтажные рубильники располагают вне помещений архивохранилищ.
140. В системах и средствах пожаротушения помещений архива организации (учреждении) применяют нейтральные, безопасные для документов вещества.
141. В архивохранилищах запрещается применение огня, нагревательных приборов, курение.


6.2. Порядок расстановки и хранения дел

142. Документы в архивохранилищах размещаются в порядке, обеспечивающем их оперативный поиск в соответствии с учетными документами. 
143. Архивохранилища оборудуются основными средствами хранения: стационарными или передвижными металлическими стеллажами. Допускается применение деревянных стеллажей при условии обработки их огнезащитными средствами. В качестве вспомогательных средств хранения документов применяют металлические шкафы, сейфы.
Для хранения фоно- и видеодокументов стеллажи изготавливаются из неферромагнитного материала.
144. Стеллажи устанавливают перпендикулярно стенам с оконными проемами, а в помещениях без окон – с учетом особенностей помещений и оборудования. Не допускается размещение средств хранения вплотную к наружным стенам здания и источникам тепла.
Расстановка средств хранения осуществляется в соответствии со следующими нормами расстояний:
1) между рядами стеллажей (главный проход) – 120 см;
2) между стеллажами (проход) – 75 см;
3) между наружной стеной здания и стеллажом, параллельным наружной стене – 75 см;
4) между стеной и торцом стеллажа или шкафа (сейфа) – 45 см;
5) между полом и нижней полкой стеллажа или шкафа (сейфа) – не менее 15 см, в цокольных этажах – не менее 30 см.
145. Документы размещают на стеллажах, в шкафах (сейфах) с использованием первичных защитных средств хранения (архивных коробок, папок, специальных футляров, пакетов и тому подобных) в соответствии с видами, форматом и другими внешними особенностями документов.
146. Дела (наряды) с документацией на бумажных носителях информации размещают в картонных архивных коробках, папках или связках.
В зависимости от оборудования и форматов документация может храниться в развернутом, сложенном или ином виде.
147.Каждая единица хранения аудиовизуального документа помещается в индивидуальную негерметичную упаковку для исключения возможности проникновения влаги и пыли, попадания световых лучей, защиты от механических повреждений. Упаковка должна препятствовать свободному перемещению документов внутри нее. Упаковочные материалы не должны вызывать повреждений документов или прилипания к ним. 
148.Аудиовизуальные документы на дисковых носителях укладываются в заводскую упаковку, а затем помещаются в коробочную тару.
149. Не допускается размещение документов на полу, подоконниках, лестничных площадках или в неразобранных кипах.
150. Все архивохранилища, а также стеллажи, шкафы (сейфы) и их полки нумеруются арабскими цифрами. Стеллажи и шкафы (сейфы) нумеруются самостоятельно слева направо от входа в архивохранилище, их полки – сверху вниз.
151. В целях закрепления места хранения документов в архивохранилищах составляются постеллажные топографические карточки.
Постеллажные топографические указатели согласно приложению 17 к настоящим Правилам составляются на каждый стеллаж и располагаются по порядку номеров стеллажей в пределах каждого отдельного архивохранилища.
Изменения, происходящие в размещении документов, своевременно отражаются в постеллажных топографических карточках.
152. Хранение электронных документов организации (учреждении) обеспечивается следующими основными техническими средствами:
1) потоковыми (книжными) сканерами, обеспечивающие надежный ввод информации; 
2) серверами, способные вести параллельную обработку запросов;
3) высокопроизводительной (100 Мбит/c и более) вычислительной сетью, ориентированной на многопотоковый ввод и обработку текстовых, графических и аудиовизуальных документов; 
4) оборудованием, обеспечивающим высокопроизводительный и сверхнадежный доступ к поисковым данным системы; 
5) оборудованием переноса данных на компакт или магнитооптические диски; 
6) оборудованием резервного копирования на магнитную ленту; 
7) автоматизированными рабочими местами, ориентированными на обработку текстовой и графической информации; 
8) источником бесперебойного питания; 
9) принтерами и модемами новейших модификаций;
10) оборудованием, обеспечивающим доступ к транспортной среде ИС «Төрелік» электронного документооборота.
153. Базовые (системные) программные средства архива электронных документов включают в себя:
1) операционную сетевую среду и систему управления Базой данных, ориентированную на обработку больших массивов данных; 
2) средства отображения и обработки данных;
3) средства защиты от несанкционированного доступа и антивирусные средства.
154. К специальным программным средствам для функционирования архива электронных документов относятся:
1) средства эффективной поддержки систем управления постоянным поиском документов на электронных носителях информации;
2) единые средства распознавания текстов на государственном и русском языках;
3) средства, обеспечивающие единую технологию ввода информации в Базу данных;
4) средства оперативного поиска информации и средства оперативного анализа информации;
5) средства разработки и оптимизации запросов пользователей;
6) программные и аппаратные средства защиты от несанкционированного доступа к информации архива электронных документов организации (учреждении).


6.3. Порядок обеспечения режима хранения документов

155. Хранение документов в архиве осуществляется в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений и вредных воздействий окружающей среды.
Защита документов, дел обеспечивается за счет соблюдения (поддержки):
1) светового режима хранения;
2) температурно-влажностного режима хранения;
3) санитарно-гигиенического режима хранения.
156. В архивохранилищах все виды работ с документами проводятся при ограниченных уровнях освещения. Для защиты документов применяют их хранение в первичных защитных средствах хранения (архивных коробках, папках, специальных футлярах, пакетах и тому подобное).
В архивохранилищах освещение может быть естественным или искусственным. Естественное освещение допускается только рассеянным светом, при условии применения на окнах светорассеивателей, регуляторов светового потока, защитных фильтров, штор, жалюзи или окрашенных стекол. Для искусственного освещения применяют лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой поверхностью. Допускается применение люминесцентных ламп с урезанным ультрафиолетовым участком спектра излучения.
157. В архивохранилищах, оборудованных системами кондиционирования воздуха, поддерживается следующий температурно-влажностный режим:
1) для документов на бумажных носителях информации – температура +17 – +19° С, относительная влажность воздуха 50-55%;
2) для документов на черно-белых пленочных носителях информации – температура +15° С, относительная влажность воздуха 40-55%;
3) для документов на цветных пленочных носителях информации – температура +2 – +5° С, относительная влажность воздуха 40-55%;
4) для документов на магнитной ленте и дисковых носителях – температура от +8 – до +18°С, относительная влажность воздуха – 45–65 %;
5) для документов на электронных носителях информации – температура +15 – +20° С, относительная влажность воздуха 50-65%.
158. В архивохранилищах с нерегулируемым климатом осуществляются соответствующие мероприятия по оптимизации климатических условий на основе рационального отопления здания организации (учреждении), проветривания и увлажнения (осушения) воздуха в архивохранилищах.
159. Температурно-влажностный режим в архивохранилищах контролируется путем регулярного измерения параметров температуры и относительной влажности воздуха на основании показаний соответствующих контрольно-измерительных приборов: в кондиционируемых помещениях – два раза в неделю, в помещениях с нерегулируемым климатом – три раза в неделю.
Контрольно-измерительные приборы (термометры, психрометры, гигрометры) размещают в главном проходе на стеллаже, вдали от отопительных и вентиляционных систем. Показания приборов фиксируются в регистрационном журнале, форма которого определяется организацией (учреждением).
Не допускается резкое колебание температуры и влажности в архивохранилищах.
160. Все помещения архива содержатся в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли.
В архивохранилищах обеспечивается циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон, опасных в санитарно-биологическом отношении.
Открывающиеся в теплое время года окна, а также вентиляционные отверстия в стенах, потолках, полах архивохранилищ и наружные отверстия вентиляционных систем следует защищать сетками с диаметром ячеек не более 0,5 мм.
В архивохранилищах запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение и использование пищевых продуктов, курение.
161. В архивохранилищах необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год проводится обеспыливание стеллажей, шкафов, первичных средств хранения документов. 
162. Не реже два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы (выборочно) принимают меры по дезинфекции и дезинсекции помещений силами санитарно-эпидемиологической службы.
163. Документы постоянного хранения с выявленными физическими дефектами основы (утрата частей документа, разрывы, отслоение эмульсионного слоя, трещины, царапины и так далее) или текста регистрируются в журнале или картотеке учета физического состояния документов. В данном журнале (данной карточке учета) фиксируются виды специальной обработки, которой впоследствии должен быть подвергнут документ (реставрация, дезинфекция, микрофильмирование, фотореставрация, копирование, перевод в электронный формат и так далее), и указываются конкретные меры по улучшению физического состояния документов.
164. Независимо от ценности и сроков хранения немедленной передаче на обработку (дезинфекцию, дезинсекцию) подлежат дела, документы которых поражены плесенью и насекомыми.


6.4. Порядок выдачи документов из архивохранилищ

165. Документы выдаются из архивохранилищ во временное пользование:
1) для служебной необходимости структурными подразделениями;
2) для использования физическим и юридическим лицамв читальном зале для научных и иных исследований;
3) для других организаций (учреждений);
4) для специальной обработки документов с целью улучшения физического состояния документов.
166. Документы выдаются из архива с письменного разрешения Председателя суда или председателя коллегии на срок, не превышающий:
1) одного месяца для использования сотрудниками структурных подразделений организации (учреждении);
2) одного месяца для использования документов в кабинетах;
3) трех месяцев во временное пользование для других организаций (учреждений) и экспонирования документов.
167. Продление установленных сроков выдачи документов во временное пользование допускается с письменного разрешения руководства организации (учреждении) и по письменному подтверждению пользователя о сохранности документов и предоставления информации в архив. 
Ответственность за сохранность и своевременный возврат документов несет сотрудник, истребовавший документ и обеспечивающий работу и контроль структурного подразделения. 
168. Правоохранительным органам, органам прокуратуры дела выдаются в порядке, определенном законодательством Республики Казахстан.
169. Выдача документов из архивохранилищ оформляется следующими документами:
1) заказами на выдачу дел в читальный зал и сотрудникам организации (учреждении) согласно приложению 18 настоящих Правил;
2) актами о выдаче дел, документов во временное пользование другим организациям (учреждениям) или для экспонирования документов согласно приложению 19 к настоящим Правилам, оформляемых на общем бланке организации (учреждении);
3) заказами на проведение работ по копированию и реставрации документов.
170. Выдача документов из архивохранилища регистрируется в книгах (электронных карточках) выдачи документов согласно приложению 20 настоящих Правил.
171. Выдача документов (копии) во временное пользование в другие организации (учреждении) оформляется актом, который составляется в двух экземплярах, один их которых остается в архиве, другой выдается получателю. Акт подписывается руководителем организации (учреждении), передающей дела, и сотрудником организации-получателя, один экземпляр остается ворганизации-получателя, другой хранится в архиве или в структурном подразделении выдававшей документы.
После возвращения дел делается соответствующая отметка, и акт подшивается в соответствующее дело.
172. Направление документов на копирование, реставрацию, переплет оформляется заказом. Заказ оформляется в архиве по форме акта о выдаче документов во временное пользование другой организации (учреждения).
173. Перед выдачей дел из архивохранилища проверяется соответствие шифра и заголовка дела на обложке шифру и заголовку дела в сводной описи. Перед выдачей и при возвращении дел в архивохранилища проверяются нумерация листов и состояние документов каждого выданного дела.
Каждое выдаваемое из архивохранилища уголовное, гражданское и административное дело должно иметь лист использования согласно приложению 21 настоящих Правил.
174. При выдаче документов постоянного и временного (свыше 10 лет) из архивохранилища на их место подкладывается карта-заместитель единицы хранения согласно приложению 22 настоящих Правил. При возвращении документа в архивохранилище карта-заместитель изымается.
175. Состояние документов, возвращаемых в архив  после использования, проверяется в присутствии лица, возвращающего их.
При обнаружении недостачи документов или отдельных листов в них, а также повреждений дел сотрудник архива сообщает об этом руководству организации (учреждении) для привлечения виновного лица к ответственности в порядке, установленном законодательными актами Республики Казахстан.


6.5. Порядок проведения наличия и состояния архивных документов

176. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится не реже, чем один раз в 5 лет, а также перед передачей их на хранение в государственное архивное учреждение. 
177. Внеочередные проверки наличия и состояния документов проводятся:
1) до и после перемещения документов в другое архивохранилище (здание);
2) после чрезвычайных ситуаций, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел или доступ в архивохранилища посторонних лиц;
3) при смене руководителя архива;
4) при реорганизации (ликвидации) организации (учреждении).
178. В ходе проверки наличия и состояния документов осуществляется:
1) установление фактического наличия документов, находящихся на хранении в архиве;
2) выявление и устранение недостатков в учете документов;
3) выявление отсутствующих документов и организация их розыска;
4) выявление и учет документов, требующих реставрации, консервации и профилактической обработки.
179. До начала работы по проверке наличия и состояния документации изучаются документы предыдущих проверок, проверяется правильность нумерации дел в каждой описи и соответствие нумерации заголовков дел итоговым записям в описях.
180. Проверка наличия и состояния проводится путем сверки описательных статей раздела сводной описи дел со сведениями, вынесенными на обложках дел. 
При проверке аудиовизуальной документации сверяется описательная статья с надписью на этикетке кино, фоно, видеодокументов. При несоответствии сведений описательная статья сверяется с надписями на ракорде документа.
Проверка наличия чертежей осуществляется полистно, при этом необходимо сверять наименование реквизитов спецификации или внутренней описи с названием каждого листа чертежа, входящего в состав проекта (разработки).
Физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. 
181. При проверке наличия и состояния документов необходимо:
1) сохранять порядок расположения документов на стеллажах и первичных средствах хранения;
2) подкладывать на свои места, обнаруженные во время проверки, неправильно подложенные дела и документы;
3) изымать дела, заголовки которых не внесены в разделы соответствующих сводных описей дел;
4) изымать и изолировать дела и документы, зараженные плесенью или другими биологическими вредителями;
5) выявлять документы, имеющие физические дефекты.
182. Делать какие-либо записи в ходе проверки в сводных описях дел, документов и других учетных документах запрещается.
183. Дела, выданные сотрудникам структурных подразделений, во временное пользование другим организациям (учреждениям), проверяются по книгам (электронным карточкам) и актам выдачи дел и считаются имеющимися в наличии.
184. В ходе проверки составляется лист проверки наличия и состояния дел (наряд), документов в архивном фонде согласно приложению 23 настоящих Правил. Листы проверки нумеруются по порядку номеров в пределах проверки каждого архивного фонда и подписываются исполнителем.
По окончании проверки фонда листы проверки включаются в дело архивного фонда.
Если в результате проверки недостатков не обнаружено, лист проверки в дело архивного фонда не включается.
185. На основании листа (листов) проверки составляется акт проверки наличия, и состояния архивных документов согласно приложению 24 настоящих Правил. 
186. По окончании проверки наличия и состояния архивных документов в конце описи дел, документов (книги учета и описания) проставляется запись «Проверено», дата, должность и подпись лица, производившего проверку.
В случае обнаружения в итоговой записи описи дел, документов (книги учета и описания) неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших в соответствии с установленным порядком единиц хранения, итоговая запись пересоставляется.
187. На все отсутствующие в ходе проверки наличия и состояния архивных документов единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов согласно приложению 25 настоящих Правил. 
Ведение картотеки необнаруженных архивных документов осуществляется централизованно на бумажном носителе или в автоматизированном режиме в соответствии с реквизитами карточки учета необнаруженных архивных документов.
188. Если проверкой наличия и состояния дел обнаружена недостача дел, то организуется их розыск.
В этих целях рекомендуется:
1) изучить все учетные документы по выдаче дел из архивохранилища;
2) организовать розыск необнаруженных при проверке дел в соответствующих структурных подразделениях, в деятельности которых образовались необнаруженные дела, предварительно изучив их годовые описи дел;
3) проверить дела находящихся рядом архивных фондов;
4) изучить имеющиеся в деле архивного фонда акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, акты выдачи дел во временное пользование, ранее составленные акты проверки наличия и состояния дел проверяемого архивного фонда.
Розыск проводится в течение года после завершения проверки наличия и состояния дел.
189. Найденные в итоге розыска дела подкладываются на места, а в соответствующей карточке учета необнаруженных дел делается отметка об обнаружении с указанием даты и подписи сотрудника ответственного за архив.
190. Дела, причина отсутствия которых подтверждена документально, исключаются из описей. В соответствующих карточках указываются даты и номера актов, в которых подтверждается отсутствие дела, и при необходимости составляются справки о проведении розыска. После рассмотрения результатов розыска на заседании ЭК(ЦЭК)  и согласования ее решения председателем суда (коллегии) необнаруженные документы снимаются с учета.
191. Проверка наличия и состояния дел считается завершенной после внесения изменений, выявленных проверкой, в учетные документы проверяемого архивного фонда и представления соответствующих сведений о делах постоянного хранения в государственное архивное учреждение для внесения изменений в контрольные экземпляры сводных описей дел, утвержденных ЭПК государственного архивного учреждения (местного исполнительного органа, республиканского государственного архива).


7. Организация документов в архиве

7.1. Порядок определения фондовой принадлежности документов и образование (закрытие) архивного фонда

192. Вся совокупность документов, образующихся в деятельности организации (учреждении), включая управленческие, аудиовизуальные на традиционных и электронных носителях информации, составляет ее документальный фонд.
193. Документы, переданные на хранение в архив, составляют архивный фонд организации (учреждении).
194. Разновидностями архивного фонда являются:
1) архивный фонд организации (учреждении), состоящий из документов, образовавшихся в процессе ее деятельности;
2) объединенный архивный фонд, сформированный из документов двух и более организаций (учреждении), имевших между собой исторически и/или логически обусловленные связи (однородность и преемственность деятельности, подчиненность, единство объекта и времени деятельности, местонахождения и другие).
195. Определение фондовой принадлежности документов организации (учреждении) заключается в отнесении их к конкретному архивному фонду.
196. При определении фондовой принадлежности документов организации (учреждении) учитывается следующее:
1) входящие документы относятся к архивному фонду той организации (учреждении), которые их получила, фондовая принадлежность указанных документов определяется по таким реквизитам, как адресат, отметка о поступлении документа в организацию (учреждение), резолюция, отметка об исполнении документа и направлении его в дело, текст документа;
2) копии исходящих документов (отпуска) относятся к архивному фонду той организации (учреждении), которая является их автором, их фондовая принадлежность определяется по таким реквизитам, как подпись, текст документа, а также по делопроизводственным пометкам на отпусках документов;
3) внутренние документы относятся к архивному фонду той организации (учреждении), которая является их автором, их фондовая принадлежность определяется по таким реквизитам, как официальное наименование организации (учреждении), подпись, текст документа, резолюция.
197. Дела, которые велись последовательно в двух организациях (учреждениях), включаются в архивный фонд той организации (учреждении), в которой они были завершены делопроизводством.
198. Единый архивный фонд составляют документы:
1) организации (учреждении) до и после ее реорганизации (преобразования), если она не повлекла за собой коренного изменения ее деятельности;
2) организации (учреждении) временно прекратившей свою деятельность и восстановленной с теми же задачами и функциями;
3) документы организации (учреждении) и консультативно-совещательных органов, созданных при ней;
4) организации (учреждении) и ее ликвидационной (конкурсной) комиссии. 
199. Объединенный архивный фонд может быть сформирован из архивных документов:
1) организаций (учреждении), однородных по целевому назначению и функциям, действующих на определенной территории;
2) руководящего органа и подчиненных ему организаций (учреждений), действующих на определенной территории;
3) организаций (учреждений), объединенных объектом деятельности;
4) последовательно сменявших друг друга организаций (учреждений), если функции предшественников полностью или частично передавались и передаются их преемникам, а также, формирование дел которых происходило в виде непрерывного процесса, приведшего к созданию связанного комплекса документов, не поддающегося разделению.
Конкретные наименования всех организаций (учреждений), документы которых вошли в объединенный архивный фонд, приводятся в учетных документах. 
Обязательным условием для создания объединенного архивного фонда является недробимость документов конкретных фондов, вошедших в его состав.
200. Каждому архивному фонду организации (учреждении) присваивается официальное наименование соответствующего фондообразователя с указанием его организационно-правовой формы, подчиненности, всех переименовании в хронологической последовательности, а также местонахождения. 
201. В названии архивного фонда указываются его хронологические границы.
К каждой описи дел постоянного хранения составляется титульный лист и при необходимости предисловие. Описи дел по личному составу могут быть продолжены.
202. При реорганизации (ликвидации) организации (учреждении) новые архивные фонды создаются в случаях:
1) изменения целевого назначения, профиля деятельности и функций организации (учреждении).
В случае коренного изменения компетенции и функций организации (учреждении) и создания на ее базе новой организации (учреждении) ее документы составляют новый архивный фонд;
Из архивных документов организации (учреждении), подвергшейся преобразованию с изменением формы собственности имущества организации (учреждении), и архивных документов вновь возникшей организации(й)(учреждении (й)) – правопреемника(ов) допускается формирование объединенного архивного фонда.
Документы по личному составу в этих фондах продолжают предыдущие описи дел по личному составу;
2) при ликвидации организации (учреждении), с передачей всех или части ее функции новой или нескольким вновь созданным организациям (учреждением), документы каждой новой организации (учреждении), составляют новые архивные фонды.
203. Ликвидация организации (учреждении), означает прекращение его деятельности без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим организациям (учреждением). В соответствии с этим фактором документы ликвидированной организации (учреждении), составляют отдельный архивный фонд.
204. Не является основанием для создания нового архивного фонда:
1) расширение или сужение территориальных границ деятельности или функций организации (учреждении);
2) выделение из организации (учреждении), одной или нескольких новых организаций (учреждений) с передачей им отдельных функций первой организации (учреждении);
3) изменение подчиненности организации (учреждении), ее структуры, переименование или внесение изменений в название, не сопровождающиеся изменением первоначальных функций;
4) смена учредителя (ей) организации (учреждении), без изменения формы собственности имущества этой организации (учреждении);
5) преобразование государственного учреждения в государственное предприятие и наоборот.
Преобразование государственного предприятия, основанного на праве хозяйственного ведения в государственное предприятие, основанное на праве оперативного управления (казенное предприятие) и наоборот не является основанием для разделения документов на отдельные архивные фонды.
Документы организации (учреждении) в случае, если продолжают свою деятельность после 1991 года как государственные, составляют единый архивный фонд;
6) переход организации (учреждении) из республиканской собственности в коммунальную и наоборот.
205. Хронологическими границами архивного фонда являются:
1) архивного фонда организации (учреждении) – устанавливаемые на основе нормативных правовых актов официальные даты их образования (регистрации) и ликвидации. При наличии нескольких нормативных правовых актов за дату образования организации (учреждении) принимается дата наиболее раннего из них;
2) объединенного архивного фонда – даты образования (регистрации) наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней по времени деятельности организаций (учреждении), документы которых вошли в состав объединенного архивного фонда;
206. Хронологические границы архивного фонда могут не совпадать с крайними датами составляющих его архивных документов, в связи с возможным отсутствием архивных документов начального и/или завершающего этапов деятельности организации (учреждении), включением в состав фонда более ранних архивных документов, переданных для завершения производством дела предшественником организации (учреждении).


7.2. Порядок организации документов в пределах архивного фонда

207. В пределах архивного фонда учетной и классификационной единицей является единица хранения – физически обособленные документ или совокупность документов, имеющие самостоятельное значение. 
Единицей хранения архивных документов на бумажной основе является дело. Дело - отдельный (е) архивный (е) документ (ы), заключенный (е) в обособленную обложку, папку.
Аудиовизуальные и электронные документы учитываются также по единицам учета.
208. За единицу учета электронных документов принимается единица хранения или комплект единиц хранения с записью файла или нескольких файлов, составляющих единый программно-информационный объект (текст, гипертекст, мультимедийный объект, база данных, банк данных, база знаний), а также сопроводительная документация.
209. За единицу хранения электронного документа принимается физически обособленный носитель (жесткий диск, компакт-диск и другие современные носители) с сопроводительной документацией.
210. Отсистематизированые единицы хранения (дела), вносятся в опись дел и оформляются в порядке, обеспечивающих их учет, поиск и использование.
Дела систематизируются в пределах архивного фонда согласно схеме систематизации (номенклатуре дел), которая является основанием для их внутренней организации и закрепляется описью (описями) дел.
211. Дела, внесенные в описи дел структурных подразделений, и дела временного (до 10 лет включительно) хранения, переданные по номенклатуре дел, внутри архивного фонда организации (учреждении) размещают с учетом хронологическо-структурного (структурно-хронологического) или хронологическо-функционального (функционально-хронологического) классификационных признаков. 
212. Хронологически-структурная схема систематизации применяется по отношению к фондам действующей организации (учреждении) (учитывая дальнейшее пополнение документов этих архивных фондов) и ликвидированных организаций (учреждений) с часто менявшейся структурой. При этой схеме систематизации единицы хранения группируются в архивном фонде по времени их создания (по годам, периодам), а в пределах каждой хронологической группы – по структурным подразделениям организации (учреждении). 
213. Структурно-хронологическая схема систематизации применяется по отношению к фондам организаций (учреждении), имевших стабильную структуру, изменения которой происходили редко, а также при систематизации единиц хранения ликвидированных организаций (учреждении).
При этой схеме систематизации единицы хранения группируются по структурным подразделениям фондообразователя, а в пределах каждой структурной группы – по времени формирования единиц хранения. 
214. Хронологически-функциональная или функционально-хронологическая схемы систематизации применяются по отношению к фондам организаций (учреждений) с часто менявшейся структурой. 
При систематизации единиц хранения по хронологически-функциональной схеме группировка их происходит вначале по хронологическому признаку, а затем по функциям (видам, направлениям) деятельности фондообразователя. При этом подгруппы дел располагаются с учетом значимости функций организаций (учреждений) (руководство, планирование, финансирование, учет и отчетность, снабжение и сбыт, кадры и так далее). 
При систематизации единиц хранения по функционально-хронологической схеме они группируются вначале по функциям деятельности фондообразователя, а затем по хронологическому признаку. 
215. В соответствии со схемой систематизации единицы хранения группируются в следующем порядке:
1) единицы хранения относятся к тому году, в котором они начаты делопроизводством, или в котором поступили в данную организацию (учреждение) (структурное подразделение) из другой организации (учреждении)(структурного подразделения) для продолжения производства;
2) единицы хранения, содержащие планы, отчеты, сметы и материалы к ним относятся к тому году, на который или за который они составлены, независимо от даты их составления; долгосрочные планы относятся к начальному году их действия, а отчеты за эти годы - к последнему году отчетного периода;
3) единицы хранения, начатые делопроизводством в одном подразделении и переданные для продолжения в другое подразделение, относятся к тому подразделению, в котором они были завершены (при этом название первого подразделения берется в скобки и пишется название последнего);
4) в пределах года или хронологического периода единицы хранения располагаются по значимости функций организации (учреждении) (или - в порядке значимости и логической взаимосвязи видов и разновидностей документов);
5) единицы хранения, представляющие собой личные дела, систематизируются по годам увольнения и алфавиту фамилий.
216. Единицы хранения в пределах последних (завершающих) ступеней систематизации распределяются по их значимости или хронологии.
217. Электронные документы систематизируются по видам носителей информации (магнитные ленты, лазерные и жесткие диски, компакт-диски, дискеты); внутри видов - по форматам представления информации, и далее - по характеру зафиксированной информации. 
218. Единицы хранения в объединенном архивном фонде, располагаются по значимости фондообразователей, по хронологии их создания, по алфавиту названий. В пределах каждого фонда, вошедшего в объединенный архивный фонд, применяются разные схемы систематизации, выбор которых определяется характером деятельности организации (учреждении), составом и объемов их документов. 
219. Документы по личному составу, судебная документация в судебной системе выделяются в особые группы и систематизируются обособленно от управленческой документации


7.3. Порядок передачи документов Национального архивного фонда на постоянное хранение в государственное архивное учреждение

220. Документы Национального архивного фонда в соответствии с законодательством Республики Казахстан по истечении установленных (договорных) сроков подлежат передаче на постоянное хранение в государственное архивное учреждение за счет сил и средств организации (учреждении).
221. Устанавливается следующие предельные сроки временного хранения документов на традиционных и электронных носителях, отнесенных к составу Национального архивного фонда: 
1) документы Верховного Суда Республики Казахстан и Департамента по обеспечению деятельности судов при Верховном Суде Республики Казахстан (аппарата Верховного Суда Республики Казахстан) – 15 лет;
2) документы областных и приравненных судов и РГУ Администраторов судов – 10 лет;
3) документы районных  и приравненных судов иРГУ Администраторов судов – 5 лет.
222. Передача осуществляется на основании описи дел (документов) постоянного хранения в соответствии с графиком, утвержденным руководителем организации (учреждении) по согласованию с государственным архивным учреждением.
223. При обнаружении расхождений между количеством единиц хранения по итоговой записи в описи и их наличием, к описи составляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое количество переданных и номера отсутствующих единиц хранения.
224. Передача оформляется актом приема-передачи, где дополнительно проставляются номера отсутствующих дел (документов), причины их отсутствия – в прилагаемой к акту справке с указанием мер по розыску.
225. На отсутствующие дела (документы), розыск которых не дал результатов, составляется акт об утрате, утверждаемый руководителем организации (учреждении).
226. Утраченные подлинники управленческих документов заменяются их заверенными копиями, аудиовизуальных – копиями.
[bookmark: _GoBack]227. С управленческих документов, имеющих пометку «Для служебного пользования», в соответствии с «Правилами отнесения сведений к служебной информации ограниченного распространения и работы с ней», утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от  31.12.2015 года № 1196, данная пометка снимается на основании решения ЭК(ЦЭК) организации (учреждении).
228. Электронные документы и информационные ресурсы передаются на государственное  архивное хранение с сопроводительным письмом, в котором указываются номера и наименование описей, документы, входящие в комплект сопроводительной документации, вид носителей.
229. При передаче электронных документов и информационных ресурсов в государственное архивное учреждение проверяются:
1) комплектность передаваемых документов;
2) комплектность и правильность составления сопроводительной документации;
3) физическое и техническое состояние носителей;
4) наличие вирусов и иных вредоносных компьютерных программ;
5) воспроизводимость контрольных характеристик программными средствами государственных архивных учреждений.
230. В случае несовместимости программных средств, применяемых для выработки и проверки контрольных характеристик в передающей организации (учреждении) и в государственном архивном учреждение, сотрудники государственного архивного учреждения в присутствии представителя организации (учреждении) заново разрабатывают контрольные характеристики своими программными средствами. Данные контрольные характеристики указываются в акте приема-передачи электронных документов.
В случае неправильной подготовки сопроводительной документации носители с электронными документами и сопроводительная документация возвращаются в организацию(учреждение) на доработку.


8. Учет документов

8.1. Порядок учета документов архива

231. Учет документов в архиве – это установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах.
Учетными документами является комплекс документов установленных форм, фиксирующих поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета.
Учет документов в архиве является одним из средств обеспечения их сохранности и контроль над их наличием.
232. Учету подлежат все хранящиеся в архиве документы, в том числе необработанные и непрофильные для данного архива. 
Архив осуществляет учет документов Национального архивного фонда, хранящихся в архиве, в порядке, установленным уполномоченным органом в области архивного дела, и представляет учетные сведения в соответствующее государственное архивное учреждение.
233. Учет производится путем присвоения архивным документам (единицам учета, единицам хранения) номеров, являющихся частью архивного шифра.
Архивный шифр – обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации. Архивный шифр состоит из номеров: архивного фонда, присваиваемого государственным архивом после оформления первого поступления документов на постоянное хранение в государственное архивное учреждение; описи; единицы хранения.
234. Основными единицами учета документов независимо от вида носителя, способа и техники закрепления информации являются:
1) архивный фонд, архивная коллекция;
2) единица хранения.
235. Учет документов в архиве строится на основе соблюдения принципов: 
1) централизации, выраженной в применении единых единиц учета;
2) унификации, основанной на соблюдении преемственности учета архивных документов на всех стадиях работы с ними;
3) динамичности, обеспечиваемой своевременным и оперативным внесением изменений в учетные документы или составлением новых учетных документов;
4) полноты и достоверности учета.
236. Учетные документы, кроме описей дел, документов, предназначены для служебного пользования и пользователям не выдаются. 
Все учетные документы хранятся в архивохранилище в сейфах или металлических шкафах.
237. Основанием каждой записи в основных учетных документах является поступление и выбытие документов из архива, в связи с их передачей в архив другой организации (учреждении) или в государственное архивное учреждение, выделение к уничтожению документов, не подлежащих хранению; не обнаружением документов, пути розыска которых исчерпаны; неисправимыми повреждениями.
238. Основными учетными документами являются:
1) книга учета поступления и выбытия (электронная карточка) документов (приложению 7), предназначенная для учета в архиве каждого поступления и выбытия документов, а также количества и состава документов, поступивших на временное хранение и выбывших за определенный хронологический период времени, состояния их описания;
2) описи дел, документов (приложениям 9-12), предназначенные для поединичного и суммарного учета единиц хранения, закрепления порядка их систематизации, учета изменения в составе и объеме документов, заголовки которых включены в данную опись;
Описи дел, документов являются первичным учетным документом для учета дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.
При выбытии всех дел по какой-либо законченной описи ее номер другим описям не присваивается. В графе «Примечание» против каждой выбывающей единицы хранения (единицы учета) ставится отметка «Выбыло».
Поединичный учет осуществляется путем закрепления за каждым делом (единицей хранения) самостоятельного номера.
Суммарный учет дел, документов в описях достигается составлением итоговой записи к описям. В итоговой записи указывается количество единиц хранения (цифрами и в круглых скобках – прописью), первый и последний номера единиц хранения по сводной описи, оговариваются имеющиеся пропуски номеров, единицы хранения с литерными номерами, выбывшие единицы хранения.
Законченные описи дел, документов состоящие из годовых разделов, имеют общую итоговую запись ко всей описи в целом.
Каждое изменение объема дел, документов в описи, связанное с выбытием, поступлением, объединением или расформированием дел, на основании соответствующих документов отражается в итоговой записи к описи.
Описи дел, документов структурных подразделений служат учетными документами до составления соответствующей сводной описи дел, после чего подлежат хранению в деле фонда до передачи дел за эти годы на постоянное хранение в государственное архивное учреждение или выделения к уничтожению;
3) лист-заверитель дела, предназначенный для учета количества листов в деле;
4) паспорта архивов согласно приложениям 26-28 настоящих Правил;
5) дело фонда – комплекс документов по истории фондообразователя и фонда, ведется на каждый архивный фонд.
Архив вправе вести вспомогательные учетные документы, которые могут вестись на бумажном и/или электронном носителе.
239. Книга учета поступления и выбытия документов предназначена для учета всех текущих и итоговых (на 1 января каждого года) изменений в составе и объеме архивных фондов и дел. Книга учета поступления и выбытия документов служит основой для составления паспорта архива.
Каждое поступление или выбытие получает самостоятельный порядковый номер.
Если поступление состоит из документов нескольких архивных фондов, то данные по каждому архивному фонду (наименование архивного фонда, его номер, при наличии и так далее) записываются с новой строки за тем же порядковым номером.
Ежегодно в книге учета поступления и выбытия документов подводится итог количества поступивших и выбывших за год документов.
240. Дело фонда ведется на каждый архивный фонд. В него включаются документы, отражающие историю организации-фондообразователя и ее архивного фонда: 
1) историческая справка;
2) схема систематизации архивного фонда;
3) листы проверок;
4) описи дел (нарядов), структурных подразделений (до передачи дел за эти годы на постоянное хранение в государственное архивное учреждение в или выделения к уничтожению);
5) акты передачи дел (нарядов), документов на постоянное хранение в соответствующее государственное архивное учреждение;
6) акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;
7) карточки учета необнаруженных архивных документов;
8) акты о проведении проверок наличия и состояния дел и другие документы, фиксирующие изменения в составе и объеме архивного фонда, включаются в дело фонда только с отметкой о внесении изменений во все учетные документы архива. Акты нумеруются в пределах архивного фонда по видам актов в валовом порядке.
Все документы в деле архивного фонда располагаются в хронологической последовательности их составления. На документы дела фонда составляется внутренняя опись, листы дела нумеруются, к делу фонда составляется заверительная надпись. 
Каждому делу фонда присваивается номер соответствующего архивного фонда.
241. Паспорт архива составляется ежегодно и один раз в три года передается в соответствующее государственное архивное учреждение для дальнейшего внесения сведений в Свод (каталог) данных о составе и содержании документов Национального архивного фонда и источниках его пополнения (далее – Свод), ведение которого предусмотрено Законом Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и архивах».


8.2. Порядок учета электронной документации

242. Сведения о каждой единице учета электронных документов вводятся в учетную Базу данных ИС «Төрелік» или в учетную карточку согласно приложению 29 настоящих Правил.
Электронные документы учитываются в составе архивного фонда организации (учреждении) по описям электронных документов постоянного хранения согласно приложению 30 настоящих Правил, единицам учета и единицам хранения. Информационный объем документов на электронных носителях информации указывается в мегабайтах (Мбт).
243. Поступления электронных документов на временное хранение в электронный архив учитываются в общей книге поступления и выбытия (в Базе данных «Архив суда») документов (приложение 7). Количество документов каждого поступления или выбытия, а также в ежегодных и нарастающим итогом записях указывается дробью: в единицах учета/единицах хранения/Мбт. 
244. Изменение количества единиц хранения и/или информационного объема электронных документов, произошедших в результате перезаписи на новые носители или миграции (конвертирования), фиксируются в акте о перезаписи и миграции согласно приложению 31 настоящих Правил, в новой итоговой записи к описи электронных документов.
245. В паспорте архива, хранящем электронные документы, учитываются специфические информационные ресурсы, не имеющие аналогов на бумажных носителях.
246. В качестве вспомогательного учетного документа является журнал учета миграций и перезаписей электронных документов.


8.3. Порядок учета и ведения Базы данных

247. Учетная Базы данных ИС «Төрелік» (далее - База данных) ведется в целях:
1) составления в автоматизированном режиме паспорта архива;
2) подготовки в автоматизированном режиме различного рода статистических сведений, аналитических таблиц, в том числе о динамике изменений объема, состава и состояния архивных документов;
3) оперативного представления сведений о наличии в архиве документов за определенный промежуток времени.
248. Перечень реквизитов учетных Базы данных составляется в соответствии с основными показателями, описывающими объект учета: архивный фонд, единица хранения, единица учета, группа единиц хранения, единиц учета, включенных в соответствующую сводную опись дел.
249. Учетные Базы данных действуют во взаимосвязи с другими информационными базами данных, имеющимися в архиве.
Преемственность учетных Базы данных и традиционных основных учетных документов обеспечивается использованием в базах данных реквизитов основных учетных документов.
250. Учетные Базы данных заполняются на основе учетных документов. Для обеспечения единообразия заполнения и ведения учетной Базы данных разрабатывается Инструкция, описывающая содержание каждого реквизита и организацию ведения Базы данных. Перед началом работы проводится целевая выверка учетных документов архива.


9. Использование архивных документов

9.1. Порядок описания архивных документов для научно-справочного аппарата

251. Архив предоставляет пользователю научно-справочный аппарат (справочно-поисковые средства) (далее – НСА) к архивным документам (совокупность описаний архивных документов, представленных в архивных справочниках, предназначенных для поиска архивных документов и содержащейся в них документной информации).
252. Комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов (система НСА архива) включает обязательные для ведения в архиве архивные справочники (опись дел, документов; путеводитель; систематический каталог) и дополнительные архивные справочники (указатель; обзор). Целесообразность ведения дополнительных архивных справочников устанавливается архивом. 
253. В системе научно-справочного аппарата реализуется преемственность учетно-справочного аппарата, создаваемого в делопроизводстве и архивах, его совмещение с системой научно-справочного аппарата государственных архивных учреждений.
Преемственность системы научно-справочного аппарата архивов основывается на единстве требований и принципов ее построения. 
254. Описание архивных документов (создание информации для архивных справочников) проводится на трех уровнях:
1) архивный фонд;
2) единица хранения/единица учета;
3) архивный документ.
255. Основой архивного справочника является описательная статья, в которой излагаются следующие обязательные сведения:
1) идентифицирующие информацию (название и справочные данные архивного фонда, единицы хранения/единицы учета, архивного документа);
2) о составе и содержании информации;
3) об условиях доступа и условиях использования информации;
4) по истории архивного фонда (для уровня архивного фонда).
256. При необходимости в описательную статью включаются дополнительные сведения о местонахождении оригиналов; о наличии архивных документов фондообразователя в составе других архивных фондов и местах их хранения, библиография и другие.
257. Описательная статья архивного справочника на уровне архивного фонда включает: 
1) название архивного фонда;
2) справочные данные об архивном фонде. Справочные данные об архивном фонде состоят из элемента архивного шифра (номера фонда); объема архивного фонда в единицах хранения и/или единицах учета по видам документации; крайних дат архивных документов по каждому виду документации; перечня имеющегося внутрифондового научно-справочного аппарата;
3) историческую справку к фонду. Историческая справка к фонду состоит из информации по истории фондообразователя и истории архивного фонда.
Сведения по истории фондообразователя включают: даты его образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации (учреждении) - предшественника и правопреемника. Сведения о фондообразователе архивного фонда личного происхождения включают его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности). Для архивного фонда семьи, рода аналогичные сведения даются о каждом из родственников. Для объединенного архивного фонда составляется общая историческая справка.
Сведения по истории архивного фонда включают дату его поступления в архив, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации; информацию об изменениях в составе и объеме архивного фонда и их причинах, о наличии архивных документов других организаций (учреждений) или лиц (фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. Для архивной коллекции указываются сведения о времени, условиях, причинах её создания; принципах формирования; местонахождении коллекции до поступления в архив; составителе.
Историческая справка к фонду дополняется при изменении объема архивного фонда, а также в случае реорганизации, изменения структуры, функций фондообразователя и тому подобное;
4) аннотацию о составе и содержании архивных документов. Аннотация о составе и содержании архивных документов архивного фонда включает краткую обобщенную характеристику этих документов по видам и их содержания по темам, отражающим направления деятельности фондообразователя, с указанием хронологии тем и обозначением их географических (административно-территориальных) границ;
5) информацию об условиях доступа и использования. Условия доступа к архивным документам архивного фонда и их использования включают сведения о наличии архивных документов, доступ к которым и порядок их использования ограничены законодательством Республики Казахстан или фондообразователем, а также сведения о наличии подлинников особо ценных документов, в том числе документов, отнесенных к объектам национального достояния Республики Казахстан и документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии; о наличии фонда пользования;
6) библиографию. Библиография к архивному фонду включает список справочников по данному фонду и пофондовых документальных публикаций, выполненных на его основе.
258. Описательная статья архивного справочника на уровне единицы хранения/единицы учета включает:
1) порядковый номер единицы хранения/единицы учета;
2) старый инвентарный номер;
3) заголовок единицы хранения/единицы учета. 
Заголовок единицы хранения управленческой документации, единицы хранения архивных документов личного происхождения включает:
наименование вида архивных документов; 
автора (ов)архивных документа (ов);
адресата (ов) или корреспондента (ов), которым направлены, или от которых получены документы;
вопрос или предмет, названия события, факта, местности, фамилии и инициалов лица, к которым относится содержание указанных документов;
даты событий.
В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок включается поясняющая информация: «автор не установлен», «без даты», «не ранее…г.» и так далее.
Заголовок единицы хранения проектной или конструкторской документации включает шифр объекта, наименование проекта, стадию, часть, номер тома, автора, год окончания разработки.
Заголовок единицы учета киновидеодокумента включает авторское название фильма, спецвыпуска, киножурнала или название события, отраженного в кино - или телесюжете, дату производства и/или дату съемки, фамилии и инициалы режиссера и/или оператора съемки, язык документа.
Заголовок единицы учета фонодокумента включает название и жанр фонодокумента, название, место и дату отраженного события. При отсутствии названия фонодокумента указывается основное содержание теле - или радиопередачи, выступления, беседы и другое. Заголовок единицы учета фонодокумента, содержащего запись произведения литературы и искусства, включает название произведения и его жанр, первую строку текста, которая заключается в кавычки, если фонодокументом является не имеющее авторского названия и не опубликованное ранее произведение; фамилии и инициалы авторов и/или исполнителей, как самого произведения, так и его обработок, переложений, переводов; язык фонодокумента.
Заголовок единицы хранения фотодокумента включает описание изображения или название фотоальбома, слайда, негатива, фамилию и инициалы автора, место и дату съемки;
4) справочные данные о единице хранения/единице учета, которые состоят из: 
-элементов архивного шифра (номера фонда; номера описи дел, документов; номера единицы хранения/единицы учета); 
-объема единицы хранения/единицы учета: 
-архивных документов на бумажной основе – количество листов; 
-крайних дат архивных документов; 
-аудиовизуальных документов – даты записи или перезаписи;
5) из указания на подлинность/копийность;
6) из указания вида носителя или способа воспроизведения. В качестве видов материального носителя единицы хранения/единицы учета при описании указываются для: 
управленческой документации и архивных документов личного происхождения – бумага, калька, пергамен и так далее; 
фонодокументов граммофонной записи – материал носителя; 
фонодокументов магнитной записи – тип магнитной ленты; 
видеодокументов – формат записи; 
фото- и кинодокументов – формат и основа пленки, цветопередача; 
электронных документов – компакт-диск и/или другой носитель;
7) условия доступа и использования архивных документов, язык, внешние особенности. Условия доступа к единицам хранения/единицам учета и их использования включают сведения о наличии архивных документов, доступ к которым и порядок их использования ограничены законодательством Республики Казахстан или фондообразователем, а также сведения о наличии подлинников особо ценных документов, в том числе документов, отнесенных к объектам национального достояния Республики Казахстан и документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии, сведения о наличии фонда пользования; о языке и внешних особенностях архивных документов; о наличии НСА к единице хранения/единице учета.
Описательная статья при необходимости дополняется названием архивного фонда и его структурной части (описи дел, документов), аннотацией отдельных архивных документов или их групп данной единицы хранения/единицы учета.
259. Описательная статья архивного справочника на уровне архивного документа включает:
1) заголовок. Заголовок архивного документа включает: 
-наименование вида архивного документа; 
-автора; 
-адресата или корреспондента, которому направлен или от которого получен документ; 
-вопрос или предмет, событие, факт, лицо, название местности, к которым относится содержание указанного документа; 
	-дату события. 
В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок включается поясняющая информация: «автор не установлен», «без даты». При необходимости заголовок дополняется аннотацией, раскрывающей не отраженное в заголовке содержание данного документа;
2) справочные данные об архивном документе. Справочные данные об архивном документе состоят из элементов архивного шифра (номера фонда; номера описи дел, документов; номера единицы хранения/единицы учета, номеров листов); объема (количества листов) архивного документа; даты его создания;
3) указание на подлинность/копийность;
4) вид носителя (или способ воспроизведения);
5) условия доступа и использования. Условия доступа к архивному документу и использования включают сведения о наличии ограничений на доступ и ограничений по использованию, установленных законодательством Республики Казахстан или фондообразователем, а также об отнесении его к числу особо ценных и объектам национального достояния документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии; сведения о наличии фонда пользования; о языке и внешних особенностях архивного документа; о включении информации о нем в систему НСА.
При создании НСА архив учитывает не только общие требования к составлению описательных статей архивных справочников, но и особенности подготовки их каждого типа и вида.
260. При составлении заголовка единицы хранения необходимо учитывать, какие элементы и их сочетания положены в основу ее формирования, в соответствии, с чем и формулируется ее заголовок. В связи с этим:
1) вид единицы хранения (дело, переписка, документы, реестр, альбом, журнал, книга и другое) или вид (разновидность) документов (протоколы, доклады, приказы, отчеты, акты, статьи и тому подобное), характеризующих состав единицы хранения, указывается в начале заголовка;
2) заголовки личных, уголовных, гражданских и дел об административных правонарушениях и других дел, содержащих документы, связанные последовательностью делопроизводства по одному вопросу, начинаются со слова «дело»;
3) единицы хранения, содержащих документы по одному вопросу, но не связанные последовательностью делопроизводства, начинаются со слова «документы», а в конце заголовков указываются основные виды документов. Термином «документы» обозначаются также документы-приложения к какому-либо обобщающему документу (приказу, распоряжению, протоколу). В фондах личного происхождения этот термин употребляется для описания разнородных по виду документов, относящихся к одному лицу;
4) если единица хранения представляет собой переписку, в заголовке указываются официальные наименования корреспондентов и вопрос (предмет) переписки. В случае ведения переписки с однородными корреспондентами, в заголовке указывается общее видовое наименование корреспондентов;
5) изложение вопроса (предмета), отражающего содержание документов, является основной частью заголовка и дается после указания вида дела, автора, корреспондента (адресата) документов. 
261. При изложении в заголовках вопроса (предмета), отражающего содержание документов, следует:
1) приводить полные или официальные сокращенные наименования организации (учреждении) или фамилии и инициалы лиц с указанием их должностей, званий, профессий в случаях, если содержание документов дела (наряда) касается каких-либо организаций (учреждений) или лиц; если упоминается три и более организации (учреждении) или лиц давать их видовое понятие;
2) если содержание документов единицы хранения касается нескольких вопросов, являющихся частью одного общего вопроса, в заголовке отражается общий вопрос в такой формулировке, которая охватывает все вопросы частного характера.
262. Наименование местности (населенных пунктов, географических объектов, административно-территориальных единиц) вносится в заголовок дела, если необходимо указать место событий или местонахождение авторов (адресатов, корреспондентов) документов. Их наименования приводятся в возрастающем порядке: аул (село, деревня), город, район (уезд), область (губерния, край) и так далее.
263. При составлении заголовков единиц хранения с организационно-распорядительной документацией одного вида, в заголовок выносится наименование документов во множественном числе с проставлением их кратких номеров. 
264. После обозначения вида дела (наряда) или вида документов в заголовке указывается автор входящих в дело (наряд) документов. Если автором документов является организация (учреждение), в деятельности которой они отложились, в заголовке дела (наряд) наименование организации (учреждении) или опускается или приводится его общее видовое наименование (департамент, суд, комиссия и тому подобное). 
265. Даты, к которым относятся изложенные в документах события, вносятся в заголовок, если точная датировка отражает исторические связи между событиями и фактами и необходима для понимания конкретного содержания документов.
266. Если дело (наряд) состоит из одного документа, то в заголовке указываются вид документа, от кого он исходит, кому адресован, его дата и краткое содержание. 
267. В единицах хранения, состоящих из планов и отчетов, в заголовке указывается год (период), на который составлен план, или год (период), за который составлен отчет.
Заголовки единиц хранения, содержащих статистические отчеты, составляются с указанием номеров форм статистической отчетности. 
268. 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, в последнем томе (части) добавляется слово «последний» («последняя»). 
269. Часть документов подлежит аннотированию. Аннотация документов единиц хранения представляет собой краткую характеристику содержания отдельных документов, особенности которых не отражены в заголовке единицы хранения.
Аннотируются особо ценные документы, документы-приложения к основному документу, документы организаций (учреждении) - предшественников, документы, содержащие сведения по личному составу, имеющие справочное значение, документы, которые могут служить предметом самостоятельного поиска, наличие которых в данном деле не может быть определено по его заголовку (воззвания, листовки, прокламации, брошюры, карты, планы, чертежи, фотографии и так далее). 
270. Аннотация составляется в порядке, принятом для описания отдельного документа или как краткое изложение части содержания документа. 
При аннотировании печатных материалов указывается вид документа, его наименование или начальные слова документа (при отсутствии наименования), выходные данные. 
В аннотациях чертежных и других изобразительных материалов рекомендуется указывать материал, вид, формат документа и способ его исполнения, для карт – масштаб.
В аннотации могут также приводиться имена лиц, наименования организаций (учреждений), географические наименования и так далее, упоминающиеся в документах и имеющие существенное значение (перечисляются в конце аннотации под рубрикой «упоминаются»).
271. В конце аннотации приводятся номера листов аннотируемых документов. В аннотации может отмечаться степень подробности сведений («краткие сведения», «подробное сообщение»). Аннотация пишется после заголовка с красной строки. 
При значительных объемах аннотируемых документов, аннотация может быть составлена на отдельном листе, которая вкладывается между обложкой и первым листом документа. 
272. При аннотировании не следует употреблять фраз и выражений, не несущих основной смысловой нагрузки («в документах содержится», «документы касаются»), а также таких субъективных формулировок, как «весьма ценные документы», «очень интересные документы» и тому подобное. 

9.2. Порядок датировки документов при описании
 
273. Полная дата (число, месяц, год) словесно-цифровым способом указывается при описании нормативных правовых актов, творческой документации, документов, касающихся прав и законных интересов физических и юридических лиц, финансовых документов, дел по одному вопросу, а также документов, для которых датировка имеет важное значение (доклады, листовки, стенограммы, письма и тому подобное). 
274. При выявлении крайних дат документов, составляющих дело, необходимо иметь в виду следующее: 
1) начальной датой дела является дата составления (регистрации) самого раннего документа, а конечной – дата составления (регистрации) самого позднего документа; 
2) даты указов, договоров, постановлений, приказов, распоряжений, программ, планов, смет расходов, штатных расписаний, отчетов и тому подобное указываются по времени их подписания, если документы не датированы, даты указываются по времени опубликования или введения в действие; 
3) если в деле документы-приложения датированы ранее первого документа дела, то их даты оговариваются с новой строки: «имеются документы за ... год»; 
4) если делом являются книги или журналы, то крайними датами для них будут даты первой и последней записи; 
5) если дело состоит из копийных документов, изготовленных значительно позже создания их подлинников или полученных фондообразователем для работы (например, в архивных фондах редакций, различных комиссий и тому подобное), то крайними датами будут являться даты изготовления копий (даты подлинников приводятся в заголовке);
6) если дело было начато в одной организации, а закончено в другой, то выявляются три даты: дата заведения дела в делопроизводстве первой организации (учреждении), дата поступления его во вторую организацию (учреждение) и дата завершения его в делопроизводстве последней организации (учреждении) (первые две даты обозначаются в виде дроби); 
275. При создании НСА архив учитывает не только общие требования к составлению описательных статей архивных справочников, но и особенности подготовки их каждого типа и вида.
 

9.3. Порядок составления описи дел, документов
 
276. Опись дел, документов (архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета) состоит из описательных статей единиц хранения/единиц учета, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.
277. Описательная статья описи включает:
1) порядковый номер единицы хранения, единицы учета;
2) делопроизводственный индекс или дела (материала, надзорного производства) номер;
3) заголовок единицы хранения, единицы учета;
4) крайние даты документов;
5) количество листов в единице хранения;
6) указание на копийность документов;
7) способ воспроизведения, документов.
Описательная статья может быть дополнена аннотацией отдельных документов (группы документов) единицы хранения, единицы  учета.
278. В справочный аппарат описи дел (документов) входят:
1) титульный лист; на титульном листе описи дел, документов помещаются следующие данные: наименование архивного фонда, которое пишется в виде официального наименования организации (учреждении) – фондообразователя со всеми его переименованиями, изменениями подчиненности и сокращенными наименованиями (в круглых скобках), относящимися к периоду, за который документы включены в архивную опись, в хронологической последовательности; номер архивного фонда; номер архивной описи; наименование архивной описи; крайние даты документов, внесенных в архивную опись. 
Если в архивную опись внесены дела за несколько лет с перерывами, то на титульном листе проставляются только те годы, за которые имеются документы;
2) содержание (оглавление). В оглавлении (содержании) разделов архивной описи дел и справочного аппарата к ней перечисляются: предисловие, список сокращений наименования всех разделов, подразделов и более мелких групп дел, включенных в архивную опись, указатели при наличии;
3) предисловие. Предисловие составляется либо к каждой описи дел, документов, либо общее ко всем описям архивного фонда. В предисловии кратко излагаются история фондообразователя с обязательными ссылками на законодательные источники и документы фонда.
К архивным описям объединенных архивных фондов составляется общее предисловие, если архивные фонды, входящие в них, включены в одну архивную опись. Кроме того, составляются предисловия к архивным описям отдельных архивных фондов, включенных в объединенный архивный фонд. В этих случаях в общее предисловие включаются все общие сведения относительно объединенного архивного фонда и отдельных его архивных фондов и их архивных описей. В предисловиях к архивным описям отдельных архивных фондов излагаются сведения, касающиеся лишь этих архивных фондов, и даются ссылки на общее предисловие.
В первой части предисловия, посвященной истории организации (учреждении) - фондообразователя, кратко излагаются: дата создания организации (учреждении) – фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации (учреждении)-предшественника, подчиненность организации (учреждении) – фондообразователя; компетенция, структура и функции организации (учреждении) – фондообразователя; изменение наименования, структуры и ведомственной подчиненности организации (учреждении) – фондообразователя с указанием основных вызвавших их причин; дата ликвидации (реорганизации) организации (учреждении) – фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации (учреждении), унаследовавшей ее функции. 
В характеристике истории архивного фонда и его состояния указывается: полнота документов в архивной описи; наличие дел, выходящих за хронологические границы архивного фонда. 
При этом приводятся наименования и номера архивных фондов организаций (учреждении)-предшественников или правопреемников и организаций (учреждений), выполнявших отдельные функции данной организации (учреждении) (при его ликвидации или реорганизации), в которых имеются указанные дела. 
В краткой характеристике состава и содержания дел в архивной описи отмечаются наиболее типичные группы дел, как по их видам и разновидностям документов, так и по их содержанию. 
В предисловии указываются основные принципы формирования дел, приемы раскрытия содержания документов, особенности описания и оформления дел. Указываются также принципы построения архивной описи без воспроизведения схемы систематизации, особенности систематизации дел, содержащих документы за несколько лет. 
Заключительная часть предисловия содержит характеристику справочного аппарата к архивной описи, основные принципы его составления и указания о порядке пользования им; 
Предисловие подписывается составителем с указанием даты составления.
4) список сокращений. Назначение списка сокращений – унификация приемов описания в архивной описи дел и в справочном аппарате к ней, уменьшение ее объема. Список сокращений составляется, если при описании используются сокращенные слова. Сокращения располагаются в алфавитном порядке, слева - сокращение, тире, расшифровка. В список не включаются общепринятые сокращения слов. Произвольное образование сокращений не допускается; 
5) указатели. В целях повышения информативности архивных описей, по усмотрению архива, могут составляться указатели.

9.4. Порядок составления исторической справки

279. В архиве составляется историческая справка к архивному фонду, представляющая собой документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата.
Историческая справка состоит из разделов: история фондообразователя, история фонда, характеристика документов архивного фонда.
280. Первый раздел – история фондообразователя включает характеристику исторических условий возникновения организации (учреждении), наименование организации (учреждении)-предшественника, в хронологической последовательности всех реорганизаций, в том числе следующие сведения:
1) даты создания, преобразования и ликвидации организации (учреждении) со ссылкой на нормативные правовые акты или распорядительные документы;
2) наименование организации (учреждении)-преемника;
3) задачи и функции организации (учреждении) и их изменения;
4) масштаб деятельности организации (учреждении), состав системы территориальных органов и/или подведомственных организаций (учреждении);
5) место организации (учреждении) в системе государственного аппарата, экономической, общественно-политической, культурной и другой жизни;
6) изменения в официальном наименовании и подчиненности организации (учреждении);
7) структура организации (учреждении) и ее изменения.
Для объединенного архивного фонда составляется общая история фондообразователей.
281. Второй раздел – история архивного фонда - включает следующие сведения:
1) дата первого поступления документов архивного фонда в архив;
2) объем и крайние даты впервые поступивших документов;
3) изменения в составе и объеме архивного фонда и их причины (проведение экспертизы ценности, утраты, незадокументированные периоды);
4) степень сохранности документов;
5) особенности формирования, описания и систематизации документов;
6) сведения о наличии документов, выходящих за хронологические границы архивного фонда;
7) состав научно-справочного аппарата к архивному фонду.
282. Раздел по истории архивного фонда содержит также такие элементы описания, как аннотация, библиография, информация об условиях доступа и использования документов.
Аннотация включает в себя краткую обобщенную характеристику документов: 
1) состава по структуре архивного фонда;
2) видам документов; 
3) содержания документов по темам;
4) вопросам, отражающим направления деятельности
фондообразователя, с указанием хронологии тем; 
5) обозначением их географических (административно
территориальных)границ.
Библиография включает список опубликованных и неопубликованных справочников по архивному фонду и документальных публикаций, выполненных на его основе.
283. Третий раздел включает обобщенную характеристику архивного фонда по составу и содержанию документов в целом и отдельных групп документов; сведения о наличии документов, выходящих за хронологические рамки фонда, о научно-справочном аппарате к архивному фонду, о видах носителей информации.
284. Справка подписывается исполнителем и ответственным сотрудником архива (заведующим).
Историческая справка печатается в четырех экземплярах: три экземпляра передаются в государственное архивное учреждение при первой 
передаче документов архивного фонда; один хранится в деле фонда архива.
285. Историческая справка дополняется при пополнении архивного фонда или в случае реорганизации организации (учреждении). Историческая справка (часть ее) представляется в государственное архивное учреждение вместе с каждой законченной описью дел (документов).

9.5. Порядок исполнения запросов пользователей

286. По категориям доступа архивные документы делятся на открытые и ограниченного доступа. 
287. Архив предоставляет пользователю открытые архивные документы, а также справочно-поисковые средства (научно-справочный аппарат) к ним. 
Открытыми являются все архивные документы, доступ к которым не ограничен законодательством Республики Казахстан, а также в соответствии с письменным распоряжением (резолюция) руководства организации (учреждении)(председателем суда, руководителем).
288. К архивным документам ограниченного доступа относятся:
1) архивные документы, содержащие сведения, составляющие государственные секреты или иные охраняемые законами Республики Казахстан тайны;
2) архивные документы, содержащие сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу его безопасности;
3) архивные документы, передаваемые их в архив, для которых ставятся условия доступа к ним и их использования.
Доступ пользователя к таким документам, Базам данных и их использование осуществляется с учетом ограничений, установленных законодательством Республики Казахстан, и условия, которые установила организация (учреждение) при их передаче в архив.
К архивным документам ограниченного доступа также относятся документы, находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии. 
Доступ к указанным документам, а также их использование осуществляются с письменного разрешения руководства организации (учреждении) (председателя суда или руководителя). 
289. Основными формами использования документов архива являются:
1) информирование пользователей по их запросам, а также в инициативном порядке о наличии в архиве тех или иных документов и их содержании. Инициативное информирование пользователей осуществляется путем направления им соответствующей информации в виде писем, перечней и обзоров документов и так далее;
2) выдача документов для работы в читальном зале архива;
3) использование документов в средствах массовой информации;
4) подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и иных мероприятий;
5) выдача документов во временное пользование.
290. Основными документами архива в работе по информационному обеспечению пользователей являются:
1) архивная справка – документ, составленный на бланке письма организации (учреждении), имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;
2) архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
3) архивная выписка – документ, составленный на бланке письма организации (учреждении), дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;
4) информационное письмо – письмо, составленное на бланке письма организации (учреждении) по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве документах по определенной проблеме, теме; 
5) тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива;
6) тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме;
7) тематический обзор архивных документов.
291. Запросы, поступающие в организацию (учреждение), а затем в структурные подразделения, подразделяются:
1) на запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы);
2) на запросы социально-правового характера. К ним относятся запросы о подтверждении трудового стажа и размера заработной платы, возраста, составе семьи, образовании, награждении, перечислении пенсионных взносов и социальных отчислений, присвоении ученых степеней и званий, о несчастных случаях, нахождении на излечении, эвакуации, применений репрессий, о реабилитации, службы в воинских частях и формированиях, проживании в зонах экологического бедствия, пребывании в местах лишения свободы, об актах гражданского состояния.
292. Запрос пользователя рассматривается и исполняется структурными подразделениями в чью компетенцию входит характер запроса при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации. 
Запрос подписывается заявителем. Запросы граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению.
293. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 3 календарных дней с момента его регистрации направляется в государственное архивное учреждение или организацию (учреждение), где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.
294. При поступлении интернет-обращения(запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
295. Тематический запрос государственного органа, местного исполнительного органа, судебного органа, связанный с исполнением ими своих функций, организация (учреждение) рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки. Исполнение такого запроса осуществляется на безвозмездной основе.
296. Выявление документов по тематическим, в том числе генеалогическим запросам граждан и сторонних организаций, архивами, как правило, не проводится. Гражданам и организациям сообщаются сведения о местонахождении фондов, содержащих документы по интересующим их вопросам, и разъясняется порядок ознакомления с документами. 
297. Запрос социально-правового характера исполняется организацией (учреждением) соответствующим структурным подразделением безвозмездно, в сроки установленные Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц» и выдается пользователям в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.
При исполнении повторного запроса социально-правового характера или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, соответствующее структурное подразделение проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.
298. Архивная справка и архивная выписка составляются на общем бланке с обозначением названия информационного документа «АРХИВНАЯ СПРАВКА», «АРХИВНАЯ ВЫПИСКА».
299. Текст в архивной справке согласно приложению 32 настоящих Правил дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.
300. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).
301. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
302. В конце архивной справки приводятся номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки.
303. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы прошиваются, нумеруются и скрепляются печатью организации (учреждении). 
304. Архивная справка подписывается руководством организации (учреждении), исполнителем и заверяется печатью организации (учреждении). В случае неполноты представляемых в ней сведений составляется сопроводительное письмо с указанием причин.
При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
305. При отсутствии в архиве документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке письма организации (учреждении) составляется ответ о причинах отсутствия архивных документов по теме запроса, и даются по возможности рекомендации, куда необходимо обратиться. При необходимости ответ может быть заверен печатью организации (учреждении).
306. В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архив организации (учреждении) выдает справку по данному вопросу, при необходимости заверенную печатью организации (учреждении).
307. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов.
Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 
В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и так далее.
Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами: «Так в тексте оригинала», «Так в документе». 
После текста архивной выписки указываются номера листов единицы хранения архивного документа.
Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя организации (учреждении) и печатью организации (учреждении). 
308. Архивные копии, изготовленные посредством использования печатающих средств, персонального компьютера, и выписки оформляются на общем бланке организации (учреждении) с обозначением наименования документа: «Архивная копия», «Архивная выписка». При изготовлении ксеро- или фотокопий документа общий бланк организации (учреждении) не используется.
Если копия или выписка занимают более одного листа, архивный шифр указывается на обороте каждого листа. Все листы архивной копии или выписки скрепляются, нумеруются и заверяются. 
309. На обороте каждого листа архивной копии проставляются при необходимости архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью уполномоченного лица (судья или председатель суда (коллегии)). 
Выдача копий документов из судебного дела, лицам, участвующим в деле, производится по их письменному обращению с разрешения судьи, в производстве которого находилось дело, или председателя суда.
Если копия документа состоит из нескольких листов, то все листы прошиваются прочной нитью, концы которого выводятся на оборотную сторону последнего листа копии документа, заклеиваются отрезком плотного листа бумаги (например, длина-5 см., ширина-3 см.) и опечатываются. Печать ставят таким образом, чтобы частично захватить отрезок бумаги, заклеивающий концы нити.
310. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте.
311. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в организацию (учреждение) выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
312. Допускается изъятие из архивных дел и выдача владельцам или их родственникам подлинных личных документов о гражданском состоянии, об образовании, трудовых книжек и других, не полученных в свое время владельцем документов.
Подлинные личные документы выдаются с разрешения руководителя организации (учреждении) заявителям по предъявлении удостоверения, иного документа, удостоверяющего личность, их родственникам или доверенным лицам – нотариально заверенной доверенности. Подлинные личные документы могут быть направлены заявителю ценным письмом.
313. На место изъятого документа в дело вкладывается копия изъятого документа. Изъятие архивных документов, а также их замена на копии отражаются в листах-заверителях дел, в описях дел, документов.
314. Возвращение архивных документов оформляется актом об изъятии из дел указанных документов. Акт и другие документы, на основании которых произведено возвращение архивных документов, и расписка лица, получившего их на руки, включаются в дело фонда.

9.6. Порядок выдачи дел в специально выделенное помещение (читальный зал, просмотровый зал, компьютерный зал, помещение для прослушивания фоно документов) во временное пользование

315. В целях создания условий для работы пользователей в архиве создается специально выделенного помещения (читальный зал, просмотровый зал, компьютерный зал, помещение для прослушивания фоно документов и так далее.), оборудованный соответствующими техническими средствами для работы с микрокопиями, электронными, аудиовизуальными и научно-техническими документами.
Распорядок работы специально выделенного помещения устанавливается ответственным сотрудником за архив по согласованию с Администратором судов Департамента.
При отсутствии в архиве специально выделенного помещения работа пользователей с документами производится в рабочих комнатах архива  или службы ДОУ в обстановке исключающей возможность изъятия дел и документов, либо листов или внесения в него каких-либо изменений.
316. Физические и юридические лица (далее - пользователи) допускаются в специально выделенного помещения на основании личного заявления; пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных организаций или выполняющие служебные задания, представляют письмо направившей их организации; сотрудники организации допускаются в специально выделенного помещения по письменному разрешению (председателя или/и руководителя). 
Из архива документы, дела (наряды) выдаются Председателю суда, председателям коллегий, судьям, сотрудникам структурного подразделения, осуществляющим их поиск по поступившим ходатайствам (жалобам, заявлениям и т.д.) и записи физических и юридических лиц на приём, по их запросу под подпись и с отметкой в журнале (архивной карточке) регистрации выдачи документов. В остальных случаях документы выдаются с разрешения руководства организации (учреждении) и по согласованию с сотрудником ответственного за архив (заведующий).
В личном заявлении или письме указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, научное звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования.
Разрешение (по резолюции) на работу в специально выделенное помещение дает Председатель суда на необходимый пользователю срок, но, как правило, на 1 год со дня оформления. 
317. Архив предоставляет пользователям для использования документы, учтенные и прошедшие научно-техническую обработку, имеющие справочники и другие поисковые средства. Неучтенные и необработанные документы пользователям для работы в читальном зале не выдаются.
318. Отказ или отсрочка в выдаче документов допускаются в случаях:
1) их плохого физического состояния;
2) ограничений на использование, установленных законодательством Республики Казахстан или фондообразователем при передаче документов на хранение;
3) пользования документами сотрудниками архива для выполнения служебных заданий;
4) выдачи документов во временное пользование или другому пользователю в специально выделенном помещении.
Отказ архива в предоставлении документов выдается в письменной форме с указанием причин отказа. 
319. По заказам пользователей, с учетом технических возможностей архива, изготавливаются копии архивных документов: ксерокопии, микрокопии, фотоотпечатки, кинокопии, видеокопии, копии фонодокументов, а также копии на электронных носителях. Пользователями из структурного подразделения организации (учреждении) изготавливаются копии самостоятельно.
Не производится копирование архивных документов находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии.
Копирование архивных документов ограниченного доступа (секретных и содержащих конфиденциальную информацию) производится в установленном порядке.
320. Копии архивных документов выдаются пользователям, их доверенным лицам или могут быть высланы по указанным адресам.
321. В читальный зал, документы, дела (производства и т.д.) из хранилища физическим и юридическим лицам выдаются на основании заполненного бланка заказа и учитываются в книге выдачи дел из хранилища.
322. Каждое выдаваемое из архивохранилища в специально выделенном помещении дело (наряд) имеет лист использования дела.
323. Дела выдаются во временное пользование структурным подразделениям на срок, не превышающий 30 дней.
Выдача дел во временное пользование другим организациям по их письменному запросу оформляется актом. 
Акт составляется соответствующим сотрудником структурного подразделения по письменному разрешению (резолюция) Председателя суда в двух экземплярах, один из которых передается получателю, а другой остается в архиве.
Кроме того, акт может предоставляться другой организацией.
Акт подписывается председателем суда, передающей документы, и организации-получателя; подписи скрепляются печатями организаций (учреждений). Дела выдаются на срок не более трех месяцев.
324. При выдаче дел (наряда) и других документов во временное пользование каждое дело заносится в книгу выдачи дел из хранилища, а на место выдаваемого дела (наряда) помещается отдельная для каждого дела (наряда) карта-заместитель. Карты-заместители хранятся в архиве до минования надобности. Состояние возвращаемых дел проверяется в присутствии лица, возвращающего дело.
325. Каждое выдаваемое из архивохранилища для временного использования дело (наряд) имеет лист использования дела.
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