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Введение
На основании решения Центральной экспертно-проверочной методической комиссии архивного комитета Ленинградской области (протокол от 25.09.2009 № 9, п. 1.5) архивные документы фондов избирательных (окружных, территориальных, участковых) комиссий по выборам Губернатора Ленинградской области и Законодательного собрания Ленинградской области отнесены к собственности Ленинградской области. 
В связи с тем, что документы, входящие в состав этих фондов относятся к разным формам собственности в работе по фондированию необходимо руководствоваться пунктом 2.8.1.1 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утверждённых приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 (далее – Правила). 
В соответствии с п. 3.5.1. Правил изменения в учётные документы вносятся только на основании соответствующих актов, утверждённых в установленном порядке.
В связи с отсутствием в Правилах формы акта о создании объединённого архивного фонда, а также описания механизма проведения работы по созданию объединённых архивных фондов разработано методическое письмо, в котором на основе имеющегося опыта приводится рекомендуемый порядок работы в муниципальных архивах Ленинградской области. 
Настоящее методическое письмо подготовлено с использованием Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года. 
Руководителям архивных отделов (секторов) администраций муниципальных районов, муниципального архива Ленинградской области рекомендуется:

1.1. Создать на основе архивного фонда «Избирательные комиссии __________ района Ленинградской области» объединенный архивный фонд ОАФ «Избирательные комиссии ______________ района Ленинградской области». 

1.2. Провести переработку описи дел избирательных комиссий,               разделив документы фонда на три описи (нумерация ед.хр. в каждой описи начинается с № 1):

- опись № 1 дел постоянного хранения документов по выборам федеральных органов государственной власти и проведения референдумов Российской Федерации;

- опись № 2 дел постоянного хранения документов по выборам органов государственной власти Ленинградской области и проведения референдумов Ленинградской области;

- опись № 3 дел постоянного хранения документов по выборам органов местного самоуправления Ленинградской области и проведения местных референдумов.
1.3. В целях обеспечения единообразия проведения работы по созданию объединенного архивного фонда и переработки описей использовать в работе образцы следующих документов:
- акт об образовании объединенного архивного фонда (приложение 1);
- акт переработки описей (приложение 2);

- титульные листы описей № 1, 2, 3 (приложения 3, 4, 5);

- переработанная опись (приложение 6).

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1



	Архивный отдел администрации 

муниципального образования 

_________________ муниципальный район

Ленинградской области

АКТ

_____________ № ______

об образовании объединенного 

архивного фонда
	
	УТВЕРЖДАЮ

начальник архивного отдела 

муниципального образования 

_______________ муниципальный район Ленинградской области

______________ И.О. Фамилия

______________ 201_ года


В соответствии с решением Центральной экспертно-проверочной методической комиссии архивного комитета Ленинградской области (протокол от 24.12.2010 № 12, п. 1) на основании фонда №   100   «Избирательные комиссии __________ района Ленинградской области» образован объединенный архивный фонд №  100  «Избирательные комиссии __________ района Ленинградской области».
По состоянию на      01.02.2011      в объединенном архивном фонде №    100     . 
                                        (дата завершения работ) 
«Избирательные комиссии ___________ района Ленинградской области» числится:                   1 (одна) опись дел постоянного хранения ,      69      ед. хранения за     1993 – 1997     годы.

Работу выполнил:

Должность специалиста 

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

         (дата)

Работу принял:

Должность руководителя 

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

                 (дата)
Изменения в учетные документы внесены:

Должность руководителя

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

                 (дата)

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2



	Архивный отдел администрации 

муниципального образования 

_________________ муниципальный район

Ленинградской области

    АКТ

___________ № ______

описания архивных документов, 

переработки описей
	
	УТВЕРЖДАЮ

начальник архивного отдела 

муниципального образования 

_______________ муниципальный район Ленинградской области

______________ И.О. Фамилия

______________ 201_ года


ОАФ №    100   «Избирательные комиссии __________ района Ленинградской области» 
По состоянию на   01.03.2011    в фонде №   100    по учетным данным числилось:                 1 опись дел постоянного срока хранения ,         69         ед. хранения,        ---         архивных документов,         ---         листов россыпи за     1993 – 1997     годы.

В результате переработки архивной описи документов постоянного хранения за 1993-1997 годы произошли следующие изменения:

- выделено не подлежащих хранению                               ---                  ед.хр. (док-ов, лл.); 

- возвращено собственнику
                                                ---                  ед.хр. (док-ов, лл.); 

- передано в научно-справочную библиотеку                   ---                  ед.хр.;

- передано в другие фонды архива
                    ---                  ед.хр. (док-ов, лл.);

- передано в другие архивы
                                ---                  ед.хр. (док-ов, лл.);

- объединено с другими ед.хр.                                             ---                 ед.хр.;

- сформировано из россыпи                                                 ---                 ед.хр.;

- поступило из других фондов                                             ---                 ед.хр. (док-ов, лл.);

- под № 21 в опись № 3 включена пересоставленная опись дел постоянного хранения                     за    1993 – 1997    годы на      69     ед. хр.;
- ___________________________________________________________________________;

- ___________________________________________________________________________.

Вновь составлены описи:

- опись № 1 дел постоянного срока хранения (по выборам федеральных органов государственной власти и проведения референдумов Российской Федерации)

  за 1993,1995, 1996 годы  на  19  ед. хр.;

- опись № 2 дел постоянного срока хранения  (по выборам органов государственной власти Ленинградской области и проведения референдумов Ленинградской области)

 за 1994, 1996,1997 годы  на 30 ед. хр.;
- опись № 3 дел постоянного срока хранения (по выборам органов местного самоуправления Ленинградской области и проведения местных референдумов)

 за 1993, 1994,1996,1997 годы   на  21 ед. хр.

По состоянию на      01.04.2011     в ОАФ №      100          числится          3         описи,  

    70       ед. хранения за        1993-1997        годы.

Проведены следующие виды работ: 

- по итогам инвентаризации архивных документов относящихся к собственности Ленинградской области проведена переработка описи для выделения в отдельную опись документов, являющихся собственностью Ленинградской области;

- произведена нумерация листов, составление заверительной надписи, оформление обложки и подшивка дела; 

- перешифровка дел; 

- замена ярлыков на папках (коробках); 

- _______________________________________________________________________.

                                                                              (указать иные виды работ)

К описям дел фонда составлен следующий справочный аппарат:

- историческая справка;

- титульные листы к описям № 1, 2, 3;

- предисловия к описям № 1, 2, 3;

- переводные таблицы архивных шифров.

Работу выполнили:

Должность специалиста 

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

         (дата)

Работу принял:

Должность руководителя 

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

                 (дата)
Изменения в учетные документы внесены:

Должность руководителя

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

                 (дата)
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭПМК 

архивного комитета 

Ленинградской области

от ____________ №_____, п____
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Архивный отдел администрации 

муниципального образования _____________________ 
муниципальный район Ленинградской области

ОБЪЕДИНЕННЫЙ АРХИВНЫЙ ФОНД

«ИЗБИРАТЕЛЬНЫЕ КОМИССИИ __________________ РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

	ОАФ №
	

	ОПИСЬ №
	1


	дел постоянного хранения 

документов по выборам федеральных органов государственной власти и проведения референдумов Российской Федерации


Крайние даты документов ___________ годы

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Архивный отдел администрации 

муниципального образования _____________________ 
муниципальный район Ленинградской области

ОБЪЕДИНЕННЫЙ АРХИВНЫЙ ФОНД

«ИЗБИРАТЕЛЬНЫЕ КОМИССИИ __________________ РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

	ОАФ №
	

	ОПИСЬ №
	2


	дел постоянного хранения 

документов по выборам органов государственной власти Ленинградской области и проведения референдумов Ленинградской области


Крайние даты документов ___________ годы

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Архивный отдел администрации 

муниципального образования _____________________ 
муниципальный район Ленинградской области

ОБЪЕДИНЕННЫЙ АРХИВНЫЙ ФОНД

«ИЗБИРАТЕЛЬНЫЕ КОМИССИИ __________________ РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

	ОАФ №
	

	ОПИСЬ №
	3


	дел постоянного хранения 

документов по выборам органов местного самоуправления Ленинградской области и проведения местных референдумов


Крайние даты документов ___________ годы

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

МЕСТО ДЛЯ ШТАМПА  
	№

п/п
	Индексы

дел или номера по старой описи
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1


	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	

	8


	
	
	
	
	

	9


	
	
	
	
	


В опись внесено __________________________________  дел с № 1 по № ____.

                                                   (цифрами и прописью)

Наименование должности

составителя описи                                                                               И.О. Фамилия

Должность руководителя 

архивного отдела администрации 

МО _______________ муниципальный район



И.О. Фамилия

________________

            (дата)
