УКАЗАНИЯ

о порядке комплектовки переписной

 документации к автоматизированной обработке 
в Департаментах статистики областей

1. По мере окончания работ по подготовке к контролю переписной документации к автоматизированной обработке осуществляется комплектовка портфелей с переписными листами по массивам согласно переписного районирования.

В один массив входит:
- административный район или внутригородской район города;
- администрация городов областного значения, не имеющих внутригородских районов;
В пределах каждого массива портфели должны быть скомплектованы строго по населенным пунктам. В одном портфеле комплектуется документация одного счетного участка.
2. Комплектовка портфелей с переписными листами по населенным пунктам проводится в соответствии с Классификатором  административно-территориальных объектов (КАТО) в пределах каждого района области.
3. Для обеспечения автоматизированной разработки в портфеле могут находиться материалы счетных участков по населенным пунктам в целом или только части населенного  пункта.  
4. Портфели необходимо пронумеровать,  начиная с № 1 в  пределах каждого массива. 
Нумерация портфелей производится последовательно,  независимо  от  номеров  счетных,  инструкторских  и переписных  участков.  

Номер  последнего  портфеля  в пределах массива должен быть равен общему числу портфелей  в  массиве.  Номер  портфеля проставляется  на  бланке-карточке для портфеля цветным карандашом.
5.   При комплектовании портфелей по населенным пунктам на бланке-карточке  для  портфеля из КАТО следует записать коды республики,  области,   городского   поселения   или   сельской администрации,  номер  сельского  населенного пункта.  
6. Если в портфеле находятся сопроводительные бланки и переписные листы на несколько населенных пунктов, то на бланке-карточке для портфеля перечисляются все их номера.

7. При комплектовании материалов переписи в каждом сопроводительном  бланке  в  разделе  «Заполняется  в Управлении статистики» заполняется цифровая строка – код горопоселения, района города, аульного (сельского) округа или код сельского населенного пункта.

Перед заполнением цифровой строки необходимо иметь в виду, что сопроводительный бланк должен быть составлен:
- на каждый портфель, если в портфеле  находятся переписные листы на часть населенного пункта или целый населенный пункт;
- на каждый населенный пункт, если в портфеле находятся переписные листы нескольких населенных пунктов.

Кроме того, следует проверить, соответствуют ли отмеченные счетчиком метки в разделе «Бланк составлен» записям в адресной части сопроводительного бланка.  

В разделе «Бланк составлен» может быть отмечена только одна из приведенных меток.   
Сопроводительный бланк  подлежит автоматизированной обработке и к  его  заполнению  и сохранности применяются такие же требования,  как и к переписным листам.   
Цифры в сопроводительном бланке должны  быть записаны только авторучкой внутри прямоугольника,  не выходя за его  пределы,  в  соответствии  с образцами   написания   цифр, приведенными в правом верхнем углу сопроводительного бланка.

Не допускается нечеткое написание цифр, а также разрывы линий.  Написанные цифры и проставленные метки должны быть четкими и контрастными.

Коды цифровой строки «Код административной единицы» должны быть с максимальной длиной кода - 10 знаков.

В нижней цифровой строке сопроводительного бланка должны быть записаны число заполненных соответствующих переписных бланков (2П,2Ж,3С,4И).
8. При комплектовании материалов переписи переписная документация  располагается следующим образом:   
- в основном отделении портфеля  должны находиться сопроводительные бланки,  переписные  листы,  вложенные   в лист- обложку;

- в узкое отделение портфеля укладывает записную книжку, схематическую карту, список домов и населенных пунктов;

Сопроводительные бланки должны располагаться в следующем порядке:

- первым в портфеле, если в портфеле находятся материалы на целый населенный пункт или часть населенного пункта;

- перед каждым населенным  пунктом,  если  в  портфеле  находятся материалы на несколько населенных пунктов.
9. По окончании комплектовки в сопроводительном бланке от руки проставляются дата окончания комплектовки и фамилия исполнителя.

10. Скомплектованные портфели передаются верификаторам (корректировщикам). Перед передачей портфелей на основании сопроводительных бланков в двух экземплярах выписывается опись массива отдельно на городские поселения и сельскую местность.  
	
	
	
	
	
	Форма № 1- ОПМ

	Опись массива

	Область______________________________________
	Район ____________________________________________

	Администрация_______________________________
	Населенный пункт ________________________________

	Код административной единицы ______________________________________________
	

	
	

	Опись массива городских поселений

	

	№ п.п.
	Наименование горпоселения
	Код 
	
Номера портфелей

	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Опись массива сельской местности

	

	№ п.п.
	Наименование администрации
	Код
	Наименование сельского населенного  пункта
	Код
	Номера портфелей
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В описи массива, составляемой на городские поселения, в графе 1 производится нумерация городских поселений,  в  графе 2 записывается наименование  городского  поселения,  в  графе 3 - его код,  в графе 4 номера портфелей в пределах  массива.  Графа  5  при  комплектовке  не заполняется.
В описи массива, составляемой на сельскую местность, в графе 1 производится  нумерация  сельских  населенных  пунктов. Таким образом, последний номер строки будет равен общему числу населенных пунктов. В графе 2 записывается  наименование администрации, т.е. название аульных/сельских округов, районных, городских, поселковых администраций, имеющих  в административном подчинении сельские населенные пункты, в графе 3 ее код, в графе 4 - наименование сельского населенного пункта, в графе 5- его код, в графе 6 записываются номера портфелей в пределах  массива.  Графа 7 при  комплектовке  не заполняется.

Далее скомплектованные портфели передаются на сканирование.

Директор Департамента 

демографической и 
социальной статистики                                                               А. Касенова
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