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	ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ  ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ  КОМИССИЯ

МОРОЗОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	26 декабря  2014 года
	№ 152-6 


г. Морозовск
	
	О номенклатуре дел территориальной

 избирательной комиссии Морозовского района

 на 2015 год
	


Заслушав информацию инспектора территориальной избирательной комиссии М.В. Дохленко «О номенклатуре дел территориальной избирательной комиссии Морозовского района на 2015 год»;
Территориальная избирательная комиссия Морозовского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить номенклатуру дел территориальной избирательной комиссии Морозовского района на 2015 год (Прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя территориальной избирательной комиссии З.В. Воронову.
	Председатель комиссии         
	З.В. Воронова

	Секретарь комиссии           
	М.С. Фильцова


	СОГЛАСОВАНО

Заведующий сектором муниципального архива Администрации Морозовского района

______________ Э.А.Корота
« 26 » декабря  2014 г.
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Территориальной избирательной комиссии Морозовского района Ростовской области

____________ З.В. Воронова
«26»   декабря  2014 г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
Территориальной избирательной комиссии
 Морозовского района Ростовской области
	Индекс
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и статьи по Перечню
	Примечание

	01. Организационно-распорядительная документация

	01-01
	Федеральные законы, законы субъекта Российской Федерации о выборах и референдумах.

Областной закон «О территориальных избирательных комиссиях»
	
	ДЗН, 

ст. 1б
	*

в электронном виде, печатные издания, периодические издания

	01-02
	Распоряжения, постановления Правительства Ростовской области и постановления Законодательного Собрания Ростовской области. Копии
	
	ДМН

ст.18а (1)


	

	01-03
	Постановления и иные нормативные акты Центральной избирательной комиссии Российской Федерации. Копии
	
	ДМН ст.18б (1)


	

	01-04
	Постановления Избирательной комиссии Ростовской области. Распоряжения Председателя Избирательной комиссии Ростовской области. Копии


	
	ДМН ст.18б (1)


	

	01-05
	Решения органов местного самоуправления. Копии
	
	ДМН ст.18а (1)
	

	01-06
	Протоколы заседаний, постановления Территориальной избирательной комиссии и документы к ним.


	
	Пост., ст. 18б
	

	01-07
	Распоряжения Председателя Территориальной избирательной комиссии.
	
	Пост.,

ст. 19а
	

	01-08
	Месячные планы работы территориальной избирательной комиссии.
	
	ДМН, 

ст. 288
	

	01-09
	Квартальные планы и отчеты о работе территориальной избирательной комиссии.
	
	ДМН, 

ст. 288
	

	01-10
	Переписка с Избирательной комиссией Ростовской области, окружными, территориальными и участковыми избирательными комиссиями.
	
	5 л. ЭК ст.33
	

	01-11
	Переписка с законодательным (представительным) и исполнительным органами государственной власти Ростовской области, с органами местного самоуправления, правоохранительными и судебными органами, со СМИ, налоговыми органами и др. организациями.
	
	5 л. ЭК ст.33
	

	01-12
	Переписка с кандидатами, политическими партиями, общественными объединениями.
	
	5 л. ЭК ст.35
	

	01-13
	Переписка по обращениям граждан (жалобы, обращения, заявления и ответы на них).
	
	5 л. ЭК ст.183 б,в
	

	01-14
	Переписка по вопросам контрольно-ревизионной службы при ТИК.
	
	5 л. ЭК ст.33,35
	

	01-15
	Переписка по вопросам ГАС "Выборы".
	
	5 л. ЭК ст.33
	

	01-16
	Документы (программы, планы, отчеты) по реализации мероприятий по повышению профессиональной подготовки организаторов выборов и референдумов и правовому просвещению избирателей. Положения о проведении областных, районных конкурсов.
	
	Пост.* ст. 711а
	*хранить в организации

	01-17
	Документы по взаимодействию с гражданами с ограниченными физическими возможностями (переписка, паспорта маршрутов, материалы по мероприятиям).


	
	Пост.*

ст. 711а
	*хранить в организации

	01-18
	Документы по выдвижению в составы участковых избирательных комиссий


	
	5 л. ЭК ст.88
	*срок полномочий УИК

	01-19
	Регламент работы Территориальной избирательной комиссии Морозовского района.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК

	01-20
	Соглашения Территориальной избирательной комиссии Морозовского района с местными отделениями политических партий, организациями.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК

	01-21
	Договора Территориальной избирательной комиссии Морозовского района.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК

	01-22
	Должностные обязанности членов территориальной избирательной комиссии Морозовского района, инспектора ТИК.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК

	01-23
	Инструкция по охране труда и технике безопасности.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК

	01-24
	Документы согласования по взаимодействию ТИК с МО МВД России Морозовского района.
	
	1 г.
	

	01-25
	Ведомости состояния обеспеченности технологическим и техническим оборудованием по Морозовскому району. Инвентаризация оборудования ТИК.
	
	Пост.*

ст. 27а


	*хранить в организации

	01-26
	Табель рабочего времени.


	
	1 г.
	

	01-27
	Ведомости на получение материальных ценностей.
	
	5 л.
	*срок полномочий ТИК


	02. Документационное обеспечение территориальной комиссии

	02-01
	Инструкция по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии
	
	Пост.*

ст. 27а


	*хранить в организации

	02-02
	Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии 
	
	Пост.(1)

ст. 200а
	(1) хранить в организации. Подлежит сдаче в архив, если могут быть использованы в качестве СПА

	02-03
	Журнал регистрации постановлений территориальной избирательной комиссии
	
	Пост. (1)

ст. 258а
	(1) хранить в организации. Подлежит сдаче в архив, если могут быть использованы в качестве СПА

	02-04
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 л.

ст. 258г
	

	02-05
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258г 
	

	02-06
	Журнал регистрации документов, поступающих в территориальную избирательную комиссию по формированию участковых избирательных комиссий
	
	5л. 

ст. 258в
	*срок полномочий УИК

	02-07
	Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи с грифом «для служебного пользования»
	
	Пост.*

ст. 775
	*хранить в организации

	02-08
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 л.

ст. 258е
	

	02-09
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 г. 

ст. 626
	

	02-10
	Журнал регистрации телефонограмм, факсограмм
	
	3 г. 

ст. 258ж
	

	02-11
	Журнал учета и выдачи удостоверений членам участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса.
	
	5л.
	*срок полномочий УИК


	02.1 Документы по ведению архива и библиотеки

	02.1-01
	Постановления и иные нормативные документы о порядке хранения, передачи в архив и уничтожения выборной документации. Копии
	
	ДМН ст.18б (1)


	

	02.1-02
	Описи дел постоянного срока хранения, подготовленные для сдачи в муниципальный архив и переданных в архив.

Акты передачи документов в архив и в вышестоящую избирательную комиссию.
	
	Пост.*

ст. 248а

Пост. 

ст. 246
	*1 экз. хранить в организации

	02.1-03
	Акты о выделении к уничтожению документов
	
	Пост.*

ст. 246
	*хранить в организации

	02.1-04
	Положение по ведению библиотечного фонда Положение об архиве.
	
	Пост.*

ст. 57а
	*хранить в организации

	02.1-05
	Положение об экспертной комиссии по определению исторической, научной и практической ценности документов. Постановления территориальной избирательной комиссии о составе экспертной комиссии. Копии


	
	Пост.*

ст. 57а
	

	02.1-06
	Протоколы заседаний экспертной комиссии.


	
	Пост.*

ст. 18д
	*хранить в организации

	02.1-07
	Журнал регистрации выдачи архивных документов (и/или их копий).


	
	3 г.(1)

ст. 259е
	(1) после возвращения всех дел

	02.1-08
	Журнал регистрации поступающей литературы, продолжающихся изданий, электронных ресурсов.


	
	5л.

ст. 525
	

	02.1-09
	Журнал регистрации выдачи литературы, продолжающихся изданий, электронных ресурсов
	
	3 г.(1)

ст. 259е
	(1) после возвращения всех дел


	03. Документы Контрольно-ревизионной службы

при территориальной избирательной комиссии*

	03-01
	Документы контрольно-ревизионной службы при ТИК (положение, протоколы, планы, графики).
	
	ДМН
	

	03-02
	Постановления, инструкции, методические рекомендации ИКРО по организации работы КРС. Копии
	
	ДМН
	

	03-03
	Документы по формированию КРС в период подготовки и проведения выборов (копии постановлений ТИК, документы организаций, направляющих своих сотрудников в состав КРС (приказы и проч.), копии документов, удостоверяющих личность).
	
	ДМН
	

	03-04
	Должностные обязанности членов Контрольно-ревизионной службы при территориальной избирательной комиссии.
	
	ДМН
	

	03-05
	Уведомления организаций СМИ о готовности предоставить эфирное время, печатную площадь для проведения предвыборной агитации
	
	1 г.
	*в соответствии с постановлениями «О порядке хранения и передачи в архив документов, связанных с подготовкой и проведением выборов»

	03-06
	Сведения о размере и других условиях оплаты эфирного времени и печатной площади, предоставленные СМИ
	
	1 г.
	

	03-07
	Сведения, представленные в ТИК из Сбербанка о движении денежных средств на счетах кандидатов, избирательных объединений
	
	1 г.
	

	03-08
	Документы о результатах проверок сведений о доходах и об имуществе, иных сведений, представленных кандидатами
	
	1 г.
	

	03-09
	Итоговые финансовые отчеты кандидатов, избирательных объединений с приложенными первичными документами
	
	5 л.
	

	03-10
	Документы, направляемые в Контрольно-ревизионную службу при Избирательной комиссии Ростовской области по итогам проведения выборов (справки, информации, сведения)
	
	ДМН
	


	07. Выборы Губернатора Ростовской области



	07-01
	Второй экземпляр протокола территориальной избирательной комиссии* об итогах голосования, приобщенный к нему второй экземпляр сводной таблицы об итогах голосования, копия  постановления ТИК об итогах голосования.
	
	
	Срок хранения устанавливается в соответствии с областным законом и Порядком хранения и передачи документов в архивы, утвержденным постановлением ИКРО

	07-02
	Копии жалоб и решения ТИК, принятые по жалобам
	
	
	

	07-03
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования.

	
	
	

	07-04
	Копии жалоб, заявлений (обращений), поступившие в день голосования в участковые комиссии и решения, принятые по жалобам.
	
	
	

	07-05
	Списки членов территориальной и участковых избирательных комиссий с правом совещательного голоса, наблюдателей от кандидатов, избирательных объединений, иностранных (международных) наблюдателей средств массовой информации присутствовавших  при установлении итогов голосования и составлении протоколов.
	
	
	

	07-06
	Документы, касающиеся назначения членов территориальной и участковых избирательных комиссий с правом совещательного голоса и наблюдателей.
	
	
	

	07-07
	Обзорно-аналитическая справка о ходе подготовки и проведении выборов.


	
	
	

	07-08
	Акты территориальной и участковых избирательных комиссий о получении, передачи и погашении открепительных удостоверений, реестр выдачи избирателям открепительных удостоверений, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений, сведения об открепительных удостоверениях в УИК.
	
	
	

	07-09
	Акты территориальной и участковых избирательных комиссий о получении, передаче, использовании и погашении избирательных бюллетеней
	
	
	

	07-10
	Акты территориальной и участковых избирательных комиссий о получении, передаче специальных знаков (марок) для избирательных бюллетеней, передачи листов, на которых находились специальные знаки (марки).
	
	
	

	07-11
	Неиспользованные специальные знаки (марки), находящиеся в территориальной избирательной комиссии, листы от использованных специальных знаков (марок).
	
	
	

	07-12
	Акты о передаче УИК первого экземпляра списка избирателей  
	
	
	

	07-13
	Списки избирателей, документы УИК о внесении изменений в список избирателей, документы, полученные из ТИК о внесении изменений в список избирателей
	
	
	

	07-14
	Акты участковых избирательных комиссий о проведении голосования вне помещения для голосования  на каждый переносной ящик.

Реестры поданных заявлений (обращений) избирателей о голосовании вне помещения для голосования и выписки из него на каждый переносной ящик, заявления избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования.
	
	
	

	07-15
	Документы УИК:

- списки членов УИК с правом решающего голоса,

- акты о предъявлении и опечатывании пустых переносных и стационарных ящиков для голосования,

- акты о получении УИК и передаче Администрации технологического избирательного оборудования,

-ведомости передачи членам УИК избирательных бюллетеней для голосования,

- ведомости регистрации выдачи заверенных копий протокола об итогах голосования;

- акт о взятии под охрану помещения УИК под охрану;

 - и другие акты, составленные участковыми избирательными комиссиями в период подготовки и проведения выборов
	
	
	

	07-16
	Финансовый отчет территориальной комиссии о фактическом расходовании денежных средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Губернатора Ростовской области (копия)

	
	
	

	07-17
	Первичные финансовые документы к финансовому отчету территориальной избирательной комиссии о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Губернатора Ростовской области.


	
	
	

	07-18
	Финансовые отчеты участковых избирательных комиссий о фактическом расходовании денежных средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Губернатора Ростовской области, с приложением первичных финансовых документов.
	
	
	

	07-19
	Опечатанные бюллетени для голосования, опечатанные открепительные удостоверения.    
	
	
	

	15. Документы участковых избирательных комиссий, переданные

на хранение в территориальную избирательную комиссию



	15-01
	Протоколы заседаний участковой комиссии, решения участковой комиссии и документы к ним.
	
	
	1 год после истечения срока полномочий УИК

	15-02
	Переписка участковой комиссии по вопросам основной деятельности.
	
	5 лет ЭПК
ст. 33, 35
	В течение срока полномочий УИК

	15-03
	Номенклатура дел участковой комиссии .
	
	Пост.
ст. 200а
	

	15-04
	Инструкция по делопроизводству в участковой комиссии.
	
	Пост. 

ст. 27а
	

	15-05
	Журнал регистрации входящих, исходящих документов и регистрации обращений граждан.
	
	5 лет
ст. 258г
	В течение срока полномочий УИК


Инспектор Территориальной 

избирательной комиссии                                                            Дохленко М.В.  

СОГЛАСОВАНО:

Протокол Экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии  Морозовского района

                                                                   №   32    от 26 декабря 2014года
