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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

МАРТЫНОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 декабря 2017г.                                                                                         № 42-6
сл. Большая Мартыновка

	О Номенклатуре дел  Территориальной избирательной комиссии  Мартыновского района  на 2018 год


В соответствии со статьей 26 Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», статьей 17 Областного закона от 12 мая 2016 года № 525-ЗС «О выборах и референдумах в Ростовской области», на основании постановления Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района от 30 декабря 2016 года №29-24 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района Ростовской области в новой редакции», разработана Номенклатура дел Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района на 2018 год,   


Территориальная избирательная комиссия  Мартыновского района Ростовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить Номенклатуру дел Территориальной избирательной  комиссии Мартыновского района на 2018 год  (прилагается).
       2.Организовать делопроизводство в комиссии согласно утвержденной Номенклатуре дел.

       3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря комиссии Н.В.Титечко.

Председатель комиссии



Л.В. Кожевникова

Секретарь комиссии




Н.В.Титечко

Введение

Номенклатура дел Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района разработана на основе инструкций по делопроизводству, утвержденных постановлениями Избирательной комиссии Ростовской области от 11 июня 2011г. № 77-12 и Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района от 30 декабря 2016г. № 29-24, типовой номенклатуры дел для территориальных избирательных комиссий Ростовской области.
Номенклатура призвана оказывать помощь сотрудникам Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района в организации документооборота и ведении делопроизводства, обеспечении сохранности и учета документов, организации проведения экспертизы их ценности, в отборе документов на государственное хранение и к уничтожению.

Составлению номенклатуры предшествовала подготовительная работа по изучению состава документов, образующихся в текущем делопроизводстве Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района.
Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень конкретных наименований дел с указанием сроков их хранения, образующихся в деятельности организации.

Номенклатура имеет следующие графы: «индекс дела», «заголовок дела», «количество дел», «срок хранения дела, номер статьи», «примечание».
Графа 1 - «индекс дела» состоит из порядкового номера (условного обозначения) дела. 

Во 2 графе указаны заголовки документов и дел. Заголовки дел расположены в порядке их значимости. 

Графа 3 служит для учета общего количества дел и заполняется после окончания делопроизводственного года. 

Сроки хранения дел (графа 4) определены исходя из научной и практической ценности документов в соответствии с «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организациях с указанием сроков хранения», утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 и в соответствии с постановлениями о порядке хранения и передачи в архив документов, связанных с подготовкой и проведением выборов (Постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации - по федеральным кампаниям, Постановления Избирательной комиссии Ростовской области – по региональным и муниципальным.)

Документы постоянного срока хранения подлежат передаче в муниципальный архив после истечения соответствующих сроков хранения в архиве Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района (ведомственное хранение составляет 5 лет).
К некоторым статьям проставлена отметка «ЭК», которая означает, что окончательный срок хранения будет определен экспертной комиссией территориальной избирательной комиссии.
К отдельным статьям номенклатуры дел сделаны отметки «ДМН» (до минования надобности), «ДЗН» (до замены новыми) и др., которые означают, что документы имеют ограниченное практическое значение, и дальнейший срок их хранения определяется экспертной комиссией.
Истечение сроков хранения дел и документов определяется с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством.
В графе «Примечание» даны разъяснения об особенностях формирования и хранения дел, в этой же графе можно указывать ответственного за ведение отдельных групп документов.
Номенклатура дел Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района согласовывается с Архивным делом Администрации Мартыновского района и утверждается Председателем Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района.
Согласованная номенклатура дел уточняется в конце каждого года. Номенклатура с изменениями и дополнениями, утвержденная Председателем Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района, вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

  Данная номенклатура подготовлена председателем Территориальной избирательной комиссии с участием секретаря Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района, и вступает в действие с момента подписания.
УТВЕРЖДАЮ








Председатель 





Территориальной избирательной 

комиссии  Мартыновского района

______________ Л.В. Кожевникова

29 декабря 2017г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
на 2018 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хранения
	Срок хранения и № статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная документация

	01-01
	Федеральные законы, законы Ростовской области о выборах и референдумах.


	
	ДЗН, 

ст. 1 б
	В виде ЭД,

печатных, 

периодических изданий

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

ст. 1 б
	

	01-03
	Постановления и иные нормативные акты Центральной избирательной комиссии Российской Федерации. Копии
	
	ДМН,

ст. 1 б
	

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

Копии
	
	ДМН,

ст. 1 б
	

	01-05
	Решения, постановления, распоряжения органов местного самоуправления. Копии
	
	ДМН,

ст. 1 б
	

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

ст. 19, а
	

	01-07
	Распоряжения Председателя Территориальной избирательной комиссии
	
	Пост.

ст. 19, а
	

	01-08
	Месячные планы и отчеты о работе Территориальной избирательной комиссии
	
	ДМН, 

ст. 288
	ЭД

	01-09
	Квартальные планы и отчеты о работе Территориальной избирательной комиссии
	
	Пост.

ст. 285, 294
	Хранятся в организации

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

ст. 33, 34
	ЭД

	01-11
	Переписка с законодательными (представительным) и исполнительными органами государственной власти Ростовской области, с органами местного самоуправления, правоохранительными и судебными органами, со средствами массовой информации, налоговыми органами и другими организациями
	
	6 л. ЭК, 

ст. 32, 35
	ЭД

	01-12
	Переписка с кандидатами, политическими партиями, общественными объединениями
	
	6 л. ЭК, 

ст. 35
	ЭД

	01-13
	Обращения (жалобы, заявления, предложения) граждан; документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	6 л. ЭК, 

ст. 183
	ЭД

	01-14
	Переписка по вопросам работы контрольно-ревизионной службы при Территориальной избирательной комиссии
	
	6 л. ЭК, 

ст. 178
	

	01-15
	Переписка по вопросам ГАС "Выборы"
	
	6 л. ЭК, 

ст. 33 
	ЭД

	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. 711, а
	Хранятся в организации

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

ст. 711а
	Хранятся в организации

	01-18
	Документы по выдвижению в составы участковых избирательных комиссий
	
	5 лет ЭК
	Срок полномочий УИК

	01-19
	Документы по образованию избирательных округов
	
	5 лет ЭК
	

	01-20
	Документы по финансовому обеспечению Территориальной избирательной комиссии
	
	5 лет ЭК
	

	01-21
	Документы по проведению заседаний координационного совещания по выборам
	
	1 год
	

	01-22
	Документы по аренде транспорта в межвыборный период
	
	5 лет ЭК
	

	01-23
	Инструкция по охране труда
	
	Пост.

ст. 711а
	Хранятся в организации

	01-24
	Документы по учету технологического оборудования
	
	Пост.

ст. 711а
	Хранятся в организации

	01-25
	Табель использования учета рабочего времени сотрудниками ИКРО
	
	1 год
ст.784
	

	01-26
	Пресс-релизы
	
	1 год
	

	01-27
	Должностные инструкции работников аппарата Территориальной избирательной комиссии
	
	75 лет
ст. 77а
	В составе личных дел

	02. Документационное обеспечение

Территориальной избирательной комиссии

	02-01
	Инструкция по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии
	
	Пост.

ст. 27, а


	Хранится в организации

	02-02
	Номенклатура дел Территориальной избирательной комиссии 
	
	Пост.

ст. 200, а
	Хранится в организации

	02-03
	Журнал регистрации постановлений Территориальной избирательной комиссии
	
	Пост.

ст. 258, а
	Хранится в организации. Подлежит сдаче в архив, если может быть использован в качестве НСА. 

ЭД

	02-04
	Журнал регистрации поступающих документов


	
	6 лет ЭК,

ст. 258 г
	

	02-05
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	6 лет  ЭК,

ст. 258 г
	

	02-06
	Журнал регистрации документов, поступающих в Территориальную избирательную комиссию по формированию участковых избирательных комиссий
	
	5лет ЭК
	Срок полномочий УИК

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

ст. 775
	Хранится в организации

	02-08
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	6 лет ЭК

ст. 258 е
	

	02-09
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет
ст. 626
	

	02-10
	Журнал регистрации телефонограмм, факсограмм
	
	3 года
ст. 258 ж
	

	02-11
	Журнал регистрации выдачи удостоверений
	
	5 лет 

ст. 252
	


	02-12
	Журнал регистрации распоряжений Территориальной избирательной комиссии 
	
	Пост. 

ст. 258, а
	Хранится в организации. Подлежит сдаче в архив, если может быть использован в качестве НСА. 

ЭД

	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. 1 б


	

	02.1-02
	Дело фонда (исторические и тематические справки, акты проверки наличия и состояния дел, акты передачи документов в архив и в вышестоящую избирательную комиссию, паспорт архива, положение об архиве, положение об экспертной комиссии)

Описи дел постоянного срока хранения, подготовленные для сдачи в муниципальный архив и переданных в архив
	
	Пост. 

ст. 246 

Пост.

ст. 248, а
	1 экз. хранится в организации

	02.1-03
	Акты о выделении к уничтожению документов


	
	Пост.

ст. 246
	Хранятся в «Деле фонда»

	02.1-04
	Положение по ведению библиотечного фонда 


	
	Пост.

ст. 18д
	Хранится 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
	
	ДМН
	

	02.1-06
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Пост.

ст. 18 д
	Хранятся в организации

	02.1-07
	Журнал регистрации выдачи архивных документов (или их копий)
	
	3 года
ст. 259 е
	После возвращения всех дел

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

ст. 258а
	Хранится в организации

	02.1-09
	Журнал регистрации выдачи литературы, продолжающихся изданий, электронных ресурсов
	
	3 года
ст. 259 е
	После возвращения всех дел

	03. Документы Контрольно-ревизионной службы

при Территориальной избирательной комиссии

	03-01
	Документы контрольно- ревизионной службы при Территориальной избирательной комиссии (положение, протоколы, планы)
	
	ДМН ЭК
	

	03-02
	Постановления, инструкции, методические рекомендации Избирательной комиссии Ростовской области по организации работы контрольно-ревизионной службы. Копии
	
	ДЗН, 

ст.27 б, 

28 б
	

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

	03-04
	Должностные обязанности членов Контрольно-ревизионной службы при Территориальной избирательной комиссии
	
	ДЗН ЭК
	

	03-05
	Уведомления организаций СМИ о готовности предоставить эфирное время, печатную площадь для проведения предвыборной агитации
	
	1 год
	

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

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

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

	03-10
	Документы, направляемые в Контрольно-ревизионную службу при Избирательной комиссии Ростовской области по итогам выборов 
	
	5 лет ЭК 
	

	03-11
	Журнал регистрации отправляемых документов по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы
	
	1 год
	

	03-12
	Журнал регистрации поступающих документов по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы
	
	1 год
	

	04. Выборы Президента Российской Федерации

	04-01


	Второй экземпляр протокола Территориальной избирательной комиссии об итогах голосования по выборам Президента Российской Федерации на территории района, приобщенный к нему второй экземпляр сводной таблицы об итогах голосования и другая избирательная документация, предусмотренная Федеральным законом «О выборах Президента Российской Федерации»
	
	Срок хранения устанавливается в соответствии с федеральным законом и Порядком хранения и передачи документов в архивы, утвержденным постановлением ЦИК России

	

	04-02
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования по выборам Президента Российской Федерации с приобщенной к ним избирательной документацией, предусмотренной Федеральным законом «О выборах Президента Российской Федерации»
	
	
	

	04-03
	Финансовый отчет Территориальной избирательной комиссии о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Президента Российской Федерации. Копия
	
	
	

	04-04
	Первичные финансовые документы к финансовому отчету Территориальной избирательной комиссии о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Президента Российской Федерации
	
	
	

	04-05
	Финансовые отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Президента Российской Федерации. Копия
	
	
	

	04-06
	Первичные финансовые документы к финансовым отчетам участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов Президента Российской Федерации
	
	
	

	04-07
	Документы о назначении членов Территориальной избирательной комиссии с правом совещательного голоса, наблюдателей
	
	
	

	04-08
	Документы о назначении членов участковых  избирательных комиссий с правом совещательного голоса, наблюдателей
	
	
	

	04-09
	Протоколы заседаний Рабочей группы при Территориальной избирательной комиссии по контролю за соблюдением участниками избирательного процесса порядка и правил проведения предвыборной агитации в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации и документы к ним
	
	
	

	04-10
	Протоколы заседаний Рабочей группе по обеспечению избирательных прав граждан инвалидов при Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района на период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации и документы к ним
	
	
	

	04-11
	Протоколы заседаний Экспертного совета по оценке предвыборных агитационных материалов и иным вопросам информационного обеспечения выборов Президента Российской Федерации и документы к ним
	
	
	

	04-12
	Протоколы заседаний Рабочей группе Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района по информационным спорам и иным вопросам информационного обеспечения выборов Президента Российской Федерации и документы к ним
	
	
	

	04-13
	Вторые экземпляры актов о получении Территориальной избирательной комиссией избирательных бюллетеней, специальных знаков (марок) для избирательных бюллетеней, первые экземпляры актов передачи их участковым избирательным комиссиям, о погашении неиспользованных избирательных бюллетеней, хранившихся в Территориальной избирательной комиссии
	
	
	

	04-14
	Списки лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протокола об итогах голосования по выборам Президента Российской Федерации
	
	
	

	04-15
	Первые экземпляры Актов о передаче участковым избирательным комиссиям списков избирателей, официальные документы уполномоченных органов, личные письменные заявления граждан, поступившие в участковую комиссию в период уточнения списков избирателей
	
	
	

	04-16
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий и документы к ним
	
	
	

	05. Выборы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания

Российской Федерации

	06. Референдум Российской Федерации

	07. Выборы Губернатора Ростовской области

	08. Выборы депутатов Законодательного Собрания Ростовской области

	08-01
	Второй экземпляр протокола Территориальной избирательной комиссии о результатах выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области, приобщенный к нему второй экземпляр сводной таблицы и другая избирательная документация, предусмотренная законом субъекта Российской Федерации 
	
	Срок хранения устанавливается в соответствии с федеральным законом и Порядком хранения и передачи документов в архивы, утвержденным постановлением ИКРО

	
	
	
	
	

	08-02
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области и приобщенная к ним избирательная документация, предусмотренная законом субъекта Российской Федерации 
	
	
	
	
	
	
	

	08-03
	Финансовый отчет Территориальной избирательной комиссии о расходовании средств бюджета субъекта Российской Федерации, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области. Копия
	
	
	
	
	
	
	

	08-04
	Первичные финансовые документы к финансовому отчету Территориальной избирательной комиссии о фактических расходах средств бюджета субъекта Российской Федерации, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-05
	Финансовые отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств бюджета субъекта Российской Федерации, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-06
	Первичные финансовые документы к финансовым отчетам участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств бюджета субъекта Российской Федерации, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-07
	Документы о назначении членов Территориальной избирательной комиссии с правом совещательного голоса, наблюдателей по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-08
	Документы о назначении членов участковых  избирательных комиссий с правом совещательного голоса, наблюдателей по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-09
	Протоколы заседаний Рабочей группы при Территориальной избирательной комиссии по контролю за соблюдением участниками избирательного процесса порядка и правил проведения предвыборной агитации в период подготовки и проведения выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области и документы к ним
	
	
	
	
	
	
	

	08-10
	Протоколы заседаний Рабочей группе по обеспечению избирательных прав граждан инвалидов при Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района на период подготовки и проведения выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области и документы к ним
	
	
	
	
	
	
	

	08-11
	Протоколы заседаний Экспертного совета по оценке предвыборных агитационных материалов и иным вопросам информационного обеспечения выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области и документы к ним
	
	
	
	
	
	
	

	08-12
	Протоколы заседаний Рабочей группе Территориальной избирательной комиссии Мартыновского района по информационным спорам и иным вопросам информационного обеспечения выборов депутатов Законодательного Собрания Ростовской области и документы к ним
	
	
	
	
	
	
	

	08-13
	Вторые экземпляры актов о получении Территориальной избирательной комиссией избирательных бюллетеней, специальных знаков (марок) для избирательных бюллетеней, первые экземпляры актов передачи их участковым избирательным комиссиям, о погашении неиспользованных избирательных бюллетеней, хранившихся в Территориальной избирательной комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	08-14
	Списки лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протокола об итогах голосования по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области
	
	
	
	
	
	
	

	08-15
	Первые экземпляры Актов о передаче участковым избирательным комиссиям списков избирателей, официальные документы уполномоченных органов, личные письменные заявления граждан, поступившие в участковую комиссию в период уточнения списков избирателей
	
	
	
	
	
	
	

	08-16
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий и документы к ним
	
	
	
	
	
	
	

	09. Областной референдум

	10. Местный референдум

	11. Выборы депутатов представительных органов сельских
поселений в Ростовской области

	12. Документы участковых избирательных комиссий, переданные

на хранение в Территориальную избирательную комиссию


Секретарь Территориальной 

избирательной комиссии                                                              Н.В.Титечко 

	СОГЛАСОВАНО: 

Начальник сектора

 (муниципального архива)
 Администрации Мартыновского района

________________ О.А.Горбунова 
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	СОГЛАСОВАНО:
Протокол заседания экспертной комиссии при Территориальной избирательной комиссии       

Мартыновского района 

№ 41 от 25.12.2017г.


	#G0Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 2018 году:



	По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе 

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	Постоянного 


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	ИТОГО 


	
	
	


Секретарь Территориальной 

избирательной комиссии                                                              Н.В.Титечко 

Дата

Сведения переданы в муниципальный архив Администрации 

Мартыновского района

Секретарь Территориальной 

избирательной комиссии                                                              Н.В.Титечко 

Дата

