ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

ТИХВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 23 января 2019 года                                                                               № 70/280 

Об   утверждении   номенклатуры дел

 территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района на 2019 год

               Рассмотрев проект номенклатуры дел территориальной избирательной комиссии Тихвинского муниципального района на 2019 год,  
территориальная избирательная комиссия 

Тихвинского муниципального района постановляет:

1. Утвердить номенклатуру дел территориальной избирательной комиссии Тихвинского муниципального района   на 2019 год (приложение).

2. Обязать секретаря территориальной избирательной комиссии Тихвинского муниципального района обеспечить ведение делопроизводства территориальной избирательной комиссии Тихвинского муниципального района в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Председатель 

территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района                                       И.В. Гребешкова

Секретарь 

территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района                                           Е.А. Карелина  

УТВЕРЖДЕНО
  постановлением
территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района 

от 23 января 2019 года № 70/280
 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

территориальной избирательной комиссии

Тихвинского муниципального района

на 2019 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел 
	Срок хранения дела (тома, части) 

и № статей по перечню
	Примечание

	01.Организационно-распорядительная документация

	01-01
	Постановления и иные нормативные акты ЦИК РФ и ИКЛО (копии)
	
	ДМН

ст. 1 б ПТД
	 

	01-02
	Правовые акты Законодательного собрания ЛО и Правительства ЛО, муниципальные правовые акты органов МСУ Тихвинского района и поселений, входящих в его состав (копии)
	
	ДМН

ст. 1 б ПТД
	

	01-03
	Протоколы заседаний, постановления ТИК и документы к ним
	
	Постоянно

ст.18 б ПТД
	

	01-04
	Переписка с ИКЛО о подготовке и проведении выборов
	
	5 лет ЭПК

ст. 34 ПТД
	

	01-05
	Переписка с Законодательным собранием и Правительством ЛО, советом депутатов и администрацией Тихвинского района, советами и администрациями муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района, правоохранительными и судебными органами, с отделениями Сберегательного банка РФ, со средствами массовой информации, с предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам проведения выборов
	
	5 лет ЭПК

ст. 32,33, 34,35 ПТД
	

	01-06
	Переписка с кандидатами в депутаты, депутатами, с политическими партиями, региональными отделениями политических партий и иными общественными объединениями по вопросам проведения выборов
	
	5 лет ЭПК 

 ст. 35 ПТД
	

	01-07
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) о незначительных нарушениях федеральных, областных законов о выборах (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б ПТД 
	

	01-08
	Распоряжения Председателя ЦИК России, председателя ИКЛО (копии)
	
	ДМН

ст. 1 б ПТД
	

	01-09
	Договор с администрацией Тихвинского района о совместном использовании имущества КСА ТИК и других ресурсов ГАС “Выборы”, переписка по вопросам ГАС “Выборы” 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 215 ПТД
	После истечения срока действия договора



	02.  Документационное обеспечение деятельности

территориальной избирательной комиссии

	02-01
	Инструкция по делопроизводству в ТИК
	
	 Постоянно 

ст. 27 а ПТД
	

	02-02
	Журнал регистрации постановлений ТИК
	
	Постоянно

ст. 258 а ПТД
	

	02-03
	Журнал входящей корреспонденции ТИК
	
	5 лет

ст. 258 г ПТД
	

	02-04
	Журнал исходящей корреспонденции ТИК
	
	5 лет

ст. 258 г ПТД
	

	02-05
	Журнал оттисков печатей и учета их выдачи
	
	Постоянно

ст. 775 ПТД
	

	02-06
	Журнал учета и выдачи удостоверений членам УИК
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 

	02-07
	Журнал регистрации документов по формированию составов УИК (резерва составов участковых комиссий)
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 

	02-08
	Журнал учета выдачи временных удостоверений избранным депутатам
	
	3 года

ст. 780 ПТД
	

	02-09
	Номенклатура дел ТИК
	
	Постоянно

ст. 200 а ПТД
	На муниципальное хранение не передается

	02-10
	Дело фонда (описи дел постоянного хранения, акты передачи документов в архив, акты о выделении документов к уничтожению)
	
	Постоянно

ст. 246, 248а  ПТД
	Неутвержденные описи - ДМН

	02-11
	Журнал регистрации обращений, жалоб и заявлений граждан
	
	 5 лет 

ст. 258 е ПТД
	

	02-12
	Документы по формированию УИК:

- решение полномочного органа политической партии либо регионального отделения о внесении предложения о кандидатурах в состав УИК (в резерв составов участковых комиссий), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованием устава;

- копия устава общественного объединения;

- решение полномочного органа общественного объединения о внесении предложения о кандидатурах в состав УИК (в резерв составов участковых комиссий), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованием устава;

- письменное согласие гражданина РФ на его назначение членом УИК с правом решающего голоса, зачисление в резерв составов участковых комиссий, на обработку его персональных данных;

- решение представительного органа муниципального образования, собрания избирателей по месту жительства, работы, службы, учебы;

- копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина РФ;

- копия документа (трудовой книжки либо справки с основного места работы), подтверждающего сведения об основном месте работы или службы;

- копия документа, подтверждающего сведения об образовании 
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 

	02-13
	Документы по проверке кандидатур, планируемых для назначения в УИК (в резерв составов участковых комиссий), на судимость и гражданство:

- сопроводительные письма ТИК, направленные в ИКЛО с приложениями документов;

- сопроводительные письма ИКЛО, направленные в ТИК с результатами проверки;

Письменное уведомление ТИК лица, намеченного к назначению в участковую комиссию из резерва составов участковых комиссий
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 

	02-14
	Документы по кандидатурам для дополнительного зачисления в резерв составов участковых комиссий:

- копия устава общественного объединения; решение полномочного органа общественного объединения о внесении предложения о кандидатурах в состав УИК (в резерв составов участковых комиссий), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованием устава;

- письменное согласие гражданина РФ на его назначение членом УИК с правом решающего голоса, зачисление в резерв составов участковых комиссий, на обработку его персональных данных;

- решение представительного органа муниципального образования, собрания избирателей по месту жительства, работы, службы, учебы;

- копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина РФ;

- копия документа (трудовой книжки либо справки с основного места работы), подтверждающего сведения об основном месте работы или службы;

- копия документа, подтверждающего сведения об образовании  
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 



	02-15
	Документы по проверке кандидатур, планируемых для дополнительного зачисления в резерв составов участковых комиссий, на судимость и гражданство:

- сопроводительные письма ТИК, направленные в ИКЛО с приложениями документов;

- сопроводительные письма ИКЛО, направленные в ТИК с результатами проверки
	
	 1 год ЭК
	После истечения срока полномочий членов УИК 

	02-16
	Журнал регистрации телефонограмм и СМС - сообщений
	
	3 года 

ст. 258 ж ПТД
	

	03. Документация по проведению выборов депутатов советов депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района

	03-01
	Списки членов ТИК с правом совещательного голоса, наблюдателей, в том числе иностранных, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов
	 
	Постоянно

ст. 5 а ПТД     
	

	03-02
	Списки членов УИК с правом совещательного голоса, наблюдателей, в том числе иностранных, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов
	
	Постоянно

ст. 5 а ПТД  
	

	03-03
	Документы, предоставляемые при назначении и при прекращении полномочий члена ТИК и УИК с правом совещательного голоса:

- уведомление кандидата о назначении члена ТИК с правом совещательного голоса;

- уведомление доверенного лица кандидата о назначении члена ТИК с правом совещательного голоса, назначенного в указанную избирательную комиссию по поручению кандидата;

- заявление гражданина о его согласии быть членом ТИК с правом совещательного голоса;

- копия паспорта члена избирательной комиссии с правом совещательного голоса или иного документа, удостоверяющего его личность и содержащего сведения 
о гражданстве и месте жительства;

- уведомление кандидата о прекращении полномочий члена ТИК с правом совещательного голоса;

- уведомление доверенного лица кандидата о прекращении полномочий члена ТИК с правом совещательного голоса, назначенного в указанную избирательную комиссию по поручению кандидата 
	
	5 лет

ЭК
	

	03-04
	Документы, предоставляемые для назначения доверенных лиц кандидата:

- письменное заявление кандидата 
о назначении доверенных лиц;

- заявления граждан о согласии быть доверенными лицами кандидата;

- копии паспортов граждан, назначаемых доверенными лицами
	
	Постоянно

ЭК
	Указанные документы являются приложением к постановлению комиссии о регистрации доверенных лиц кандидата

	03-05
	Документы по выдвижению и регистрации кандидатов, выдвинутых политическими партиями (региональными отделениями политических партий) в соответствии со ст. 20, 22 областного закона «О муниципальных выборах в Ленинградской области»
	
	Постоянно

ЭК
	На каждого кандидата заводится и формируется отдельное дело. Итоговый протокол проверки подписных листов прилагается к постановлению комиссии о регистрации кандидата, либо об отказе в регистрации кандидата

	03-06
	Документы по самовыдвижению и регистрации кандидатов в соответствии со ст. 20, 22 областного закона «О муниципальных выборах в Ленинградской области
	
	Постоянно

ЭК
	На каждого кандидата заводится и формируется отдельное дело. Итоговый протокол проверки подписных листов прилагается к постановлению комиссии о регистрации кандидата, либо об отказе в регистрации кандидата


	03-07
	Документы о результатах проверок государственными и иными органами сведений, предоставляемых кандидатами (о судимости, гражданстве, образовании)
	
	6 лет ЭК
	Не менее 

6 лет со дня официального опубликования результатов выборов


	03-08
	Первые экземпляры протоколов ТИК об итогах голосования по выборам депутатов совета депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района, сводная таблица к протоколу и приобщенные к ним особые мнения членов ТИК, а также поступившие в ТИК жалобы (заявления) на нарушения закона и принятые по указанным жалобам (заявлениям) постановления
	
	Постоянно

ЭК
	

	03-09
	Вторые экземпляры протоколов ТИК об итогах голосования по выборам депутатов совета депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района, сводная таблица к протоколу и приобщенные к ним копии особых мнений членов ТИК, а также копии поступивших в ТИК жалоб (заявлений) на нарушение закона и принятые по указанным жалобам (заявлениям) постановления 
	
	6 лет ЭК
	Не менее 

6 лет со дня официального опубликования результатов выборов



	03-10
	Первые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования по выборам депутатов совета депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района, и приобщенные к ним особые мнения членов УИК с правом решающего голоса, поступивших 
в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, жалоб (заявлений) на нарушения закона, 
а также принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений УИК и составленных комиссией актов и реестров
	
	Постоянно

ЭК
	

	03-11
	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования по выборам депутатов совета депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района, и приобщенные к ним заверенные копии особых мнений членов УИК с правом решающего голоса, поступивших в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, копий жалоб (заявлений) на нарушения закона, а также принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений участковой избирательной комиссии и составленных комиссией актов и реестров
	
	6 лет ЭК
	Не менее 

6 лет со дня официального опубликования результатов выборов



	03-12
	Первый экземпляр сводного финансового отчета ТИК о фактических расходах денежных средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов совета депутатов муниципальных образований, входящих в состав Тихвинского района (без первичных документов), финансовые отчеты УИК
	
	Постоянно

ЭК
	

	03-13 
	Первичные финансовые документы к сводному финансовому отчету ТИК, отчеты УИК и финансовые документы к отчетам УИК
	
	5 лет
ст.351 ПТД

  
	  

	03-14
	Агитационные материалы (печатные, аудио-визуальные, фотоматериалы), представленные кандидатами в ТИК до распространения
	
	Постоянно

ЭК
	

	 03-15
	Итоговые финансовые отчеты кандидатов
	
	Постоянно

ЭК
	

	03-16 
	Первичные финансовые документы к итоговым финансовым отчетам кандидатов
	
	 5 лет

ст.351 ПТД


	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-17
	Подписные листы с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидата, ведомости и итоговый протокол по проверке подписных листов
	
	1 год 

ЭК
 
	Не менее 

1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов 

п.10 ст. 70 ФЗ 

№ 67-ФЗ  

	 03-18
	Акты ТИК и УИК о получении, использовании и погашении избирательных бюллетеней 
	
	 5 лет ЭК 
	   

	03-19
	Первый экземпляр списка избирателей,

составленные ТИК и УИК акты, ведомости и реестры, не приложенные к протоколам об итогах голосования.
	
	1 год ЭК
	Не менее 

1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов 

п.10 ст. 70 ФЗ 

№ 67-ФЗ  


Список сокращений:

ГАС «Выборы» - государственная автоматизированная система «Выборы»

ДМН – до минования надобности

ИКЛО – Избирательная комиссия Ленинградской области

КСА – комплексная система администрирования

ПТД – «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранений», М., 2010 (пр. № 558)

ст. – статья

ТИК – территориальная избирательная комиссия

УИК – участковая избирательная комиссия

ЦИК России – Центральная избирательная комиссия Российской Федерации

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия

ЭК- экспертная комиссия
Секретарь 

территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района

                                          Е. А. Карелина

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

администрации Тихвинского района

от ____________________ № ______

ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРИЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ ДЕЛ,

ЗАВЕДЕННЫХ В 2019 ГОДУ

	По срокам 

хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Секретарь

территориальной избирательной комиссии 

Тихвинского муниципального района

                                                Е.А. Карелина
