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	Территориальная избирательная комиссия города Таганрога (западная)
Ростовской области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2023 год


	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Территориальной избирательной комиссии

города Таганрога (западная)

Ростовской области

_____________    А.М. Ищенко
«___» ___________2022 г.


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная документация


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

	
	ДМН,

ст. 1 б
	

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

	
	ДМН

ст. 3б
	ЭД

Относящиеся к деятельности комиссии-пост.


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

ст. 2б
	ЭД

Относящиеся к деятельности комиссии-пост.


	01-04
	Постановления Избирательной комиссии Ростовской области, распоряжения Председателя Избирательной комиссии Ростовской области

	
	ДМН

ст. 18а, 19а 
	ЭД



	01-05
	Решения органов местного самоуправления города Таганрога 

	
	ДМН

ст. 18 а
	ЭД

Относящиеся к деятельности комиссии-пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-06
	Протоколы заседаний, постановления Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)  и документы к ним 

	
	Пост.

ст. 18б
	

	01-07
	Распоряжения Председателя Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) 

	
	Пост.

ст. 19а
	

	01-08
	Годовые планы работы Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) 

	
	Пост.

ст. 198а
	

	01-09
	Годовые отчеты о работе Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) 

	
	Пост.

ст. 211а
	

	01-10
	 Документы (программы, планы, отчеты) по реализации мероприятий по повышению  профессиональной подготовки организаторов выборов и референдумов и правовому просвещению избирателей

	
	5 лет

ст. 477а, 482а, 4832

	

	01-11
	Документы (переписка, паспорта маршрутов, материалы по мероприятиям) по взаимодействию с гражданами с ограниченными физическими возможностями 


	
	5 лет ЭПК

ст. 154
	

	01-12
	Документы (заявления, копии личных документов, решения, постановления) по выдвижению кандидатов в составы участковых избирательных комиссий


	
	5 лет

 ЭК


	После  истечения срока полномочий УИК

	01-13
	Документы (инвентаризационные описи, акты, ведомости) по инвентаризации и учету объектов нефинансовых активов


	
	5 лет

ст. 321
	При условии проведения проверки

	01-14
	Расчетные листы на выдачу заработной платы сотрудников Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)
	
	6 лет

ст.295
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Табель учета использования рабочего времени сотрудников Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)

	
	5 лет

ст. 402
	

	01-16
	Согласия на обработку персональных данных членов Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) и участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса


	
	3 года

ст. 441


	После  истечения срока полномочий 

	01-17
	Заявления членов Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) и участковых избирательных комиссий  с правом решающего голоса о перечислении выплат за работу на банковский счет


	
	5 лет

ст. 298


	

	01-18@
	Переписка  Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) с Избирательной комиссией Ростовской области, окружными, территориальными и участковыми избирательными комиссиями

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	ЭД



	01-19@
	Переписка Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)  с законодательным (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

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	ЭД



	01-20@
	Переписка Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) с кандидатами, политическими партиями, общественными объединениями
	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	ЭД



	1
	2
	3
	4
	5

	01-21@
	Переписка Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) по обращениям граждан (жалобы, обращения, заявления и ответы на них)

	
	5 лет ЭПК

ст. 154
	ЭД



	01-22@
	Переписка Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) по вопросам контрольно-ревизионной службы 

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	ЭД



	01-23@
	Переписка Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) по вопросам ГАС «Выборы»

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02. Документационное обеспечение 
Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)


	02-01
	Инструкция по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) 


	
	Пост.

 ст. 8 а 


	

	02-02
	Сведения Администрации города об избирателях 
	
	ДМН
ЭК

	

	02-03
	Журнал регистрации постановлений Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная) 


	
	Пост.

ст. 182а


	

	02-04
	Журнал регистрации распоряжений председателя Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)

	
	Пост.

ст. 182а
	

	02-05
	Журнал регистрации поступающих документов 


	
	5 лет

ст. 182 г
	

	02-06
	Журнал регистрации отправляемых документов 


	
	5 лет

ст. 182 г
	

	02-07
	Журнал регистрации документов, поступающих в территориальную избирательную комиссию города Таганрога (западная) по формированию участковых избирательных комиссий


	
	5 лет

ст. 182 г
	

	02-08
	Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи 
	
	До ликвидации комиссии

ст. 163
	

	02-09
	Журнал учета документов с грифом «для служебного пользования»


	
	5 лет

ст. 182г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет

 ст.

182е
	

	02-11
	Журнал регистрации  инструктажа по технике безопасности работников Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)

	
	45 лет 

ст. 423а


	

	02-12
	Журнал регистрации телефонограмм, факсограмм

	
	3 года

ст. 182ж
	

	02-13
	Журнал выдачи удостоверений членам Территориальной избирательной комиссии с правом решающего голоса


	
	 3 года

ст. 183в
	После  истечения срока полномочий

	02-14
	Журнал выдачи удостоверений зарегистрированным кандидатам в депутаты, членам избирательных комиссий с правом совещательного голоса, доверенным лицам кандидата, избирательного объединения, удостоверений об избрании депутатом


	
	3 года

ст. 183в
	После  истечения срока полномочий

	02-15
	Журнал выдачи удостоверений членам Участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса
	
	5 лет
ст. 463д
	

	02-16
	Журнал учета заявлений об уточнении списка избирателей (Регистра избирателей, участников референдума), поступивших посредством электронной почты dipost в ТИК (западная) РО
	
	3 года

ст. 183в
	

	02-17
	Журнал выдачи справок о месте работы
	
	5 лет ст. 463 д
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1. Документы по ведению архива и библиотеки

	02.1-01
	Постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации,  Избирательной комиссии Ростовской области о порядке хранения и передачи в архив документов по выборам различного уровня

	
	ДМН

ст. 18б 
	

	02.1-02
	Положение по ведению библиотечного фонда

	
	Пост.

ст. 34а
	

	02.1-03
	Положения об архиве, об экспертной комиссии 
	
	Пост.

ст. 34а

	

	02.1-04
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Пост.

ст. 18 д

	

	02.1-05
	  Дело фонда (историческая  справка, акты приема-передачи документов,  проверки  наличия и состояния документов, выделения к уничтожению документов, паспорта архива)


	
	Пост.

 ст. 170
	

	02.1-06
	 Описи  дел постоянного хранения


	
	Пост. 

ст. 172а
	

	02.1-07
	Журнал регистрации поступающей  литературы, периодических изданий, электронных ресурсов


	
	Пост.

ст. 171
	

	02.1-08
	Журнал регистрации выдачи архивных документов (и/или  их копий)


	
	5 лет

ст. 177
	

	02.1-09
	Журнал регистрации выдачи литературы, периодических изданий, электронных ресурсов

	
	3 года

ст. 183д
	После возвращения всех дел

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1-10
	Порядок ведения делопроизводства в ТИК. Порядок ведения делопроизводства в УИК
	
	1 год <*>

8б ПТУАД
	<*> После замены новыми

	02.1-11
	Номенклатура дел ТИК
	
	Пост.
157 ПТУАД
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Документы Контрольно-ревизионной службы
при Территориальной избирательной комиссии города Таганрога (западная)


	03-01
	Нормативные  и инструктивные документы (постановления, инструкции, методические рекомендации) Избирательной комиссии Ростовской области по вопросам деятельности Контрольно-ревизионной службы 

	
	1 год

Ст.8б

	После замены новыми

	03-02
	Должностные обязанности членов Контрольно-ревизионной службы 
	
	1 год


	Постановление Избирательной комиссии РО 

	03-03
	Итоговые финансовые отчеты кандидатов, избирательных объединений с приложенными первичными документами


	
	5 лет

 
	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-04
	Справки Контрольно-ревизионной службы по результатам документальной проверки целевого использования средств, выделенных ТИК г. Таганрога (западная)  из местного бюджета на подготовку и проведение выборов


	
	5 лет


	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-05
	Сведения о размере и других условиях оплаты эфирного времени и печатной площади, предоставленные СМИ


	
	5 лет

	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	1
	2
	3
	4
	5

	03-06
	Сведения, представленные в ТИК 
г. Таганрога (западная) из Сбербанка о движении денежных средств на счетах кандидатов, избирательных объединений, о закрытии избирательного счета


	
	5 лет 

	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня


	03-07
	Сводные сведения о нарушениях и жалобах порядка ведения предвыборной агитации, порядка финансирования избирательной кампании при проведении выборов


	
	1 год


	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня


	03-08
	Уведомления организаций СМИ о готовности предоставить эфирное время, печатную площадь для проведения предвыборной агитации


	
	5 лет
 
	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-09
	Документы (положение, протоколы, планы, графики) контрольно-ревизионной службы при территориальной избирательной комиссии 


	
	1 год
	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня


	03-10
	Документы (копии постановлений ТИК, приказы организаций, направляющих своих сотрудников в состав КРС, копии документов, удостоверяющих личность) по формированию контрольно-ревизионной службы в период подготовки и проведения выборов 

	
	ДМН


	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	1
	2
	3
	4
	5

	03-11
	Документы (представления ОИК, сообщения уполномоченных органов о результатах проверок) о проверке сведений, указанных гражданами и юридическими лицами при внесении или перечислении пожертвований в избирательные фонды 


	
	5 лет


	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-12
	Документы (представления ОИК, сообщения уполномоченных органов о результатах проверок) о проверке  сведений о кандидатах, выдвинутых, по одномандатным избирательным округам 


	
	5 лет 

	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-13
	Документы (справки, информации, сведения), направляемые в Контрольно-ревизионную службу при Избирательной комиссии Ростовской области по итогам проведения выборов 


	
	5 лет
	Постановления ЦИК России,  Избирательной комиссии РО о выборах различного уровня

	03-14
	Журнал регистрации отправляемых документов по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы


	
	5 лет

Ст.182г
	

	03-15
	Журнал регистрации поступающих документов по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы


	
	5 лет

Ст.182г
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Документы по выборам депутатов в Законодательное собрание Ростовской области



	04-01
	Вторые экземпляры протоколов, сводных таблиц ТИК об итогах голосования по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области по единому избирательному округу и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей) <*>

	
	1 год ст. 14.1, 14.2, 14.3 
	ПХ ИКРО 2020

	04-02
	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области по единому избирательному округу и одномандатным избирательным округам и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей) <*>

	
	1 год ст. 14.4
	ПХ ИКРО 2020

	04-03
	Документы (протоколы, решения, заявления и т.д.) о формировании УИК в местах временного пребывания избирателей

	
	1 год ст. 
	ПХ ИКРО 2020

	04-04
	Документы, касающиеся назначения наблюдателей в ТИК, УИК

	
	1 год ст. 15.1
	ПХ ИКРО 2020

	04-05
	Списки наблюдателей, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов участковой комиссии об итогах голосования
	
	1 год ст. 14.5
	ПХ ИКРО 2020

	1
	2
	3
	4
	5

	04-06
	Акты приемки – передачи избирательных документов в ТИК
	
	1 год ст. 16.7
	ПХ ИКРО 2020

	04-07
	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)

	
	1 год ст. 17.1
	ПХ ИКРО 2020

	04-08
	Копии протоколов по делам об административных правонарушениях, составленных в ТИК, и документы к ним

	
	1 год ст. 16.6
	ПХ ИКРО 2020

	04-09
	Первые экземпляры актов о передаче территориальной избирательной комиссией бюллетеней, специальных знаков (марок) для защиты избирательных бюллетеней, участковым избирательным комиссиям; о погашении неиспользованных бюллетеней, специальных знаков (марок) для защиты избирательных бюллетеней, хранившихся в территориальной избирательной комиссии

	
	1 год ст. 16.1
	ПХ ИКРО 2020

	04-10
	Вторые экземпляры актов о получении территориальной избирательной комиссией избирательных бюллетеней, о передаче их участковым избирательным комиссиям, о погашении неиспользованных избирательных бюллетеней, хранившихся в территориальной избирательной комиссии

	
	1 год ст. 16.2
	ПХ ИКРО 2020

	04-11
	Акты и реестры, приложенные к первым экземплярам протоколов 

№ 1 и № 2 об итогах голосования и их заверенные копии
	
	1 год ст. 16.3, 16.4
	ПХ ИКРО 2020

	04-12
	Компьютерная распечатка протокола УИК, подписанная руководителем рабочей группы по контролю за работой ГАС «Выборы» и системным администратором территориального комплекса
	
	1 год ст. 16.5
	ПХ ИКРО 2020


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Документы по охране труда и противопожарной безопасности



	05-01
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, пропускного режимов организации
	
	5 лет

Ст. 429 ПТУАД
	

	05-02
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

Ст. 613 ПТУАД
	

	05-03
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	
	45 лет

Ст. 423а ПТУАД
	


Ответственный за архив
Инспектор ЭК ТИК г. Таганрога 

(западная) 








Ю. С. Романченко
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ТИК г. Таганрога (западная)

от 20.12.2022 № 3
Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных в 2023 году в ТИК г. Таганрога (западная)
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе 

	
	
	переходящих
	С отметкой

«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного ( свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Ответственный за архив
Ответственный за архив
Инспектор ЭК ТИК г. Таганрога 

(западная) 








Ю. С. Романченко
