ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	05.04.2017
	№
	30/91
	


г. Заречный

О внесение дополнений в утвержденную номенклатуру дел территориальной избирательной комиссии города Заречного Пензенской области на 2017 год
В соответствии с разделом 12 Инструкции по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии города Заречного Пензенской области, утвержденной постановлением Территориальной избирательной комиссии города Заречного от 02.11.2010 № 2/5, рекомендациями Избирательной комиссии Пензенской области от 05.04.2017 № 01-16/321,
Территориальная избирательная комиссия города Заречного Пензенской области постановляет:

1. Утвердить номенклатуру дел территориальной избирательной комиссии города Заречного Пензенской области на 2017 год с дополнениями.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии города Заречного Пензенской области Морозову Н.Н.
	Председатель
	И.В. Лащёнова

	
	

	Секретарь
	Н.Н.Морозова


	УТВЕРЖДЕНА

постановлением Территориальной 

избирательной комиссии города Заречного 

от 05.04.2017 № 30/91
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ

ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ НА 2017 ГОД



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел 
	Срок хранения дела 

и № статьи по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная документация


	01-01
	Федеральные конституционные законы, Федеральные законы, Законы Пензенской области о выборах и референдумах (копии)
	
	ДМН

Ст. 1б
	 Относящиеся к деятельности комиссии постоянно

	01-02
	Указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации (копии)
	
	ДМН

Ст. 1б
	Относящиеся к деятельности комиссии постоянно

	01-03
	Распоряжения Губернатора Пензенской области и постановления Законодательного Собрания Пензенской области (копии)
	
	ДМН

Ст. 1б
	 Относящиеся к деятельности комиссии постоянно

	01-04
	Постановления и иные нормативные акты Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Пензенской области, распоряжения председателя Избирательной комиссии Пензенской области (копии)
	
	ДМН

Ст. 1б
	 Относящиеся к деятельности комиссии постоянно

	01-05
	Решения органов местного самоуправления (копии)
	
	ДМН

Ст. 1б
	Относящиеся к деятельности комиссии постоянно

	01-06
	Закон Пензенской области № 975-ЗПО от 26.02.2006 года «О территориальных избирательных комиссиях Пензенской области»
	
	Постоянно

Ст. 1а
	

	01-07
	Протоколы заседаний, постановления территориальной избирательной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 18а
	

	01-08
	Журнал регистрации постановлений территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 18а
	

	01-09
	Распоряжения председателя территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 19а
	

	01-10
	Журнал регистрации распоряжений председателя территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 19а
	

	01-11
	Переписка с Избирательной комиссией Пензенской области, иными избирательными комиссиями, с исполнительными и законодательными органами государственной власти Пензенской области, с органами местного самоуправления, правоохранительными, судебными органами, со средствами массовой информации по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 

Ст. 33, Ст. 34
	

	01-12
	Переписка с кандидатами в депутаты, с политическими партиями, общественными объединениями по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 35
	

	01-13
	Обращения граждан (заявления, предложения, жалобы) и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка):

- предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции

- личного характера

- оперативного характера
	
	Постоянно
Ст. 183а

5 лет ЭПК, Ст.183б
5 лет Ст. 183в
	

	01-14
	Договор с администрацией муниципального образования о совместном использовании имущества КСА территориальной избирательной комиссии и других ресурсов ГАС «Выборы», переписка по вопросам ГАС «Выборы»
	
	5 лет ЭПК

Ст. 436,
	После истечения срока действия договора

	01-15
	Документы по контрольно-ревизионной службе (положения, протоколы, графики) при территориальной избирательной комиссии

- переписка по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы при территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 55а, Ст.18в
5 лет, ЭПК

ст. 175, 178
	

	02. Документационное обеспечение территориальной избирательной комиссии


	02-01
	Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
Ст. 200а
	 

	02-02
	Журнал регистрации документов, поступающих 

в территориальную избирательную комиссию
	
	5 лет

Ст. 258г
	

	02-03
	Журнал регистрации документов, отправляемых 

из территориальной избирательной комиссии
	
	5 лет

Ст. 258г
	

	02-04
	Журнал оттисков печатей, штампов и учета их выдачи
	
	Постоянно

 Ст. 775
	

	02-05
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет

 Ст. 258е
	

	02-06
	Описи дел постоянного хранения, преданных в архив, акты передачи документов в архив и вышестоящую избирательную комиссию
	
	Постоянно
Ст. 248а
	

	02-07
	Реестры отправляемой корреспонденции, расписки о вручении корреспонденции
	
	5 лет

Ст. 258г
	

	02-08
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии по определению исторической, научной и практической ценности документов и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 18д 
	

	03. Документы по выборам депутатов представительных органов муниципальных образований*


	03-01
	Документы по выдвижению и регистрации кандидатов в депутаты представительного органа муниципального образования
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-02
	Агитационные материалы кандидатов в депутаты представительного органа муниципального образования
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-03
	Второй экземпляр сводного финансового отчета избирательной комиссии муниципального образования о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов с первичными финансовыми документами
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-04
	Отчеты кандидатов в депутаты представительного органа муниципального образования о расходовании средств избирательных фондов (если они были созданы) с первичными финансовыми документами
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-05
	Документы, касающиеся назначения членов избирательной комиссии муниципального образования с правом совещательного голоса, наблюдателей
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-06
	Второй экземпляр протокола избирательной комиссии муниципального образования об итогах голосования и результатах выборов и приобщенный к нему второй экземпляр сводной таблицы, включающей полные данные всех поступивших протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования, копии особых мнений членов избирательной комиссии муниципального образования с правом решающего голоса, копии жалоб (заявлений), поступивших в избирательную комиссию муниципального образования, и принятых по ним решений избирательной комиссии муниципального образования
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-07
	Списки членов избирательной комиссии муниципального образования с правом совещательного голоса, наблюдателей, иных лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и результатов выборов и составлении протоколов
	
	До истечения срока полномочий избирательной комиссии муниципального образования (территориальной комиссии)
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-08
	Вторые экземпляры протоколов участковых комиссий об итогах голосования и приобщенные к ним копии особых мнений членов участковых комиссий с правом решающего голоса, жалоб (заявлений), поступивших в участковые избирательные комиссии, и принятых по ним решений участковых избирательных комиссий
	
	Не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов представительного органа муниципального образования
	Затем передаются на хранение в архивное учреждение

	03-09
	Документы, касающиеся назначения членов участковых комиссий с правом совещательного голоса, наблюдателей
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-10
	Списки членов участковых комиссий с правом совещательного голоса, наблюдателей, иных лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-11
	Списки избирателей
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-12
	Опечатанные избирательные бюллетени, принятые от участковых комиссий, резерв избирательной комиссии муниципального образования (территориальных избирательных комиссий по г. Пензе)
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-13
	Акты, составленные избирательной комиссией муниципального образования, за исключением актов, приложенных к протоколу избирательной комиссии муниципального образования
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-14
	Подписные листы с подписями избирателей в поддержку выдвижения кандидатов в депутаты представительного органа муниципального образования
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-15
	Вторые экземпляры сводных сведений избирательных комиссий муниципальных образований об использовании избирательных бюллетеней и документы к ним
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-16
	Ведомости о выдаче в день голосования копий протоколов участковых комиссии об итогах голосования, территориальных избирательных комиссий об итогах голосования, избирательных комиссий муниципальных образований об итогах голосования и результатах выборов
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-17
	Увеличенные формы протоколов участковых избирательных комиссий и сводных таблиц избирательных комиссий муниципальных образований (территориальных избирательных комиссий по г. Пензе)
	
	Не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов, после чего уничтожаются по акту
	

	03-18
	Документы, касающиеся назначения членов территориальной избирательной комиссии с правом совещательного голоса, наблюдателей
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии до истечения срока ее полномочий
	Затем предаются на хранение в архивное учреждение

	03-19
	Второй экземпляр протокола территориальной избирательной комиссии об итогах голосования и приобщенный к нему второй экземпляр сводной таблицы, включающей полные данные всех поступивших протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования, копии особых мнений членов территориальной избирательной комиссии с правом решающего голоса, копии жалоб (заявлений), поступивших в территориальную избирательную комиссию, и принятых по ним решений территориальной избирательной комиссии
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии до истечения срока ее полномочий
	Затем предаются на хранение в архивное учреждение

	03-20
	Акты, составленные территориальной избирательной комиссией, за исключением актов, приложенных к протоколу территориальной избирательной комиссией
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее одного года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов
	После чего уничтожаются по акту 

	04. Документация по вопросам внедрения и использования ГАС «Выборы»

	04-01
	Системный журнал
	
	5 лет 

Ст. 217
	

	04-02
	Аппаратный журнал
	
	5 лет 

Ст. 217
	

	04-03
	Журнал регистрации носителей информации ГАС «Выборы», содержащих персональные данные и иную конфиденциальную информацию
	
	5 лет

Ст. 230
	

	04-04
	Журнал учета работы со сведениями, содержащими персональные данные и иную конфиденциальную информацию
	
	3 года

Ст. 261а
	

	04-05
	Книга учета документов ГАС «Выборы», имеющих конфиденциальный характер
	
	3 года

Ст. 261
	

	04-06
	Журнал учета Электронных ключей ГАС «Выборы» на КСА
	
	5 лет

Ст. 232
	

	05. Документы по выборам депутатов Законодательного Собрания Пензенской области

	05-01
	Вторые экземпляры протоколов № 1 и № 2 участковых избирательных комиссий об итогах голосования; копии особых мнений членов участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса; копии жалоб (заявлений) на нарушения Закона Пензенской области «О выборах депутатов Законодательного Собрания Пензенской области», поступивших в участковые избирательные комиссии в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, и копии принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений участковых избирательных комиссий
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	Затем передаются в архивное учреждение

	05-02
	Вторые экземпляры протоколов № 1 и № 2 территориальных избирательных комиссий об итогах голосования, приложенные к ним вторые экземпляры сводных таблиц; копии особых мнений членов территориальных избирательных комиссий с правом решающего голоса; копии жалоб (заявлений) на нарушения Закона Пензенской области «О выборах депутатов Законодательного Собрания Пензенской области», поступивших в территориальные избирательные комиссии в период, который начинается в день голосования и заканчивается в день составления протоколов об итогах голосования, и копии принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений территориальных избирательных комиссий
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	Затем передаются в архивное учреждение

	05-03
	Вторые экземпляры финансовых отчетов территориальных избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	Затем передаются в архивное учреждение

	05-04
	Финансовые отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	Затем передаются в архивное учреждение

	05-05
	Вторые экземпляры актов и реестров, прилагаемых к протоколам № 1 и № 2 территориальных избирательных комиссий об итогах голосования


	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-06
	Вторые экземпляры актов и реестров, прилагаемых к протоколам № 1 и № 2 участковых избирательных комиссий об итогах голосования
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-07
	Копии первичных финансовых документов, приложенных к отчетам территориальных избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-08
	Первичные финансовые документы, приложенные к финансовым отчетам участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области;
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-09
	Документы, представляемые кандидатами при назначении членов территориальных, участковых избирательных комиссий с правом совещательного голоса


	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-10
	Списки наблюдателей, членов территориальных, участковых избирательных комиссий с правом совещательного голоса, представителей СМИ, доверенных лиц кандидатов, присутствующих при подведении территориальными, участковыми избирательными комиссиями итогов голосования
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-11
	Реестр заявлений, обращений, поступивших в территориальные избирательные комиссии в период, который начинается в день голосования и заканчивается в день составления протоколов об итогах голосования
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-12
	Реестр выдачи копий протоколов территориальных избирательных комиссий об итогах голосования
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-13
	Реестры заявлений, обращений, поступивших в участковые избирательные комиссии в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей


	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-14
	Реестры выдачи копий протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии не менее 1 года со дня объявления даты следующих выборов депутатов Законодательного Собрания Пензенской области
	После чего подлежат уничтожению



	05-15
	Опечатанные избирательные бюллетени, опечатанные открепительные удостоверения, в том числе резерв избирательных бюллетеней и открепительных удостоверений, списки избирателей вместе со всеми официальными документами уполномоченных органов, а также личными письменными заявлениями граждан, поступившими в участковые избирательные комиссии в период уточнения списков избирателей, заявления (обращения) избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, о выдаче им открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений, выписки из реестра выдачи открепительных удостоверений в территориальной избирательной комиссии
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии

не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов
	После чего подлежат уничтожению по акту

	05-16
	Реестр выдачи открепительных удостоверений в территориальной избирательной комиссии
	
	Хранятся в территориальной избирательной комиссии

не менее 1 года со дня опубликования итогов голосования и результатов выборов
	После чего подлежат уничтожению по акту


* Для территориальных избирательных комиссий, исполняющих полномочия избирательных комиссий муниципальных образований.

         При составлении номенклатуры дел использован «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558.

                 Номенклатуру дел составила:

        Номенклатуру дел составила:

секретарь территориальной избирательной комиссии
города Заречного Пензенской области                                                                                                                                                             Н.Н.Морозова
05.04.2017

Секретарь

территориальной избирательной комиссии
города Заречного Пензенской области                                                                                                                                                             Н.Н. Морозова
              Одобрено:  Протокол ЭК № 6 от 21.11.2016
Итоговая запись о категориях и количестве дел в 2017 году.
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