PAGE  

[image: image1.png]



ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 
КАМЕНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 декабря 2017 г.                                                                                                104-4
р.п. Глубокий

	
	Об утверждении номенклатуры дел Территориальной избирательной комиссии Каменского района на 2019 год
	


В целях установления строгого порядка ведения документооборота и систематизации документации в Территориальной избирательной комиссии Каменского района, руководствуясь Инструкцией по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии Каменского района 
Территориальная избирательная комиссия Каменского района Ростовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить номенклатуру дел Территориальной избирательной комиссии Каменского района на 2019 год (приложение).
2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на председателя Территориальной избирательной комиссии Каменского района    В.А. Чеботарева. 

Председатель комиссии





В.А. Чеботарева
Секретарь комиссии 






Е.А. Алексеева
      Приложение

к постановлению Территориальной избирательной комиссии Каменского района

от 28.12.2017 № 104-4
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
Территориальной избирательной комиссии Каменского района Ростовской области 

на 2019 год

	Индекс
	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 субъекта Российской Федерации о выборах и референдумах.

Областной закон «О территориальных избирательных комиссиях»

	
	ДМН

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 средствами массовой информации, налоговыми органами и другими организациями

	
	5 л. ЭК

ст. 35
	

	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. 183б,в
	

	01-14
	Переписка по вопроса контрольно-ревизионной службы при территориальной избирательной комиссии

	
	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

	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

	
	5 л.* 

ст. 258 в
	*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
	

	02.1 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
	*хранить в организации

	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

	
	5 л. ст.525
	

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

	
	3 г.(1)

ст. 259е
	(1) после возвращения всех дел

	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
	
	Пост.
	

	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

	15-06
	Журнал учета выдачи удостоверений членам участковой комиссии с правом совещательного голоса
	
	3 года

ст. 780
	в течение периода полномочий УИК


	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных в 2019 году

в Территориальной избирательной комиссии Каменского района
	По срокам хранения
	Всего
	в  том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭК

	1
	2
	3
	4

	             Постоянного
	
	
	

	Временного
(свыше 10 лет)
	
	
	

	 Временного 
(до 10 лет 

включительно)
	
	
	

	И Т О Г О:


	
	
	


