	ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ОЛЕНИНСКОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 23 августа 2013 г
	
	№
	44/235-3

	
	п.Оленино
	


	Об утверждении  Примерной  номенклатуры  дел  участковой  избирательной  комиссии  


В  соответствии  с  подпунктом   «е»  пункта  9  статьи  26 Федерального  закона от 12.06.2002 №67-ФЗ  «Об  основных  гарантиях  избирательных  прав  и  права  на  участие  в  референдуме  граждан  Российской  Федерации»  и подпунктом  «к» пункта 10 статьи  22  Избирательного  кодекса  Тверской области от 07.04.2003 №20-ЗО,  территориальная избирательная комиссия Оленинского района постановляет:

1. Утвердить Примерную  номенклатуру  дел  участковой избирательной  комиссии  (прилагается).

2. Участковым избирательным комиссиям  использовать  настоящую Примерную  номенклатуру    при  разработке  и  утверждении   собственных номенклатур  дел   комиссий.  

3. Направить настоящее  постановление участковым  избирательным  комиссиям.

4.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя территориальной избирательной комиссии  Н.В. Лучкину.

	Председатель

территориальной избирательной комиссии Оленинского района
	
	Н.В.Лучкина

	
	
	

	Секретарь

территориальной избирательной комиссии Оленинского района
	
	        Е.О. Цветкова




                                                                                                Приложение     

                                                      к  постановлению   территориальной                                             избирательной  комиссии Оленинского района 

      от   23.08.2013 года № 44/235-3  

                                           Примерная  номенклатура  дел

  участковой  избирательной  комиссии  

Примерная номенклатура дел участковой избирательной комиссии (далее – примерная номенклатура) устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве участковых избирательных комиссий, с указанием их индексов и носит рекомендательный характер. 

Примерная номенклатура состоит из разделов, соответствующих основным группам документов, образующихся в деятельности участковых избирательных комиссий. 

Сроки хранения документов соответствуют федеральному и областному законодательству о выборах, а также утвержденным Центральной избирательной комиссией Российской Федерации, Избирательной комиссией Тверской области нормативным документам, регламентирующим вопросы хранения и передачи в архивы документов. 

В графе 4 примерной номенклатуры указаны сроки хранения дел и номера соответствующих статей или пунктов нормативных документов.

Отметка «ЭПК» (экспертно-проверочная комиссия) в графе «Срок хранения дела» означает, что в данном деле могут содержаться документы, имеющие научно-историческую ценность, которые подлежат отбору на постоянное хранение при полистном просмотре дела. 

Срок хранения «до минования надобности» означает, что документация имеет только практическое значение. Срок ее хранения определяется самой участковой избирательной комиссией.

В последнюю графу Примерной номенклатуры помещены уточнения к срокам хранения и иные примечания.

Индивидуальная номенклатура дел участковой избирательной комиссии представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в ее делопроизводстве, с указанием сроков их хранения, составленный по установленной форме.

Номенклатура дел является основным учетным документом в делопроизводстве, основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

Индивидуальная номенклатура дел должна отражать все документы, образующиеся в деятельности комиссии, в том числе не предусмотренные примерной номенклатурой дел. Она составляется на предстоящий календарный год в последнем квартале предшествующего года. Порядок расположения дел и разделов в индивидуальной номенклатуре, а также их наименования должны в основном соответствовать порядку, приведенному в примерной номенклатуре. При составлении индивидуальной номенклатуры из примерной номенклатуры переносятся лишь те разделы и дела, которые фактически образуются в делопроизводстве участковой избирательной комиссии. 

Форма индивидуальной номенклатуры дел (см. приложение) определена «Основными правилами работы ведомственных архивов», М., 1986.

Графа 1 индивидуальной номенклатуры включает индекс дела, состоящий из двух пар цифр: первая – цифровое обозначение раздела, вторая (через тире) – порядковый номер заголовка дела в разделе.

Графа 2 включает заголовки дел. При составлении индивидуальных номенклатур дел возможна конкретизация заголовков и их уточнение. 

В отличие от примерной номенклатуры дел в индивидуальной номенклатуре имеется графа 3, в которой против каждого заголовка дела по завершению его проставляется количество частей, томов.

В графу 4 индивидуальной номенклатуры дел из примерной номенклатуры переносятся сроки хранения дел. Их изменение не допускается. В этой графе индивидуальной номенклатуры, если она составляется на основе примерной, рекомендуется в качестве ссылок к срокам хранения указывать индексы дел из примерной номенклатуры.

Уточнения к срокам хранения, приведенные в графе «Примечание» примерной номенклатуры, переносятся в графу 5 индивидуальной номенклатуры дел. Иные примечания могут быть опущены, однако учитываются при составлении индивидуальной номенклатуры. Кроме того, в последней графе рекомендуется производить отметки о заведении, завершении, передаче дел, о выделении дел к уничтожению, а также о лицах, ответственных за формирование дел.

Данные 1, 2 и 4-ой граф индивидуальной номенклатуры проставляются на обложках дел.

По окончании календарного года, на который была составлена номенклатура, ответственным за делопроизводство лицом подводится итог количества отложившихся в истекшем году дел путем суммирования сведений, внесенных в графу 3, и в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов, частей).

После рассмотрения и одобрения номенклатуры дел участковой комиссией она подписывается секретарем участковой избирательной комиссии, согласовывается с территориальной избирательной комиссией, после чего утверждается председателем комиссии и вводится в действие с 1 января того года, на который она составлена. Утвержденная в установленном порядке номенклатура дел обязательна для применения в делопроизводстве участковой избирательной комиссии. 

В номенклатуру дел ежегодно вносятся дополнения и поправки, отражающие изменения в делопроизводстве участковой избирательной комиссии, связанные с проведением тех или иных выборов.

Список используемых сокращений

ИКТО – Избирательная комиссия Тверской  области;

ЦИК РФ – Центральная избирательная комиссия Российской Федерации;

ТИК – территориальная избирательная комиссия;

УИК – участковая избирательная комиссия;

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия .

ДМН – до минования надобности

	УТВЕРЖДЕНА

решением участковой избирательной комиссии от




Участковая избирательная комиссия

избирательного участка № ___

                                      НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ на _____год

                              1. Организационно-распорядительная документация

	01-01
	Протоколы заседаний участковой избирательной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно
ст.18б
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	01-02
	Списки лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протокола
	
	Постоянно
ст.18б
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	01-03
	Копии постановлений, инструктивных писем, обращений ЦИК России, избирательной комиссии субъекта Российской Федерации, ТИК по вопросам подготовки и проведения выборов


	
	ДМН (до минования надобности)
ст.18б(1)
	1 Присланные для сведения

	01-04
	Копии документов законодательного, исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, главы местной администрации по вопросам подготовки и проведения выборов 
	
	ДМН
ст.18а(1)
	1 Присланные для сведения


                                                           2. Планирование

	02-01
	План работы участковой избирательной комиссии по правовому, организационному и материально-техническому обеспечению подготовки и проведения выборов и планы работ отдельных членов комиссии
	
	1 год
ст.291 
или
ДМН
ст.285а(1)
	


                                      3. Документационное обеспечение работы комиссии

	03-01
	Номенклатура дел участковой избирательной комиссии 
	
	Постоянно
ст.200а
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-02
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст.258г
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-03
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст.258г
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК



	03-04
	Переписка УИК по вопросам ее работы
	
	5 лет ЭПК
ст.33
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-05
	Список избирателей
	
	Хранятся не менее одного года со дня официального опубликования результатов выборов, затем уничтожаются по акту в установленном порядке
	В ТИК

	03-06
	Акт о передаче участковой избирательной комиссии списка избирателей, документы УИК о внесении изменений в список избирателей, документы, полученные из ТИК о внесении изменений в список избирателей
	
	1 год
ст.781
	В ТИК

	03-07
	Заверенная ТИК выписка из реестра выдачи избирателям открепительных удостоверений, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений
	
	1 год
	В ТИК

	03-08
	Реестр заявлений избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, выписки из реестра, заявления избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, ведомость выдачи членам УИК избирательных бюллетеней для голосования вне помещения для голосования
	
	1 год
	В ТИК

	03-09
	Ведомость выдачи председателем УИК членам комиссии с правом решающего голоса избирательных бюллетеней для голосования в помещении для голосования, акт о передаче помещения УИК под охрану, ведомость регистрации выдачи заверенных копий протокола об итогах голосования, акт о передаче избирательной документации в ТИК и другие акты, составленные УИК 
	
	1 год
	В ТИК


                                                   4. Документы строгой отчетности

	04-01
	Избирательные бюллетени с марками
	
	Хранятся не менее одного года со дня официального опубликования результатов выборов, затем уничтожаются по акту в установленном порядке
	В ТИК

	04-02
	Открепительные удостоверения
	
	Хранятся не менее одного года со дня официального опубликования результатов выборов, затем уничтожаются по акту в установленном порядке
	В ТИК

	04-03
	Первый и второй экземпляры протокола об итогах голосования и приобщенные к ним особые мнения членов УИК с правом решающего голоса, жалобы (заявления) на нарушения Федерального закона, поступившие в УИК в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, а также принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения УИК 
	
	Постоянно
	Первый экземпляр 
с приобщенными материалами незамедлительно после подписания передается в ТИК, а второй по истечении срока полномочий УИК 
с приобщенными к нему заверенными копиями особых мнений членов УИК передается в ТИК

	04-04
	Акты о получении УИК открепительных удостоверений, избирательных бюллетеней, специальных знаков (марок), акты о погашении испорченных избирательных бюллетеней, акт о погашении неиспользованных открепительных удостоверений, другие акты, составленные УИК 
	
	5 лет
	


                       5. Документы по рассмотрению жалоб и заявлений избирателей

	05-01
	Реестр (журнал) учета жалоб (заявлений) на нарушения избирательного законодательства 
	
	5 лет
ст.258е
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	05-02
	Жалобы и заявления на нарушения избирательного законодательства, поступившие в УИК. Решения, принятые по жалобам и заявлениям
	
	Постоянно
ст.183а
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	05-03
	Переписка с гражданами по рассмотрению их обращений
	
	5 лет ЭПК
ст.183б,в


	В случае неоднократного обращения – 5л. после последнего рассмотрения


                                       6. Финансовые документы

	06-01
	Отчет о поступлении и расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, и приложенные к отчету первичные финансовые документы 
	
	Хранятся не менее одного года со дня официального опубликования решения о назначении следующих выборов, а затем уничтожаются по акту в установленном порядке
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	                     7. Документы по обучению членов участковой избирательной комиссии



	07-01
	Программа обучения членов участковой избирательной комиссии
	
	ДМН

ст.710б
	

	07-02
	Методические материалы по обучению членов участковой избирательной комиссии
	
	ДМН
ст.712б
	

	
	Секретарь участковой избирательной комиссии избирательного участка 
№ _______


	
	
	
	
	

	
	«_____» ______________ 20___ г.
	        подпись                 инициалы, фамилия
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