
Тугулымская районная территориальная                                   УТВЕРЖДАЮ

избирательная комиссия                                                            Председатель Тугулымской

623650, Свердловская область,                                                  районной территориальной 
р.п.Тугулым, пл.50 лет Октября, 1,                                           избирательной комиссии                     

тел.2-25-14                                                                                   ____________ Н.Ф.Мальцева

                                                                                                      «27» октября  2010 г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
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	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок

хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4


01. Организационная работа

	01-01


	Федеральные законы, законы Свердловской области о выборах и референдумах. Копии


	ДМН

1б ПТД


	

	01-02


	Постановления и иные правовые акты Правительства РФ, Правительства Свердловской области, представительных органов муниципальных образований о проведении выборов и референдумов. Копии


	ДМН

1б ПТД


	

	01-03


	Постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, распоряжения председателя ЦИК РФ. Копии


	ДМН

1б ПТД


	

	01-04


	Постановления Избирательной комиссии Свердловской области, распоряжения председателя Избирательной комиссии Свердловской области. Копии
	ДМН*

1б ПТД


	*Относящиеся к деятельности данной ТИК – пост.



	01-05


	Регламент работы ТИК


	Пост.

10а ПТД
	

	01-06


	Протоколы заседаний, решения ТИК и документы к ним (справки, заявления, информации)

	Пост.

5а ПТД


	

	01-07


	Распоряжения председателя ТИК по основной деятельности*


	Пост.

6а ПТД


	*Заводятся, если ТИК является юридическим лицом



	01-08
	Распоряжения председателя ТИК по личному составу


	75 л. ЭПК 6б ПТД


	

	01-09


	Документы (программы, планы, отчеты) о реализации Программы повышения правовой культуры избирателей, организаторов выборов и других участников избирательного процесса
	Пост.

90а, 198б, 371а ПТД
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	01-10
	Документы (планы, отчеты, информации) о реализации Положения о государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в РФ


	Пост.

90а, 198б ПТД


	

	01-11


	Пресс-релизы, тезисы выступлений членов ТИК


	Пост.

Реш. ЭПК от 20.03.1998
	

	01-12

	Переписка с Избирательной комиссией Свердловской области ОИК о проведении
выборов
	5 л. ЭПК

12 ПТД


	

	01-13

	Переписка с органами государственной власти Свердловской области, представительными органами муниципальных образований о проведении выборов 
	5 л. ЭПК

12 ПТД


	

	01-14

	Переписка с правоохранительными и судебными органами о проведении выборов 
	5 л. ЭПК

12 ПТД
	

	01-15

	Переписка с партиями, общественными объединениями, средствами массовой информации о проведении выборов 
	5 л. ЭПК

58 ПТД
	

	01-16

	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) о нарушениях федеральных, областных законов 


	5 л.** ЭПК

56б, в ПТД


	*Входящие и исходящие документы регистрируются в разных журналах

**В случае неоднократного обращения – 5 л. после последнего рассмотрения.

	01-17
	Документы (исковые заявления, возражения по искам, решения судов) об участии в судебных процессах по вопросам организации и проведения выборов
	Пост.

п. 3.7 ПХ ИКСО от 27.12.2000
	

	01-18
	Журнал регистрации распоряжений председателя ТИК по основной деятельности*


	Пост.

72а ПТД


	*Заводится, если ТИК является юридическим лицом

	01-19
	Журнал регистрации распоряжений председателя ТИК по личному составу*


	75 л. 

ст. 358а ПТД
	*Заводится, если ТИК является юридическим лицом

	01-20

	Журнал регистрации поступающих документов
	3 г.

72б ПТД
	

	01-21

	Журнал регистрации отправляемых документов
	3 г.

72б ПТД
	

	01-22

	Журнал регистрации обращений граждан


	5 л.

72в ПТД
	

	01-23
	Журнал регистрации приема посетителей


	3 г.

75а ПТД
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	01-24
	Журнал учета выдачи печатей и штампов УИК


	3 г.

411 ПТД


	

	01-25
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений


	5 л.

358з ПТД


	

	01-26
	Журнал учета приема сведений об избирателях, участниках референдума


	3 г.

72б ПТД


	

	01-27
	Журнал учета передачи сведений об избирателях, участниках референдума


	3 г.

72б ПТД


	

	01-28
	Журнал учета информационных носителей, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума


	3 г*

Реш. ЭПК от 01.12.2006


	*После списания последнего носителя информации




02. Бухгалтерский учет и отчетность
	02-01

	Годовой бухгалтерский отчет ТИК и документы к нему
	Пост.

135б ПТД
	

	02-02

	Квартальные бухгалтерские отчеты ТИК


	5 л.*

135в ПТД
	*При отсутствии годового – пост.



	02-03
	Месячные бухгалтерские балансы и документы к ним (пояснительные записки, специализированные формы, своды)
	1 г.

135г ПТД


	

	02-04

	Акты ревизий финансовой деятельности ТИК


	5 л.*

145 ПТД


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

	02-05

	Кассовые, банковские документы (ордера, извещения банков, квитанции, счета-фактуры, накладные)


	5 л.*

150 ПТД


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения
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	02-06

	Главная книга


	5 л.* 

148 ПТД


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


	02-07

	Первичные финансовые документы (корешки банковских чековых книжек, ордера, извещения банков, квитанции, счета-фактуры, накладные)


	5 л.*

150 ПТД


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



	02-08

	Журнал регистрации счетов, платежных поручений


	5 л.*

193д ПТД


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

	02-09

	Журнал регистрации доверенностей


	5 л.*

193п ПТД


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

	02-10
	Лицевые счета по учету заработной платы
	75 л. ЭПК 153 ПТД
	

	02-11
	Гражданско-правовые договоры
	75 л. ЭПК  338 ПТД
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04. Выборы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации

	1
	2
	3
	4

	04-01


	Второй экземпляр протокола ТИК, сводной таблицы об итогах голосования по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей)

	Пост.
5а ПТД


	

	04-02


	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ и документы к ним


	До истечения срока полномочий ТИК

п. 12 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003.


	

	04-03


	Финансовый отчет ТИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ*

	Пост.
114б ПТД


	*Хранится в протоколе


	04-04


	Первичные документы к финансовому отчету ТИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ


	5 л.*

150 ПТД


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



	04-05


	Финансовые отчеты УИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ


	До истечения срока полномочий ТИК,
п. 12 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003


	5 лет* Со дня официального опубликования результатов выборов, п. 7 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007 
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	04-06


	Первичные документы к финансовым отчетам УИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ


	5 л.*

150 ПТД


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



	04-07
	Заявления о назначении членов ТИК с правом совещательного голоса, наблюдателей за ходом голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ.
	1 г.*

п.13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003


	*После официального опубликования итогов голосования. В случае обжалования итогов голосования сохраняются до вынесения окончательного решения



	04-08
	Заявления о назначении членов УИК с правом совещательного голоса, наблюдателей за ходом голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ.
	1 г.*

п.13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003


	*После официального опубликования итогов голосования. В случае обжалования итогов голосования сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-09
	Протоколы заседаний рабочей группы при ТИК по контролю за соблюдением участниками избирательного процесса порядка и правил проведения предвыборной агитации и документы к ним


	Пост.

5б ПТД


	

	04-10


	Документы (протоколы, заявления, предложения) о формировании УИК

	5 л.* ЭПК

Реш. ЭПК от 06.06.2003


	*Документы, касающиеся граждан, назначенных членами УИК, являются приложениями к протоколу заседания ТИК и хранятся постоянно
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	04-11


	Документы (копии постановлений, таблицы, схемы) и переписка о дислокации избирательных участков, нормативах технологического оборудования
	5 л. ЭПК

12 ПТД
	

	04-12


	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)


	Пост.

п. 11 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	Пост.
П. 8 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003

	04-13
	Договоры и документы к ним о передаче на хранение технологического оборудования УИК
	5 л.*
402 ПТД
	*После истечения срока действия договора

	04-14


	Акты о движении избирательных бюллетеней, открепительных удостоверений для голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ, другие акты и реестры, составленные ТИК, УИК


	До истечения срока полномочий ТИК

п. 12 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	До истечения срока полномочий ТИК, п. 9 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007

	04-15


	Опечатанные заполненные избирательные бюллетени, открепительные удостоверения, отрывные талоны открепительных удостоверений для голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ


	1 г.* После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения,
п. 13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	1 г. ** После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения,

п. 10 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007

	04-16


	Заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений для голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ


	1 г.* После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения,

п. 13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	*После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения, 
п. 10 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007
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	04-17


	Реестр выдачи открепительных удостоверений для голосования на выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской  Федерации

	1 г.* После официального опубликования итогов выборов. * В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения
п. 13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	До истечения срока полномочий ТИК, п. 9 ПХ ЦИК РФ от 21.06.07


	04-18


	Заявления избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования


	1 г.*  *После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения
п. 13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	1 г. *После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения, 
п. 10 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007


	04-19


	Списки избирателей


	1 г.*  *После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения

п. 13 ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003
	*После официального опубликования итогов выборов. В случае обжалования итогов выборов сохраняются до вынесения окончательного решения. Списки на электронных носителях – до замены новыми,
п. 10 ПХ ЦИК РФ от 21.06.2007
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10. Кадровое обеспечение, охрана труда

	1
	2
	3
	4

	10-01
	Личное дело председателя ТИК

	Пост.

75 л. ЭПК

337а ПТД
	

	10-02
	Трудовые книжки


	До востребования*

342 ПТД
	*Невостребованные – не менее 50 л.



	10-03
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	50 л.

358е ПТД
	

	10-04
	Документы (акты, письма, протоколы предписания, заключения) о несчастных случаях на производстве


	45 л.* ЭПК

322а ПТД


	*Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	10-05
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	Пост.

320 ПТД
	

	10-06
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	10 л.

316б ПТД
	


11. Делопроизводство, архив

	11-01


	Нормативные документы по организации делопроизводства и архивного хранения документов в ТИК
	3 г.*

10б ПТД


	*После замены новыми



	11-02


	Номенклатура дел ТИК


	Пост.

67а ПТД
	

	11-03


	Описи дел постоянного хранения


	Пост.*

74а ПТД


	*Неутвержденные – до минования надобности

	11-04


	Описи дел по личному составу
	3 г.*

74б ПТД
	*После уничтожения дел

	11-05


	Дело фонда (историческая справка, акты приема и передачи дел, о выделении документов к уничтожению, об утратах и повреждениях документов, паспорт архива)
	Пост.*

73 ПТД
	*На государственное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	11-06
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	Пост.*

73 ПТД


	*На государственное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации


Секретарь комиссии                                          О.А.Лазарева
Одобрено 

Протокол ЭК

от 27.10.2010 г.
№ 3
Итоговая запись о количестве и категориях заведенных в 2011  году дел:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе: переходящих с отметкой ЭПК

	Постоянного


	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	

	ИТОГО:


	
	


Список используемых сокращений

ИКСО – Избирательная комиссия Свердловской области;

ПНД ТИК – Примерная номенклатура дел территориальной избирательной комиссии, разработанная ЦИК РФ и одобренная Центральной экспертной комиссией ЦИК РФ 20 декабря 2002 г.;
ПТД – «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», М., 2000;

ПХ ИКСО 2006 – «Порядок хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Законодательного Собрания Свердловской области, выборов глав и депутатов представительных органов муниципальных образований, областного и местных референдумов», утвержденный постановлением ИКСО от 01 декабря 2006 г.;

ПХ ЦИК РФ от 23.07.2003 – «Порядок хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации четвертого созыва, и Порядок уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации четвертого созыва», утвержденные постановлением ЦИК РФ от 23 июля 2003 г. № 19/132-4;

ПХ ЦИК РФ от 03.03.2004 – «Порядок хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2004 году, и Порядок уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2004 году» утвержденные постановлением ЦИК РФ от 3 марта 2004 г. № 93/771-4;

ТИК – территориальная избирательная комиссия;

УИК – участковая избирательная комиссия;

ЦИК РФ – Центральная избирательная комиссия Российской Федерации;

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия Управления архивами Свердловской области.

