ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЕНОТАЕВСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20 января 2021 г.                                                 №   2/3-5
с. Енотаевка
	Об утверждении номенклатуры дел   территориальной избирательной комиссии  Енотаевского района на 2021 год 


В целях организации и ведения делопроизводства     территориальной избирательной комиссии Енотаевского района, упорядочения учета и обеспечения сохранности документов до их передачи на постоянное хранение в архив, территориальная избирательная комиссия Енотаевского района
ПОСТАНОВИЛА:
1. Утвердить номенклатуру дел   территориальной избирательной комиссии Енотаевского района на 2021  год (прилагается).
2. Направить настоящее постановление в Избирательную комиссию Астраханской области для размещения его на официальном сайте в сети «Интернет». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии  на Стародубову Е.Г.
	Председатель комиссии
	
	Л.В.Ефимова

	
	
	

	Секретарь комиссии
	
	Е.Г.Стародубова


	ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ
	УТВЕРЖДАЮ

	ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
________________ № _____
с. Енотаевка
на 2021 год
	Индекс
дела
	Заголовок дела 
(тома, части)
	 Количест
 во дел
	Срок хранения дела
(тома, части)
и № статей по
перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно- распорядительная документация

	01-01
	Нормативно-правовые акты Российской Федерации. Копии. 
	
	ДМН
ст.1 (б)
	Относящиеся к делам комиссии постоянно

	01-02
	Нормативно-правовые акты   Астраханской области.  Копии. 
	
	ДМН
ст.1 (б)
	Относящиеся к делам комиссии постоянно

	01-03
	Нормативно-правовые акты муниципального образования «Енотаевский район».  Копии. 
	
	ДМН
	Относящиеся к делам комиссии постоянно 

	01-04
	Планы работы ТИК
	
	ДМН
	

	01-05
	Регламент работы ТИК
	
	Постоянно
	

	01-06
	Протоколы заседаний, постановления ТИК и документы к ним
	
	Постоянно
	

	01-07
	Распоряжения председателя ТИК по основной деятельности
	
	Постоянно
	

	01-08
	Публикации в средствах массовой информации о деятельности избирательных комиссий  и  ходе  избирательной кампании
	
	5 лет ЭПК
	

	01-09
	Документы (письма, договоры, акты)  о  пере-даче на хранение технологического оборудо-вания УИК
	
	Постоянно
	

	01-10
	Документы (протоколы, решения,  заявления  и  т.д.)  о кандидатурах  в  составы  УИК, кандидатурах в резерв составов УИК (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-11
	Информация о результатах проверок сведений о кандидатурах  в  составы  УИК, кандидатурах в резерв УИК (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-12
	Переписка с Избирательной комиссией Астраханской области, иными избирательными
комиссиями по основной деятельности (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-13
	Переписка с иными  органами  и организациями (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-14
	Обращения граждан  (предложения  заявления, жалобы, претензии) (поступающие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-15
	Ответы  на обращения граждан, запросы по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК
	

	01-16
	Телефонограммы (поступающие и отправляемые)
	
	5 лет ЭПК
	

	01-17
	Документы (сведения, акты, письма),
 содержащие  сведения об избирателях
	
	2 года
	

	01-18
	Акты об уничтожении документов, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума
	
	1 год
	

	01-19
	Переписка с Избирательной комиссией Астраханской области, иными избирательными
комиссиями по основной деятельности (исходящие документы)
	
	5 лет ЭПК
	

	02.  Выборы депутатов Государственной Думы
Федерального Собрания Российской Федерации

	02-01
	Вторые экземпляры протоколов № 1 и № 2 ТИК, сводных таблиц об итогах голосования по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и
документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей)
	
	Постоянно
ЭПК
	

	02-02
	Протоколы заседаний группы по информационным спорам при ТИК и документы к ним
	
	Постоянно 
ЭПК
	

	02-03 
	Документы (положения, протоколы заседаний, планы, графики)  КРС при ТИК и документы к ним
	
	Постоянно
ЭПК
	

	02-04
	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)
	
	Постоянно
ЭПК
	

	02-05
	Списки членов ТИК, УИК с правом совещательного голоса, наблюдателей, в том числе иностранных (международных) наблюдателей, представителей СМИ, присутствовавших при
установлении итогов голосования
	
	5 лет
	

	02-06
	Вторые экземпляры протоколов №1 и № 2 УИК об итогах голосования по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и документы к ним
	
	Постоянно
ЭПК 
	

	02-07
	 Экземпляр финансового отчета ТИК о
поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 
	
	Сдается в ИКАО
	

	02-08
	Первичные документы к финансовому отчету ТИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
	
	Сдаются  в ИКАО
 
	 

	02-09
	Финансовые отчеты УИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета,
выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
	
	Сдаются в ИКАО
	

	02-10
	Первичные документы к финансовым отчетам УИК о поступлении и расходовании средств федерального бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов
Государственной Думы Федерального Собрания
Российской Федерации
	
	Сдаются в ИКАО
	

	02-11
	Документы (исковые заявления, возражения по искам, решения судов) об участии ТИК в судебных процессах по вопросам организации и проведения выборов
	
	5 лет
	

	02-12
	Копии протоколов по делам об администра-тивных правонарушениях, составленных в ТИК, и документы к ним
	
	5 лет
	

	02-13
	Опечатанные заполненные избирательные бюллетени, открепительные удостоверения,
отрывные талоны открепительных
удостоверений, списки избирателей, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений, заявления о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования на выборах депутатов
Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
	
	1 год
	

	02-14
	Неиспользованные специальные знаки (марки), листы (часть листа) от использованных марок, акты о порче марок
	
	1 год
	

	03. Выборы депутатов Думы Астраханской области седьмого созыва

	03-01
	Вторые экземпляры протоколов, сводных таблиц ОИК об итогах голосования по выборам депутатов Астраханской области по единому избирательному округу и одномандатному избирательному округу и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей) 
	
	10 лет
	

	03-02
	Документы, касающиеся назначения членов ОИК с правом совещательного голоса, наблюдателей в ОИК
	
	Постоянно
	

	03-03
	Протоколы заседаний группы по информационным спорам при ОИК и документы к ним
	
	Постоянно
	

	03-04
	Протоколы заседаний КРС при ОИК и документы к ним
	
	Постоянно
	

	03-05
	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)
	
	Постоянно
	

	03-06
	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования по выборам депутатов Астраханской области по единому избирательному округу и одномандатному избирательному округу и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей)
	
	10 лет
	

	03-07
	Документы (исковые заявления, возражения по искам, решения судов) об участии ОИК в судебных процессах по вопросам организации и проведения выборов
	
	5 лет
	

	03-08
	Копии протоколов по делам об административных правонарушениях, составленных ОИК, и документы к ним
	
	5 лет
	

	03-09
	Финансовый отчет ОИК о поступлении и расходовании средств областного бюджета, выделенных на подготовку и проведение   выборов депутатов Думы Астраханской области
	
	Сдается в ИКАО
	

	03-10
	Финансовые отчеты УИК о поступлении и расходовании средств областного бюджета,
выделенных на подготовку и проведение выборам депутатов Думы Астраханской области  с первичными финансовыми документами
	
	Сдаются в ИКАО
	

	03-11
	Опечатанные заполненные избирательные бюллетени, открепительные удостоверения, отрывные талоны открепительных удостоверений, списки избирателей, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений, заявления о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования на выборах депутатов Думы Астраханской области
	
	1 год
	

	03-12
	Неиспользованные специальные знаки (марки), листы (часть листа) от использованных марок, акты о порче марок
	
	1 год
	

	03-13
	Документы, связанные с выдвижением и регистрацией кандидатов: письменные заявления каждого из кандидатов о согласии баллотироваться по одномандатному избирательному округу с обязательством в случае его избрания прекратить деятельность, несовместимую со статусом депутата или с замещением выборной должности; копии паспортов или документов, заменяющих паспорт гражданина; копии документов, подтверждающих указанные в заявлении сведения об образовании, основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий), а также о том, что кандидат является депутатом, о принадлежности к политической партии, общественному объединению. Сведения о размере и об источниках доходов каждого из кандидатов, имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (в том числе совместной собственности), о вкладах в банках, ценных бумагах. Сведения об изменениях в данных о кандидате, представленных ранее. Нотариально удостоверенные копии уставов избирательных объединений, нотариально удостоверенные копии документов, подтверждающих факт внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о политической партии, ином общественном объединении; решения съездов (конференций, собраний) избирательных объединений о выдвижении кандидата по   одномандатному  избирательному округу,  списки кандидатов и списки кандидатов, выдвинутых избирательными объединениями по одномандатным (многомандатным) избирательным округам; сведения о наименованиях и эмблемы избирательных объединений, заявления избирательных объединений, выдвинувших кандидатов, списки кандидатов, об отзыве кандидатов, списка кандидатов, исключении некоторых кандидатов из списка кандидатов; заявления зарегистрированных кандидатов о снятии своей кандидатуры; копии нотариально удостоверенных доверенностей, выданных кандидатами, избирательными объединениями уполномоченным представителям по финансовым вопросам
	
	5 лет
	

	03-14
	Сведения о принадлежащем кандидату, его супругу и несовершеннолетним детям недвижимом имуществе, находящемся за пределами территории Российской Федерации, об источниках получения средств, за счет которых приобретено указанное имущество, об обязательствах имущественного характера за пределами территории Российской Федерации кандидата, а также сведения о таких обязательствах его супруга и несовершеннолетних детей
	
	          5 лет
	

	03-15
	Приложенные к итоговым финансовым отчетам кандидатов, избирательных объединений первичные финансовые документы
	
	           5 лет
	

	04 Выборы Главы муниципального образования «Енотаевский район»

	04-01
	Вторые экземпляры протоколов,
сводных таблиц ИКМО об итогах
голосования по выборам Главы муниципального образования «Енотаевский район» и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей) 
	
	     Постоянно
	

	04-02
	Документы, касающиеся
назначения членов ИКМО с правом
совещательного голоса,
наблюдателей в ИКМО
	
	     Постоянно
	

	04-03
	Протоколы заседаний группы по
информационным спорам при ИКМО
и документы к ним
	
	    Постоянно
	

	04-04
	Протоколы заседаний КРС при ИКМО и документы к ним
	
	Постоянно
	

	04-05
	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)
	
	Постоянно
	

	04-06
	Вторые экземпляры протоколов
УИК об итогах голосования  по выборам Главы муниципального образования «Енотаевский район» и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков
наблюдателей)*
	
	Постоянно
	

	04-07
	Документы (исковые заявления,
возражения по искам, решения
судов) об участии ИКМО в судебных
процессах по вопросам
организации и проведения
выборов
	
	Постоянно
	

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

	04-09
	Финансовый отчет ИКМО о
поступлении и расходовании
средств областного бюджета,
выделенных на подготовку и
проведение  выборов Главы муниципального образования «Енотаевский район» 
	
	Сдается в администрацию МО «Енотаевский район»
	

	04-10
	Финансовые отчеты УИК о поступлении и расходовании средств областного бюджета,
выделенных на подготовку и проведение  выборов Главы муниципального образования «Енотаевский район»  с первичными финансовыми документами
	
	Сдаются в администрацию МО «Енотаевский район»
	

	04-11
	Опечатанные  избирательные бюллетени, открепительные удостоверения, отрывные талоны открепительных удостоверений, списки избирателей, заявления
избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение
открепительных удостоверений,
заявления о предоставлении
возможности проголосовать вне
помещения для голосования на  выборах Главы муниципального образования «Енотаевский район», подписные листы с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидатов, списков кандидатов; протоколы об итогах сбора подписей избирателей и об итогах проверки подписных листов с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидатов, списков кандидатов;
	
	1 год
	

	04-12
	Документы, связанные с выдвижением и регистрацией кандидатов: письменные заявления каждого из кандидатов о согласии баллотироваться  с обязательством в случае его избрания прекратить деятельность, несовместимую со статусом главы; копии паспортов или документов, заменяющих паспорт гражданина; копии документов, подтверждающих указанные в заявлении сведения об образовании, основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий),   о принадлежности к политической партии, общественному объединению. Сведения о размере и об источниках доходов каждого из кандидатов, имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (в том числе совместной собственности), о вкладах в банках, ценных бумагах. Сведения об изменениях в данных о кандидате, представленных ранее. Нотариально удостоверенные копии уставов избирательных объединений, нотариально удостоверенные копии документов, подтверждающих факт внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о политической партии, ином общественном объединении; решения съездов (конференций, собраний) избирательных объединений о выдвижении кандидата на должность;   сведения о наименованиях и эмблемы избирательных объединений, заявления избирательных объединений, выдвинувших кандидатов,   об отзыве кандидата; заявления зарегистрированных кандидатов о снятии своей кандидатуры; копии нотариально удостоверенных доверенностей, выданных кандидатами, избирательными объединениями уполномоченным представителям по финансовым вопросам
	
	5 лет
	

	04-13
	Сведения о принадлежащем кандидату, его супругу и несовершеннолетним детям недвижимом имуществе, находящемся за пределами территории Российской Федерации, об источниках получения средств, за счет которых приобретено указанное имущество, об обязательствах имущественного характера за пределами территории Российской Федерации кандидата, а также сведения о таких обязательствах его супруга и несовершеннолетних детей
	
	5 лет
	

	04-14
	Приложенные к итоговым финансовым отчетам кандидатов, избирательных объединений первичные финансовые документы
	
	5 лет
	

	04-15
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	ДМН
	

	04-16
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	ДМН
	

	05 Выборы Главы муниципального образования «Село Енотаевка»

	05-01
	Вторые экземпляры протоколов,
сводных таблиц ИКМО об итогах
голосования по выборам Главы муниципального образования «Село Енотаевка» и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков наблюдателей) 
	
	     Постоянно
	

	05-02
	Документы, касающиеся назначения членов ИКМО с правом совещательного голоса,
наблюдателей в ИКМО
	
	     Постоянно
	

	05-03
	Протоколы заседаний группы по
информационным спорам при ИКМО
и документы к ним
	
	    Постоянно
	

	05-04
	Протоколы заседаний КРС при ИКМО и документы к ним
	
	Постоянно
	

	05-05
	Протоколы заседаний УИК и документы к ним (журнал работы УИК)
	
	Постоянно
	

	05-06
	Вторые экземпляры протоколов
УИК об итогах голосования  по выборам Главы муниципального образования «Енотаевский район» и документы к ним (копии жалоб, особых мнений, списков
наблюдателей)
	
	Постоянно
	

	05-07
	Документы (исковые заявления, возражения по искам, решения судов) об участии ИКМО в судебных процессах по вопросам
организации и проведения выборов
	
	Постоянно
	

	05-08
	Копии протоколов по делам об
административных правонарушениях, составленных ИКМО, и документы к ним
	
	Постоянно
	

	05-09
	Финансовый отчет ИКМО о поступлении и расходовании средств областного бюджета,
выделенных на подготовку и проведение  выборов Главы муниципального образования «Енотаевский район» 
	
	Сдается в администрацию МО «Село Енотаевка»
	

	05-10
	Финансовые отчеты УИК о поступлении и расходовании средств областного бюджета,
выделенных на подготовку и проведение  выборов  Главы муниципального образования «Село Енотаевка»  с первичными финансовыми документами
	
	Сдаются в администрацию МО  «Село Енотаевка»
	

	05-11
	Опечатанные  избирательные бюллетени, открепительные удостоверения, отрывные талоны открепительных удостоверений, списки избирателей, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений, заявления о предоставлении
возможности проголосовать вне
помещения для голосования на  выборах Главы муниципального образования «Село Енотаевка», подписные листы с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидатов, списков кандидатов; протоколы об итогах сбора подписей избирателей и об итогах проверки подписных листов с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидатов, списков кандидатов 
	
	1 год
	

	05-12
	Документы, связанные с выдвижением и регистрацией кандидатов: письменные заявления каждого из кандидатов о согласии баллотироваться; копии паспортов или документов, заменяющих паспорт гражданина; копии документов, подтверждающих указанные в заявлении сведения об образовании, основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий), а также о принадлежности к политической партии, общественному объединению. Сведения о размере и об источниках доходов каждого из кандидатов, имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (в том числе совместной собственности), о вкладах в банках, ценных бумагах. Сведения об изменениях в данных о кандидате, представленных ранее. Нотариально удостоверенные копии уставов избирательных объединений, нотариально удостоверенные копии документов, подтверждающих факт внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о политической партии, ином общественном объединении; решения съездов (конференций, собраний) избирательных объединений о выдвижении кандидата, сведения о наименованиях и эмблемы избирательных объединений, заявления избирательных объединений, выдвинувших кандидатов,   об отзыве кандидатов; заявления зарегистрированных кандидатов о снятии своей кандидатуры; копии нотариально удостоверенных доверенностей, выданных кандидатами, избирательными объединениями уполномоченным представителям по финансовым вопросам
	
	5 лет
	

	05-13
	Сведения о принадлежащем кандидату, его супругу (ге)  и несовершеннолетним детям недвижимом имуществе, находящемся за пределами территории Российской Федерации, об источниках получения средств, за счет которых приобретено указанное имущество, об обязательствах имущественного характера за пределами территории Российской Федерации кандидата, а также сведения о таких обязательствах его супруга и несовершеннолетних детей
	
	5 лет
	

	05-14
	Приложенные к итоговым финансовым отчетам кандидатов, избирательных объединений первичные финансовые документы
	
	5 лет
	

	05-15
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	ДМН
	

	05-16
	Журнал регистрации исходящей корреспонденци
	
	ДМН
	

	06- Бухгалтерский учет и отчетность

	06-01
	Документы по инвентаризации имущества, материалов
	
	Постоянно
ст.427
	

	06-02
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 л.
ст. 457
	После увольнения материально ответственного лица

	06-03
	Акты приема- передачи на хранение технологического оборудования
	
	5 л.
ст. 457
	

	07- Кадровое обеспечение  

	07-01
	 Постановления ИКАО о назначении и прекращении полномочий  членов ТИК Енотаевского района Астраханской области  
	
	постоянно
	

	07-02
	Личные дела членов участковых избирательных комиссий Енотаевского района Астраханской области  (сформированные по комиссиям).
(заявления членов УИК, решения ТИК, УИК (оригиналы или копии) о назначении на должность председателя,  избрание заместителя председателя, секретаря).
	
	постоянно
	

	07-03
	Личные дела граждан состоящих в резерве участковых избирательных комиссий   Енотаевского района Астраханской области  
	
	постоянно
	

	07-04
	Личные дела граждан не вошедших в резерв и состав членов УИК Енотаевского района Астраханской области  
	
	постоянно
	

	07-05
	Журнал учета выдачи удостоверений членам территориальной избирательной комиссии  Енотаевского района Астраханской области 
	
	3 года
Ст. 780 
	

	07-06
	Журнал учета выдачи удостоверений членам участковых избирательных комиссий  Енотаевского района Астраханской области 
	
	3 года                 ст. 780
	

	07-07
	Журнал учета выдачи удостоверений членам молодежной избирательной комиссии ТИК  Енотаевского района Астраханской области 
	
	2 года
	

	07-08
	Личные дела членов молодежной избирательной комиссии  Енотаевского района Астраханской области 
	
	2 года
	

	08- Документационное обеспечение  ТИК

	
	Журнал регистрации обращений, жалоб и заявлений, поступающих в Территориальную избирательную комиссию Советского района г.Астрахани
	
	5л.
Ст. 258(е)
	

	
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	5 лет ЭПК
	

	
	Журнал регистрации распоряжений председателя ТИК по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
	

	
	Журнал учета выдачи печатей и
штампов УИК
	
	5 лет ЭПК
	

	
	Журнал поступающих документов о кандидатурах в составы УИК, резерв УИК
	
	5 лет ЭПК
	

	
	Журнал регистрации электронных носителей
информации, содержащих сведения об избирателях в системе ГАС «Выборы»
	
	ДМН
	

	
	Акты об уничтожении документов, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума
	
	1 год
	

	
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	ДМН
	

	
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	ДМН
	

	
	Журнал учета документов, переданных системному администратору КСА ТИК для ввода в БД ГАС «Выборы»
	
	3 года
	

	
	Акты о выделении к уничтожению документов временного срока хранения
	
	Постоянно

Ст.246
	В государственный архив не сдаются

	
	Номенклатура дел Территориальной избирательной комиссии Советского района г.Астрахани
	
	Постоянно
Ст. 200(а)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


