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	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	УТВЕРЖДАЮ

	г. Ржев на 2013 год
	Председатель территориальной избирательной комиссии Ржевского района Тверской области                                                       Л.Н.Цветкова 

	Территориальная избирательная комиссия Ржевского района
	25.12.2012 года


Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии 

Ржевского района Тверской области на 2013 год

	
№
п/п
	
Индекс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома 
части), номера статей 
по перечню
	
Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	01. Организационно-распорядительная документация

	1
	01-01
	Федеральные законы, законы Тверской области о выборах и референдумах. Копии
	
	ДМН 

ст.1 
	Высылаются документы, касающиеся выборов и референдумов

	2
	01-02
	Указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации. Копии
	
	ДМН 

ст.1 
	Высылаются документы, касающиеся выборов и референдумов

	3
	01-03
	Распоряжения (постановления) Губернатора Тверской области. Постановления Законодательного Собрания Тверской области. Копии
	
	ДМН 

ст.1 
	Высылаются документы, касающиеся выборов и референдумов

	4
	01-04
	Постановления и иные нормативные акты Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, избирательной комиссии Тверской области, распоряжения председателя избирательной комиссии Тверской области. Копии
	
	ДМН 

ст.1
	Высылаются документы, касающиеся выборов и референдумов

	5
	01-05
	Решения органов местного самоуправления. Копии.
	
	ДМН 

ст.1 
	Высылаются документы, касающиеся выборов и референдумов

	6
	01-06
	Протоколы заседаний территориальной избирательной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно 
ст.18 а 
	

	7
	01-07
	Постановления  территориальной избирательной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно 
ст.1 а 
	

	8
	01-08
	Распоряжения председателя территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно 
ст.19 а 
	

	9
	01-09
	Переписка с избирательной комиссией Тверской области
	
	5 л. ЭПК 
ст.33 
	

	10
	01-10
	Переписка с Законодательным Собранием Тверской области, Правительством Тверской области, органами местного самоуправления
	
	5 л. ЭПК 
ст.32 
	

	11
	01-11
	Переписка с участковыми избирательными комиссиями
	
	5 л. ЭПК 
ст.34 
	

	12
	01-12
	Переписка с органами юстиции, правоохранительными органами, судебными органами, копии судебных решений
	
	5 лет ЭПК

ст.188,ст.190 
	

	13
	01-13
	Жалобы, обращения и заявления  граждан,  переписка по вопросам избирательного законодательства ,документы по их рассмотрению (справки, сведения) 
	
	Постоянно

 ст.183 *
	*В случае неоднократного обращения – 5 л. после последнего обращения, личного характера 5 лет. ЭПК

	14
	01-14
	Переписка с другими организациями
	
	5лет

ЭПКст35
	

	15
	01-15
	Учредительные документы ТИК (свидетельства о  регистрации, коды классификации, выписки из Единого Государственного реестра юридических лиц, соглашения)
	
	Постоянно

ст. 11 
	

	16
	01-16
	Документация по организации государственной системы регистрации учета избирателей (Договор с администрацией муниципального образования о совместном использовании имущества  КСА территориальной избирательной комиссии  и других ресурсов ГАС «Выборы», переписка по вопросам ГАС « Выборы»
	
	Постоянно

ст.83 
	

	17
	01-17
	Регламент работы территориальной избирательной комиссии Ржевского района
	
	Постоянно
ст.54
	

	18
	01-18
	Документы по реализации Комплекса мер по повышению профессиональной подготовки организаторов выборов и референдумов и правовому обучению избирателей (программы, планы, отчеты)
	
	Постоянно
ст.262, ст.265, ст.267 
	

	19
	01-19
	Документы работы (планы, отчеты, информация) территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 285а 
	

	20
	01-20
	Документы по Контрольно-ревизионной службе (положения, протоколы, планы, справки, акты проверок) при  территориальной избирательной комиссии и переписка во вопросам деятельности КРС
	
	Постоянно

 ст.18
	

	
	
	02. Бухгалтерский учет и отчетность* 
	
	
	

	21
	02-01
	Нормативно-правовые, методические документы по бухгалтерскому учету и отчетности, переписка с ИКТО по финансовым вопросам
	
	5 лет


	*После замены новыми

	22
	02-02
	Роспись расходов (лимиты бюджетных обязательств), годовая смета расходов на обеспечение деятельности, предельные объемы финансирования территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

ст.325 
	

	23
	02-03
	Штатное расписание территориальной избирательной комиссии и изменения к нему. Копии 
	
	Постоянно

ст71а
	*Подлинник откладывается в распоряжении у председателя территориальной избирательной комиссии

	24
	02-04
	Годовая финансовая отчетность территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст.352а, ст.310, ст.311 
	

	25
	02-05
	Квартальная финансовая отчетность территориальной избирательной комиссии
	
	5 лет 
ст.352б 
	

	26
	02-06
	Ежемесячная финансовая отчетность территориальной избирательной комиссии
	
	1год
ст.352в 
	

	27
	02-07
	Отчеты по перечислению налогов
	
	Постоянно
ст.391 
	

	28
	02-08
	Журналы-ордера, мемориальные ордера, первичные учетные документы и приложения к ним (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, авансовые отчеты, переписка)
	
	5 лет
ст. 361, ст.362 
	При условии проведения ревизии

	29
	02-09
	Статистические отчеты годовые
	
	Постоянно
ст.467 
	

	30
	02-10
	Статистические отчеты квартальные
	
	5 л. 
	

	31
	02-11
	Индивидуальные сведения в Пенсионный фонд о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже
	
	Постоянно

Ст.391 
	

	32
	02-12
	Лицевые счета по начислению заработной платы, карточка-справка ф.0504417
	
	75 л. ЭПК                        ст.413 
	

	33
	02-13
	Акты ревизий финансовой деятельности территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно

Ст.173 
	

	34
	02-14
	Журнал Главная книга
	
	5 л. 
ст.361 
	При условии проведения ревизии 

	35
	02-15
	Кассовая книга
	
	5 л. 
ст.361, ст.362 
	При условии завершения проверки  (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения.

	36
	02-16
	Журналы операций с приложением первичных учетных документов и приложений к ним (кассовые, банковские документы, документы по расчетам с подотчетными лицами, с поставщиками и подрядчиками, по начислению заработной платы) 
	
	5 л.
ст.361 
	При условии завершения проверки  (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения.

	37
	02-17
	Документы о проведении инвентаризации (инвентаризационные описи, акты, сличительные ведомости и др.) имущества и финансовых обязательств и акты сверки
	
	Постоянно

Ст. 427 
	

	38
	02-18
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные)
	
	5 л.* ЭПК
ст.436 
	После истечения срока действия договора, соглашения

	39
	02-19
	Оборотные ведомости по движению материальных ценностей
	
	5 л. 
	

	40
	02-20
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений), доверенностей
	
	5 л. 
ст.459(3) 
	При условии завершения проверки  (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения.

	41
	02-21
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 л (4). 
ст.459т 
	При условии завершения проверки  (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения.

	42
	02-22
	Договора о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

Ст.457 
	После увольнения материально ответственного лица

	43
	02-23
	Журналы учета основных средств, иного имущества, обязательств
	
	5 лет

Ст. 459 (д) 
	При условии проведения ревизии

	44
	02-24
	Документы (протоколы заседаний инвестиционных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости об инвентаризации товарно-материальных ценностей (движение имущества))
	
	5 лет
	При условии проведения ревизии

	45
	02-25
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	
	Постоянно 

Ст. 391 
	

	46
	02-26
	Договора банковского счета
	
	5 лет 
	По истечении срока действия договора

	47
	02-27
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	Постоянно

Ст. 33 
	

	48
	02-28
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении) доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	
	75 л. ЭПК
ст.905 
	

	49
	02-29
	Сведения о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно 
	

	50
	02-30
	Документы (письма, договоры, акты) о передаче на  хранение технологического оборудования УИК
	
	5 лет *

ст764 
	*После истечения срока действия договора

	03. Документы по вопросам кадровой работы

	51
	03-01
	Личные дела работников территориальной избирательной комиссии
	
	75 л. ЭПК
ст.656 
	

	52
	03-02
	Личная карточка председателя территориальной избирательной комиссии (форма № Т-2ГС)
	
	75 л. ЭПК
ст. 658 
	

	53
	03-03
	Трудовая книжка председателя территориальной избирательной комиссии 
	
	До востребования 
ст.664              
	Невостребованные 

– не менее 75 лет

	54
	03-04
	Документы по профессиональной переподготовке, повышении квалификации членов территориальной избирательной комиссии, профессиональное обучение членов территориальной избирательной комиссии, членов участковых избирательных комиссий..  
	
	5 лет ЭПК

ст.708 
	

	55
	03-05
	Журнал учета и выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет 
	

	56
	03-06
	Журнал выдачи служебных удостоверений членам территориальной избирательной комиссии с правом решающего голоса, членам участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса.
	
	5 лет

ст. 695 к 
	

	57
	03-08
	Акты приема-передачи, приложения к ним составленные при смене руководителя организации
	
	Постоянно

Ст.79а 
	

	58
	03-09 
	Документы по формированию участковых избирательных комиссий срока полномочий2013-2018 г.г.
	
	Постоянно 

ст 670
	

	                            04. Документационное обеспечение территориальной избирательной комиссии

	59
	04-01
	Инструкция по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно 

ст. 27 
	

	60
	04-02
	Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст.200а 
	

	61
	04-03
	Журнал (картотека) регистрации постановлений (решений) территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст.258 а 
	

	62
	04-04
	Журнал (картотека) регистрации распоряжений председателя территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст.258 в 
	

	63
	04-05
	Журнал (картотека) регистрации документов, поступающих в территориальную избирательную комиссию
	
	5 лет.
ст.258 г 
	

	64
	04-06
	Журнал (картотека) регистрации документов, отправляемых из территориальной избирательной комиссии
	
	5 лет
ст.258 г 
	

	65
	04-07
	Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи
	
	Постоянно
ст.775 
	

	66
	04-08
	Журнал (картотека) регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст.258 е 
	

	67
	04-09
	Журнал регистрации приема посетителей
	
	3 года
ст.259 а 
	

	68
	04-10
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 года
ст.258 ж 
	

	69
	04-11
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив, акты передачи документов в архив и в избирательную комиссию Тверской области
	
	Постоянно
ст.248 а 
	

	70
	04-12
	 Протоколы заседаний Экспертной комиссии по определению исторической, научной и практической ценности документов и документы к ним
	
	Постоянно
ст.246  
	

	71
	04-13
	Акты о выделении к уничтожению документов временного хранения
	
	Постоянно
ст.246 
	

	72
	04-14
	Реестры отправляемой корреспонденции
	
	2 года. 
ст. 259 б 
	

	     Номенклатура дел составлена  в соответствии с постановлением ЦИК РФ от 24.01.2003 года №169/14-26-3 « Примерная номенклатура дел территориальной избирательной комиссии» и на основании  Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (Приложение к приказу Министерства культуры Российской Федерации №558 от 25 августа2010г)
Согласовано
	

	Секретарь территориальной избирательной 

комиссии Ржевского района
	
	_________________Е.Е.Смирнова
	
	

	25 декабря 2012 года
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категории и количестве дел, заведенных в 2013 году в территориальной избирательной комиссии Ржевского  района

	

По срокам
	Всего
	В том числе

	хранения
	
	Переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Итоговые сведения переданы в государственный архив

	Председатель территориальной избирательной комиссии Ржевского района
	
	
	
	 Л.Н. Цветкова                 25 декабря 2012 года


*






