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	Территориальная избирательная комиссия Ржевского района
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Председатель

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	территориальной избирательной комиссии  Ржевского  района

	
	

	
	№
	
	
	
	
	Л.Н. Цветкова

	г. Ржев
	
	
	

	
	

	На 2014 год
	          «____»
	
	
	
	2013
	г.


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

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная документация

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

ст.1 б
	

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

ст.1 б
	

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

ст.1 б
	

	01-04
	Постановления и иные нормативные акты Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, избирательной комиссии Тверской области. Распоряжения Председателя избирательной комиссии Тверской области. Инструктивные письма избирательной комиссии Тверской области. Копии
	
	ДМН 

ст.1 б
	

	01-05
	Решения и иные правовые акты органов местного самоуправления. Копии.
	
	ДМН 

ст.1 б
	

	01-06
	Протоколы заседаний, постановления ТИК и документы к ним
	
	Постоянно 
ст.18 б
	

	01-07
	Распоряжения председателя ТИК по основной деятельности
	
	Постоянно 
ст.19 а 
	

	01-08
	Распоряжения председателя ТИК (приступление к исполнению полномочий, увольнение, повышение квалификации, оплата труда, премирование, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы)
	
	75 л. ЭПК 
ст. 19 б
	

	01-09
	Распоряжения председателя ТИК о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, связанных с обучением, краткосрочных внутри российских командировках, 
	
	5 л.

ст. 19 б
	

	
	по административно-хозяйственным вопросам
	
	ст. 19 в
	

	01-10
	Регламент работы ТИК
	
	Постоянно
ст. 27а  
	

	01-11
	Переписка с Законодательным Собранием Тверской области, Правительством Тверской области, органами местного самоуправления 
	 
	5 л. ЭПК 
ст. 32
	

	01-12
	Переписка с органами юстиции, правоохранительными и судебными органами. 
	 
	5 л. ЭПК 
ст. 190
	

	01-13
	Переписка с избирательной комиссией Тверской области.
	
	5 л.  ЭПК

ст. 33.
	

	01-14
	Переписка с участковыми избирательными  комиссиями
	 
	5 л. ЭПК

ст. 34
	

	01-15
	Переписка с депутатами, политическими партиями, общественными объединениями
	
	5 л. ЭПК

ст.180(1)
	

	01-16
	Переписка со средствами массовой информации
	
	5л.ЭПК

ст.515
	

	01-17
	Переписка с другими организациями 
	
	5 л. ЭПК 
ст. 35
	

	01-18
	Обращения, заявления и жалобы граждан, документы по их рассмотрению (справки, сведения), переписка с гражданами 
	 
	Постоянно

ст.  183(1)
	1) Личного характера – 5 л. ЭПК

	01-19
	Копии документов ( исковых заявлений ,возражений по искам решений судов ) об участии ТИК в судебных процессах по вопросам  организации и проведения выборов референдумов 
	
	5 л. ЭПК 
ст. 189
	

	01-20 
	Программы, планы по повышению  профессиональной подготовки организаторов выборов и референдумов( обучение членов участковых избирательных комиссий), правовому обучению избирателей
	
	Постоянно

Ст.262
	

	01-21
	Документы (отчеты , справки , аналитические записки) о ходе выполнения целевых программ.
	
	Постоянно
ст.  265
	

	01-22
	Документы по Контрольно-ревизионной службе (положения, протоколы, справки, акты проверок) при  территориальной избирательной комиссии ( далее ТИК) 
	
	Постоянно

ст. 18 в
	

	01-23
	Документы, касающиеся деятельности  ТИК (планы, отчеты, информация)
	
	Постоянно

ст. 285 а
	

	02. Бухгалтерский учет и отчетность

	02-01
	Нормативно-правовые, методические документы по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	ДМН 
	*После замены новыми

	02-02
	Переписка с ИКТО и другими органами по финансовым вопросам
	
	5 л. 

ст. 359
	

	02-03
	Бюджетная роспись на текущий финансовый год и плановый период,


	
	Постоянно

ст. 308 а
 
	

	02-04
	Лимиты бюджетных обязательств
	
	Постоянно

310 а
	

	02-05
	Смета расходов на обеспечение деятельности ТИК
	
	Постоянно

ст.309а
	

	02-06
	Справки об изменении бюджетных ассигнований 
	
	Постоянно
ст. 311а
	

	02-08
	Штатное расписание ТИК и изменения к нему.* Копии 
	
	Постоянно

ст. 71 а 
	*Подлинник хранится с  распоряжением у председателя ТИК

	02-09
	Годовой отчет об исполнении бюджета ТИК
	
	Постоянно
ст.352 а
	

	02- 10
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета ТИК
	
	5л
ст.352 б
	

	02-11
	Ежемесячная отчетность об исполнении бюджета  ТИК
	
	1г 
ст. 352 в 
	

	02-12
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов
	
	5 л. ЭПК

ст. 392
	

	02-13
	Кассовый план выплат, изменение кассового плана
	
	5 л. ЭПК

ст. 349

	

	02-14
	Заявки о финансовом обеспечении всех направлений деятельности
	
	5л. ЭПК

ст.326
	

	02-15
	Первичные финансовые документы и приложения к ним (кассовые, банковские документы, ордера, табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры,  накладные и авансовые отчеты и др.)
	
	5 л. 
ст. 361
	При условии проведения ревизии

	02-16
	Корешки банковских чековых книжек
	
	5 л. 
ст. 362
	

	02-17
	Статистические отчеты годовые 
	
	Постоянно
ст.467
	

	02-18
	Статистические отчеты квартальные
	
	Постоянно
 Ст.469
	

	02-19
	Лицевые счета работников по начислению заработной платы (карточка-справка ф.0504417)
	
	75 л. ЭПК 
ст. 413
	

	02-20
	Акты проверок финансовой деятельности   территориальной избирательной комиссии ( далее ТИК)
	
	Постоянно

ст. 174 а
	

	02-21
	Журнал Главная книга
	
	5 л. 
ст. 361
	При условии проведения ревизии

	02-22
	Кассовая книга
	
	5 л. 
ст. 362 
	При условии завершения проверки ( ревизии).В случае возникновения споров, разногласий и судебных дел- сохраняются до вынесения окончательного решения

	02-23
	Договоры о передаче имущества в безвозмездное временное пользование и на ответственное хранение
	
	5 л. ЭПК

ст. 436
	После истечения срока договора.

	02-24
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, ведомости) об инвентаризации имущества, материалов и денежных средств
	
	5 л. 

ст. 427
	При условии проведения ревизии

	02-25
	Договоры, соглашения на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 л. ЭПК
ст. 436 
	После истечения срока договора, соглашения.

	02-26
	Оборотные ведомости по движению материальных ценностей
	
	5 л. 
ст. 361
	

	02-27
	Журнал регистрации доверенностей на получение товарно-материальных ценностей 
	
	5 л. 
ст. 459 т
	При условии завершения проверки ( ревизии).В случае возникновения споров, разногласий и судебных дел- сохраняются до вынесения окончательного решения

	02-28
	Договора о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л. (1)
ст. 457 
	(1) После увольнения материальноответственно-го лица

	02-29
	Инвентарная книга, карточки учета основных средств
	
	5 л. 

ст. 459 (д) 
	При условии проведения ревизии

	02-30
	Расчетные ведомости по начисленным и уплаченным  страховым взносам  по социальному  страхованию
	
	Постоянно 

ст. 390 
	

	02-31
	Расчетные ведомости по начисленным и уплаченным  страховым взносам  по государственному,  (пенсионному), медицинскому   страхованию
	
	Постоянно 
ст.391
	

	02-32
	Документы индивидуального (персонифицированного) учета в системе государственного пенсионного страхования
	
	75 л. ЭПК ст. 905
	

	02-33
	Сведения о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно

ст. 381
	

	02-34
	Документы (расчеты платы за негативное воздействие на окружающую среду, проект лимитов, лимиты размещения отходов, паспорт опасного отхода)
	
	5 л. 

ст. 400
	

	02-35
	Листки  нетрудоспособности, 
	
	5 л. 
ст. 896
	

	02-36
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 л. 

ст. 897
	

	02-37
	Документы ( копии отчетов , выписки из протоколов , заключения) о выплате  пособий , пенсий, выплате  по листкам  нетрудоспособности , по социальному страхованию
	
	5л. ЭПК

ст.904
	

	02-38
	Справки о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ), документы-основания на предоставления вычетов по налогам, документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога, предоставление льгот по налогу
	
	5 л.(1)
ст.  396 384 5л  
	(1) При отсутствии лицевых счетов  или ведомостей начисления заработной платы -75 лц

	02-39
	Документы ( письма, договоры, акты) о передаче на ответственное хранение технологического оборудования участковым избирательным комиссиям 
	
	5л.(1)
Ст.764
	После истечения срока действия договора

	03. Документы по вопросам кадровой работы

	03-01
	Личное дело председателя  ТИК
	
	75 л. ЭПК
ст. 656 
	Хранится в сейфе у председателя

	03-02
	Личная карточка председателя ТИК (форма № Т-2ГС)
	
	75 л. ЭПК
ст. 658 
	

	03-03
	Трудовая книжка председателя  ТИК
	
	До востребования 
ст. 664  
	Невостребованные

– не менее 75 л. 

	03-04
	Копии документов (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению членов  ТИК, членов участковых избирательных комиссий государственными наградами РФ, наградами ЦИК России, избирательной комиссии Тверской области, наградами Тверской области, ведомственными наградами и другими поощрениями
	
	75 л., 
ст. 735 б
	

	03-05
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л. 

ст. 695 в
	

	03-06
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 л.

ст. 695 к
	

	03-07
	Журнал выдачи служебных удостоверений членам  ТИК с правом решающего голоса
	
	3 г.

ст. 780 
	

	03-08
	Журнал выдачи удостоверений членам участковой избирательной комиссии
	
	В течение года по истечении полномочий участковой избирательной комиссии
	Срок хранения установлен в соот. с номенклатурой дел ТИК

	03-09
	Журнал выдачи членам участковой избирательной комиссии свидетельств о прохождении обучения
	
	В течение года по истечении полномочий участковой избирательной комиссии
	Срок хранения установлен в соот. с номенклатурой дел ТИК 

	03-10
	Графики отпусков
	
	1 г.

ст. 693
	

	03-11
	Акты приема-передачи документов по вопросам кадровой работы, приложения к ним составленные при смене председателя  ТИК
	
	Постоянно
ст. 79 а 
	

	04. Документационное обеспечение ТИК

	04-01
	Инструкция по делопроизводству в ТИК
	
	3г.( после утверждения ) ст.202
	Подлинник в деле 01-06

	04-02
	Номенклатура дел ТИК
	
	Постоянно
ст. 200 а 
	

	04-03
	Журнал регистрации постановлений  ТИК
	
	Постоянно
ст. 258 а 
	

	04-04
	Журнал регистрации распоряжений председателя  ТИК
	
	Постоянно
ст. 258 а 
	

	04-05
	Журнал регистрации документов, поступающих в  ТИК
	
	5 л. .
ст. 258 г 
	

	04-06
	Журнал регистрации документов, отправляемых из  ТИК
	
	5 л. 
ст. 258 г 
	

	04-07
	Журнал оттисков печатей и штампов  ТИК, УИК.
	
	Постоянно
ст. 775 
	

	04-08
	Журнал учета выдачи печатей и штампов
	
	Постоянно

ст.777
	

	04-09
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 л. 
ст. 258 е 
	

	04-10
	Журнал регистрации приема посетителей
	
	3 г. 
ст. 259 а 
	

	04-11
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 г. 
ст. 258 ж 
	

	04-12
	Свидетельство о регистрации  ТИК
	
	Постоянно

ст. 39
	

	04-13
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив, акты передачи документов в архив и в избирательную комиссию Тверской области
	
	Постоянно
ст.  248 а 
	

	04-14
	Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 
	
	Постоянно
ст. 246  
	

	04-15
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии  ТИК по определению исторической, научной и практической ценности документов и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 18 д 
	

	04-17
	Положение об Экспертной комиссии ТИК. Копия
	
	Постоянно 

ст. 57 а
	

	04-18
	Реестры отправляемой корреспонденции
	
	5л.  
ст. 258 г 
	

	04-19
	Предложения по кандидатурам в состав участковых избирательных комиссий (заявления, решения, протоколы собраний избирателей)
	
	В течение года по истечении полномочий УИК
	Срок хранения установлен в соот. с номенклатурой дел ТИК

	04-20
	Предложения по кандидатурам в резерв составов участковых избирательных комиссий (заявления, решения, протоколы собраний избирателей)
	
	В течение года по истечении полномочий УИК
	Срок хранения установлен в соот. с номенклатурой дел ТИК


	Секретарь
	
	
	
	

	территориальной избирательной комиссии Ржевского района
	
	
	
	Е.Е.Смирнова

	
	
	
	
	


	«16»
	
	декабря
	
	2013
	г.


	СОГЛАСОВАНО
	
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол Экспертной комиссии территориальной избирательной комиссии Ржевского района  №4
	
	Протокол Экспертно-проверочной комиссии  при Архивном отделе Тверской области №________

	16 декабря 2013 г.
	
	«_____»_____________20____г.


Итоговая запись о категории и количестве дел, заведенных в 20___году в территориальной избирательной комиссии Ржевского района
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	Секретарь
	
	
	
	

	территориальной избирательной комиссии Ржевского района
	
	
	
	Е.Е. Смирнова

	
	
	
	
	


	«____»
	
	
	
	20
	г.


