ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ   ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ   КОМИССИЯ 

ПОДПОРОЖСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА  

РЕШЕНИЕ 
	от  20 декабря 2024 года                                                      

                                                                                      г.Подпорожье

		              № 78/459


	


О номенклатуре дел Территориальной избирательной комиссии                                                Подпорожского  муниципального района Ленинградской области
 на 2025 год

Руководствуясь пункта 9 статьи 26 Федерального закона   от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», а также Приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», территориальная избирательная комиссия Подпорожского муниципального района 

РЕШИЛА:

1. Утвердить номенклатуру дел территориальной избирательной комиссии Подпорожского муниципального района на 2025 год согласно приложению к настоящему решению.
2. Настоящее решение вступает в силу с 01 января 2025 года.
3. Разместить настоящее решение на официальном сайте территориальной                       избирательной комиссии  Подпорожского муниципального района 016.iklenobl.ru                        в  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить  на секретаря территориальной избирательной комиссии Подпорожского муниципального                  района Филиппову Е.А.
	Председатель Территориальной избирательной комиссии 

	           
	В.В.Лендяшева
      

	Секретарь Территориальной
избирательной комиссии 
	
	           Е.А.Филиппова


	
	УТВЕРЖДЕНА

	
	решением Территориальной избирательной комиссии Подпорожского муниципального

района Ленинградской области

	
	

	
	от 20 декабря 2024 года № 78/459

(приложение)


	
	


Номенклатура дел 

Территориальной избирательной комиссии 

Подпорожского муниципального района 

на 2025 год

на 11 листах
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Список сокращений

	ГАС «Выборы»
	– Государственная автоматизированная система «Выборы»

	ДМН
	– до минования надобности  

	ДЗН
	– до замены новым

	ИКЛО
	– Избирательная комиссия Ленинградской области

	КРС
	– контрольно-ревизионная служба

	КСА
	– комплексная система администрирования

	НД
	– номенклатура дел 

	ПНД
	– примерная номенклатура дел

	ПТД
	– «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 20.12.2019 года № 236

	Постановление ИКЛО № 106/756 от 03.09.2020
	–  «О проекте Порядка хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Губернатора Ленинградской области, и проекте Порядка уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Губернатора Ленинградской области» 

	
	

	Постановление ИКЛО № 36/267 от 26.12.2018
	  – «О примерной номенклатуре дел территориальной избирательной комиссии Ленинградской области на 2019 год»

	СМИ
	–      Организации средств массовой информации  



	ТИК
	–    территориальная избирательная комиссия

	УИК
	–    участковая избирательная комиссия

	ЦИК России

	–    Центральная избирательная комиссия Российской Федерации

	ЦЭК 
	– Центральная Экспертная комиссия Администрации Подпорожского муниципального района
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	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела 

(тома, части), 

№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01. Организационно-распорядительная документация



	1
	01-01
	Федеральные законы, законы Ленинградской области (копии)

	
	ДМН 

ст. 1б, 2б 
	

	2
	01-02
	Указы Президента Российской Федерации, постановления правительства Российской Федерации (копии)

	
	ДМН 

ст. 1б, 2б
	

	3
	01-03
	Постановления (распоряжения) Губернатора Ленинградской области (копии)

	
	ДМН 

ст.2б
	

	4
	01-04
	Постановления Законодательного собрания Ленинградской области (копии)

	
	ДМН 

ст.2б  
	

	5
	01-05
	Постановления, выписки из протоколов заседаний ЦИК РФ (копии)

	
	ДМН 

ст. 2б  
	

	6
	01-06
	Постановления Избирательной комиссии Ленинградской области (копии)

	
	ДМН 

ст. 2б
	

	7
	01-07
	Распоряжения Председателя ЦИК России, инструктивные письма ЦИК России (копии)


	
	ДМН 

ст. 2б
	

	8
	01-08
	Распоряжения председателя Избирательной комиссии Ленинградской области (копии)

	
	ДМН 

ст. 2б
	

	9
	01-09
	Решения, постановления органов местного самоуправления (копии)

	
	ДМН 

ст. 4а
	

	10
	01-10
	Протоколы заседаний, решения территориальной избирательной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 18б 
	Протоколы и решения ТИК хранятся в одном деле. К решению ТИК в обязательном порядке приобщаются документы, послужившие основанием для принятия решения

	11
	01-11
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий, решения участковых комиссий и документы к ним
	
	Постоянно ст. 18б 
	Передаются в ТИК по истечении каждого календарного года. После проведения полистной экспертизы (ЦЭК), некоторые документы могут быть переданы на постоянное хранение

	12
	01-12
	Переписка с Избирательной комиссией Ленинградской области о подготовке и проведении выборов
	
	5 л. ЦЭК ст.70
	

	13
	01-13
	Переписка с органами государственной власти Ленинградской области, с органами местного самоуправления о проведении выборов
	
	5 л. ЦЭК ст.70
	

	14
	01-14
	Переписка с правоохранительными и судебными органами о проведении выборов
	
	5л. ЦЭК ст.70
	

	15
	01-15
	Переписка со средствами массовой информации о проведении выборов
	
	5 л. ЦЭК
ст.70
	

	16
	01-17
	Переписка с кандидатами в депутаты, депутатами, с политическими партиями, региональными отделениями политических партий и иными общественными объединениями по вопросам проведения выборов
	
	5 л. ЦЭК ст.70
	

	17
	01-18
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) о нарушениях законодательства 
о выборах (кроме жалоб, по которым принято решение комиссии)
	
	5 л. ЦЭК ст.154
	В случае неоднократного обращения – 5 л. после последнего рассмотрения.

Жалобы, по которым принималось решение приобщаются к решению комиссии и хранятся вместе с делом 01-10

	18
	01-19
	Документы по реализации Комплекса мер по повышению профессиональной подготовки организаторов выборов и референдумов 
и правовому обучению избирателей (программы, планы, отчеты)
	
	Постоянно

ст. 482
	

	19
	01-20
	Договор с администрацией муниципального образования о совместном использовании имущества КСА территориальной избирательной комиссии и других ресурсов ГАС «Выборы», переписка по вопросам ГАС «Выборы»
	 
	5 л. 

ст. 188
	После истечения срока действия договора

	02. Документационное обеспечение деятельности                                                   территориальной избирательной комиссии


	21
	02-01
	Инструкция по делопроизводству в ТИК
	
	Постоянно ст.27 а ПТД
	Постоянно хранится  в Протоколах заседания ТИК,  как приложение к решению 


	22
	02-02
	Номенклатура дел ТИК 
	
	Постоянно ст.157  
	Постоянно хранится  в Протоколах заседания ТИК  как приложение к решению

	23
	02-03
	Журнал регистрации решений ТИК
	
	Постоянно ст.182а
	Хранится в ТИК. Передается в архив по истечении срока полномочий ТИК 

	24
	02-04
	Журнал регистрации документов, поступающих в ТИК
	
	5 л. 

ст.182г 
	Хранить на месте

	25
	02-05
	Журнал регистрации документов, отправляемых из ТИК
	
	5 л. 

ст.182г 
	Хранить на месте

	26
	02-06
	Журнал телефонограмм и СМС - сообщений
	
	5 л. 

ст.182ж 
	Хранить на месте

	27
	02-07
	Журнал регистрации обращений, жалоб (заявлений) граждан
	
	5 л. 

ст.182е 
	Хранить на месте

	28
	02-08
	Журнал учета и выдачи удостоверений членам УИК
	
	1 год                  после истечения срока полномочий членов УИК, ЦЭК
	Хранить на месте

	29
	02-09
	Журнал регистрации документов по формированию составов участковых избирательных комиссий (резерва составов участковых комиссий)
	
	1 год                            после истечения срока полномочий членов УИК, ЦЭК

	Хранить на месте

	30
	02-10
	Журнал оттисков печатей и учета их выдачи
	
	До ликвидации комиссии ст.163
	Хранить на месте

	31
	02-11
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно ст.172а
	Хранить на месте

	32
	02-12
	Дело фонда (акты передачи документов в архив и в ИК ЛО, акты о выделении документов к уничтожению, историческая справка)
	
	Постоянно ст.170
	Хранить на месте. Неутвержденные - до минования надобности



	33
	02-13
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии по определению исторической, научной и практической ценности документов и документы к ним (копии)
	
	Постоянно ст.18д
	

	34
	02-14
	Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению
	
	Постоянно ст.170
	

	35
	02-15
	Расписки о вручении корреспонденции
	
	1 г. 

ст.183б
	

	36
	02-16
	Документы по формированию УИК:
- решение полномочного (руководящего или иного) органа политической партии либо регионального отделения о внесении предложения о кандидатурах в состав УИК (в резерв составов УИК), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованием устава;

- копия устава общественного объединения;

- решение полномочного (руководящего или иного органа общественного объединения о внесении предложения о кандидатурах в состав УИК (резерв составов УИК), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованиями устава;

- письменное согласие гражданина РФ на его назначение членом УИК с правом решающего голоса, зачисление в резерв составов УИК, на обработку персональных данных;

- решение представительного органа муниципального образования, собрания избирателей по месту жительства, работы, службы, учебы;

- копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина РФ;

- копия документа (трудовой книжки либо справки с основного места работы), подтверждающего сведения об основном месте работы или службы;

- копия свидетельства об образовании
	
	1 год после истечения срока полномочий членов УИК, ЦЭК
 Постановление ИКЛО № 

36/267 от 26.12.2018
	Письменное согласие гражданина РФ на его назначение членом УИК 
с правом решающего голоса,  на обработку его персональных данных, 
а также документ 
о выдвижении (протокол, решение) являются документами постоянного срока хранения и подлежат приобщению 
к постановлению (решению) ТИК о формировании участковой комиссии



	37
	02-17
	Документы по проверке кандидатур, планируемых для назначения в УИК (в резерв составов УИК), на судимость и гражданство:

- сопроводительные письма ТИК, направленные в ИКЛО с приложением документов;

- сопроводительные письма ИКЛО, направленные в ТИК с результатами проверки 

	
	1 г. после истечения срока полномочий УИК, ЦЭК
Постановление ИК ЛО № 36/267 от 26.12.2018
	Хранить на месте

	38
	02-18
	Документы по кандидатурам для дополнительного зачисления в резерв составов УИК:

- копия устава общественного объединения;

- решение полномочного (руководящего или иного) органа общественного объединения о внесении предложений о кандидатурах в состав УИК (резерв составов УИК), с приложением документов, оформленных в соответствии с требованиями устава;

- письменное согласие гражданина РФ на его назначение членом УИК с правом решающего голоса, зачисление в резерв составов УИК, на обработку его персональных данных;

- решение представительного органа муниципального образования, собрания избирателей по месту жительства, работы, службы, учебы;

- копия документа (трудовой книжки либо справки с основного места работы), подтверждающего сведения об основном месте работы или службы;

- копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина РФ;

- копия свидетельства об образовании
	
	1 г. после истечения срока полномочий членов УИК, ЦЭК
Постановление 

ИКЛО №36/267 от 26.12.2018
	Хранить на месте

	39
	02-19
	Документы по проверке кандидатур, планируемых для дополнительного зачисления в резерв составов УИК, на судимость и гражданство:

- сопроводительные письма ТИК, в ИКЛО с приложениями;

- сопроводительные письма ИКЛО в ТИК с результатами проверки.
	
	1 г. после истечения срока полномочий УИК, ЦЭК
Постановление ИКЛО №36/267 от 26.12.2018
	Хранить на месте

	03 - Документация по выборам Губернатора Ленинградской области



	40
	03-01
	Списки наблюдателей, в том числе иностранных, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов ТИК  
	
	Постоянно
Постановление ИКЛО                                 от 03.09.2020                     № 106/756


	Передаются в архив по истечении срока полномочий ТИК

	41
	03-02
	Списки наблюдателей, в том числе иностранных, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования                  и составлении протоколов УИК 
	
	Постоянно
Постановление ИКЛО                                 от 03.09.2020                     № 106/756


	Передаются в архив по истечении срока полномочий ТИК

	42
	03-03
	Первые экземпляры протоколов ТИК об итогах голосования по выборам Губернатора Ленинградской области, сводная таблица к протоколу и приобщенные к ним особые мнения членов ТИК, а также поступившие                         в ТИК жалобы (заявления) на нарушения  закона и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения 
	
	После подписания незамедлительно передаются в ИКЛО и возврату не подлежат


	

	43
	03-03
	Первые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования на выборах Губернатора Ленинградской области, особые мнения членов избирательных комиссий с правом решающего голоса, жалобы (заявления), поступившие                                 в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов и принятые по ним решения, составленные избирательной комиссией акты 
	
	После подписания передаются в ИКЛО и возврату не подлежат


	

	44
	03-04
	Вторые экземпляры протоколов ТИК об итогах голосования по выборам Губернатора Ленинградской области, сводная таблица к протоколу и приобщенные к ним особые мнения членов ТИК, а также  поступившие                         в ТИК жалобы (заявления) на нарушения  закона и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения (копии)
	
	Не менее 10 лет
Постановление ИКЛО                                 от 03.09.2020                     № 106/756


	Первые экземпляры протоколов со всеми документами передаются в ИКЛО на постоянное хранение

	45
	03-05
	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования на выборах Губернатора Ленинградской области, особые мнения членов избирательных комиссий с правом решающего голоса, жалобы (заявления), поступившие                                 в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов и принятые по ним решения, составленные избирательной комиссией акты (копии)
	
	Не менее 10 лет
Постановление ИКЛО                                 от 03.09.2020                     № 106/756


	Первые экземпляры протоколов со всеми документами передаются в ИКЛО на постоянное хранение

	46
	03-05
	Опечатанные избирательные бюллетени; 

Заявления избирателей о включении                     в список избирателей по месту нахождения;

Неиспользованные избирательные бюллетени;

Списки  избирателей;

Заявления о включении в список избирателей в месте временного пребывания;

Заявления (обращения) избирателей                        о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования


	
	Не менее
 1 года 

со дня официального опубликования итогов голосования и результатов выборов, а затем уничтожаются по акту в соответствии  с п.10 ст.70 Федерального закона   от 12.06.2002  №67-ФЗ 

	В случае рассмотрения в суде жалобы на решение избирательной комиссии об итогах голосования, о результатах выборов, возбуждения уголовных дел, связанных с нарушением избирательных прав граждан, сроки хранения соответствующей избирательной документации продлеваются до вступления в законную силу решения суда либо прекращения дела в соответствии с законом

	47
	03-08
	Вторые экземпляры актов о получении территориальной избирательной ко-миссией избирательных бюллетеней, передаче их участковым избирательным комиссиям, погашении неиспользованных избирательных бюллетеней, в том числе хранившихся в территориальной избирательной комиссии, подлинники и копии других актов   и реестров
	
	Не менее
 6 л. , затем уничтожается по акту 

Постановление ИКЛО                                 от 03.09.2020                     № 106/756, п.11.2, п.8.2

	Хранить на месте.

Уничтожить по акту

	48
	03-09
	Переписка с правоохранительными, судебными органами, средствами массовой информации, кандидатами, политическими партиями (их региональными отделениями) по вопросам соблюдения законодательства о выборах
	
	5 лет ЦЭК
ст.70
	Хранить на месте.

Уничтожить по акту



Итоговая запись о категориях дел и количестве дел,                                                        заведенных в 2025 году в Территориальной избирательной комиссии
 Подпорожского муниципального района 

	По срокам 

хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЦЭК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Секретарь  ТИК                          ___________                 ________________

                                                                                            (подпись)                                           (инициалы, фамилия)
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