	Светлогорская территориальная избирательная комиссия
	              УТВЕРЖДАЮ

	
	             Председатель

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	Светлогорской территориальной                               избирательной комиссии  

	
	

	
	   №
	02-01
	
	
	
	Е. А. Велетнюк

	г. Светлогорск
	                                       (подпись)


	
	             (расшифровка подписи)

	(место составления)


	

	                    на 2023 год
	                        
	«12» января 2023г.

	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел

(томов,

частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительные документы

	01-01
	Федеральные конституционные законы; Федеральные законы; областные законы; Указы, распоряжения Президента Российской Федерации; постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации (копии)
	
	ДМН
ст. 2 ПТУАД
	

	01-02
	Постановления, выписки из протоколов заседаний Центральной избирательной комиссии Российской Федерации (копии)
	
	ДМН
ст. 2 ПТУАД
	

	01-03
	Указы Губернатора Калининградской области, Постановления Администрации Калининградской области, Постановления, решения, распоряжения Законодательного Собрания Калининградской области (копии)
	
	ДМН
ст. 3 ПТУАД
	

	01-04
	Постановления Избирательной комиссии Калининградской области; распоряжения председателя Избирательной комиссии Калининградской области (копии)
	
	ДМН
ст. 3 ПТУАД
	относящиеся к деятельности ТИК - постоянно

	01-05
	Постановления, распоряжения, решения окружного Совета депутатов муниципального образования, Администрации муниципального образования (копии)
	
	ДМН
ст. 4 ПТУАД
	

	01-06
	Регламент ТИК (копия)
	
	постоянно

ст. 8 ПТУАД
	

	01-07
	Протоколы заседаний ТИК, решений ТИК и документы к ним (справки, информации, сведения)
	
	постоянно

ст. 18б ПТУАД
	5 лет в ТИК, постоянно в архив

	01-08
	Планы и отчеты о работе ТИК
	
	ДМН

ст. 201
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	01-09
	Документы (планы, отчеты, информации и др.) о реализации Положения о государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации
	
	5 л. ЭПК

ст. 264, 266
ПТУАД
	

	01-10
	Документы по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы (КРС) при ТИК (нормативные документы по вопросам деятельности КРС при ТИК, положение, протоколы заседаний, справки и акты о результатах проверки)
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 ПТУАД
	после завершения деятельности комиссии

	01-11
	Постоянно действующие рабочие группы и комиссии: документы по созданию группы, составу, протоколы заседаний
	
	5 л. ЭПК

ст. 59 ПТУАД


	после завершения деятельности рабочей группы

	01-12
	Переписка с Избирательной комиссией Калининградской области, окружными и участковыми избирательными комиссиями по вопросам проведения выборов, референдумов и другим вопросам деятельности ТИК
	
	5 л. ЭПК

ст. 32, 33, 34, 35 ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	01-13
	Переписка с органами местного самоуправления, правоохранительными и судебными органами, со средствами массовой информации, иными организациями
	
	5 л. ЭПК

ст.32 ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	01-14
	Переписка с кандидатами в депутаты, депутатами, с политическими партиями, общественными объединениями
	
	5 л. ЭПК

ст.188 ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	01-15
	Документы по повышению правовой культуры избирателей (программы, планы, отчеты)
	
	постоянно,

ст.262 ПТУАД
	

	01-16
	Документы по правовому обучению организаторов выборов (программы, планы, отчеты)
	
	постоянно,

ст.262 ПТУАД
	

	01-17
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 л. ЭПК

ст.183 «б»
ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	01-18
	Документы (исковые заявления, возражения по искам, решения судов) об участии ТИК в судебных процессах по вопросам организации и проведения выборов (копии)
	
	5 л. ЭПК

ст. 33 ПТУАД

	после вынесения решения

	01-19
	Протоколы по делам об административных правонарушениях, составленных в ТИК и документы к ним (копии)
	
	5 л. ЭПК

ст. 189 ПТУАД
	после вынесения решения

	01-20
	Документы (протоколы, решения заявления и т.д.) о кандидатурах в составы УИК, кандидатурах в резерв УИК (поступающие документы). Информация о результатах проверок сведений о кандидатурах в составы УИК, кандидатурах в резерв УИК (поступающие документы)
	 
	постоянно,

ст.18 «б» ПТУАД
	

	01-21
	Составы участковых избирательных комиссий
	
	постоянно,

ст.18 «б» ПТУАД
	

	01-22
	Списки избирательных участков, участков референдума с номерами избирательных участков, участков референдума, границы избирательных участков, участков референдума, сведения о количестве избирателей по каждому избирательному участку, участку референдума. Описания границ избирательных округов 
	
	5 л. ЭПК


	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02. Документационное обеспечение территориальной избирательной комиссии

	02-01
	Инструкция по делопроизводству в ТИК. Номенклатура дел ТИК
	
	до замены новыми

ст. 200 ПТУАД
	


	02-02
	Журнал регистрации решений ТИК
	
	5 л.
ст.258 «г» ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02-03
	Журнал регистрации документов, поступающих в ТИК
	
	5 л.
ст.258 «г»
ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02-04
	Журнал регистрации документов, отправляемых из ТИК 
	
	5 л.
ст.258 «г»
ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02-05
	Журнал регистрации приема-передачи телефонограмм
	
	3 г.
ст. 238 «ж» ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02-06
	Журнал учета печатей и штампов 
	
	постоянно

ст.409 ПТУАД
	

	02-07
	Журнал регистрации обращений граждан в ТИК
	
	5 л.
ст. 258 «е» ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	02-08
	Журнал регистрации выдачи удостоверений члена ТИК и УИК
	
	5 л.
ст. 706 ПТУАД
	

	02-09
	Журнал регистрации поступающих документов о кандидатурах в составы УИК, резерв УИК


	
	5 л.
ст. 652 ПТУАД

	

	02-10
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив. Акты передачи документов в архив. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению
Описи дел временного хранения
	
	постоянно 
ст.248 «а», 246 ПТУАД
3 г. 
ст.248 «в» ПТУАД
	

	02-11
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии ТИК по определению исторической, научной и практической ценности документов и документы к ним. Положение об экспертной комиссии ТИК
	
	постоянно

ст. 18 «д» ПТУАД

	неутвержденные –ДМН

на постоянное хранение передаются после ликвидации 
после уничтожения дел

	02-12
	Документы по состоянию технологического оборудования и иного имущества, переданного для обеспечения деятельности избирательных комиссий
	
	5 л. ЭПК

ст.217 ПТУАД

	

	03. Документы по вопросам внедрения и использования ГАС «Выборы»

	03-01
	Нормативные и методические документы о функционировании системы ГАС «Выборы», 
организации Государственной системы регистрации (учета) избирателей, информационной безопасности.  Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 712 «б» ПТУАД

	

	03-02
	Сообщения электронной почты (поступающие и отправляемые)

	
	ДМН
ст. 538 «г» ПТУАД
	

	03-03
	Журнал регистрации электронных носителей информации, содержащих сведения об избирателях в системе ГАС «Выборы»
	
	5 л.
260 «а» ПТУАД


	после списания. при условии проведения проверки (ревизии)

	03-04
	Документы (сведения, акты, письма), содержащие сведения об избирателях
	
	2г.
	на бумажных и электронных носителях

	03-05
	Акты об уничтожении документов, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума
	
	3 г.

206 ПТУАД
	

	04. Документы участковых избирательных комиссий (для ТИК, которые по решению Комиссии ведут в межвыборный период документацию УИК)

	04-01
	Протоколы заседаний УИК, решений УИК и документы к ним (справки, информации, сведения)
	
	постоянно

ст. 18б ПТУАД 
	

	04-02
	Переписка УИК по вопросам основной деятельности
	
	5 л. ЭПК
ст. 33 ПТУАД

	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	04-03
	Переписка УИК с гражданами по вопросам рассмотрения их обращений
	
	5 л. ЭПК

ст.183 «б»
ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	04-04
	Журнал регистрации входящих документов в УИК
	
	5 л.
Ст.258 «г» ПТУАД
	по истечению срока хранения уничтожаются по акту

	04-05
	Журнал регистрации исходящих документов из УИК
	
	
	

	04-06
	Журнал регистрации обращений граждан в УИК
	
	
	

	05. Документы по проведению муниципальных выборов

(в случае возложения на территориальную избирательную комиссию (ТИК) полномочий избирательной комиссии муниципального образования (ИКМО), окружной избирательной комиссии (ОИК))

Срок хранения устанавливается в соответствии с областным законом и Порядком хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением муниципальных выборов в Калининградской области, утвержденным решением Избирательной комиссии Калининградской области (ИККО) от 15 июня 2015 года № 161/850-6

	05-01
	Первые экземпляры протоколов ОИК о результатах выборов и документы к ним
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	полный перечень документов приведен в ПХ ИККО 2015
ст.3.1.2

	05-01
	Документы, представляемые в ИКМО при самовыдвижении кандидата
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	полный перечень документов приведен в ПХ ИККО 2015 ст.3.4.2

ст.3.4.3

	05-02
	Документы, представляемые в ИКМО при выдвижении кандидата от избирательного объединения, в объеме, предусмотренном Законом «О муниципальных выборах в Калининградской области» (далее Закон)
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	

	05-03
	Документы о выбытии и отзыве кандидата: заявление кандидата о снятии своей кандидатуры, решение избирательного объединения об отзыве зарегистрированного кандидата
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	ПХ ИККО 2015 ст.3.4.4

	05-04
	Документы о назначении уполномоченных представителей кандидата по финансовым вопросам: заявление кандидата о назначении уполномоченных представителей по финансовым вопросам, заявления граждан о согласии быть уполномоченными представителями, копии нотариально удостоверенных доверенностей, заявление кандидата о прекращении полномочий уполномоченных представителей
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	ПХ ИККО 2015 ст.3.4.5

	05-05
	Документы о назначении доверенных лиц кандидата: заявление кандидата о назначении доверенных лиц, приказы (распоряжения) об освобождении от служебных обязанностей на период осуществления полномочий доверенного лица в отношении лиц, находящихся на государственной или муниципальной службе, заявления граждан о согласии быть доверенными лицами, уведомления об отзыве доверенных лиц
	
	Постоянное хранение
ПХ ИККО 2015
	ПХ ИККО 2015 ст.3.4.6

	05-06
	Агитационные материалы (плакаты, листовки, брошюры, буклеты и т.д.) кандидатов 
	
	Постоянное хранение

ПХ ИККО 2015
	ПХ ИККО 2015 ст.3.4.7

	05-07
	Первые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования и документы к ним
	
	Постоянное хранение

ПХ ИККО 2015
	ПХ ИККО 2015 ст.3.4.8

	05-08
	Копия отчета ТИК о поступлении и расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов 
	
	Подлежат хранению 
до истечения одного года 
со дня официального опубликования (публикации) решения 
о назначении следующих основных 
выборов 
после 
чего повергаются уничтожению
	ПХ ИККО 2015 ст.3.2.1

	05-09
	Первичные финансовые документы к отчету ТИК о поступлении и расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.2.6

	05-10
	Копии сведений о поступлении и расходовании средств избирательных фондов кандидатов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.2.2

	05-11
	Сведения о размере и других условиях оплаты эфирного времени, печатной площади, уведомления о готовности предоставить эфирное время, печатную площадь кандидатам
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.2.3,

ст.3.2.4

	05-12
	Списки зарегистрированных кандидатов или их доверенных лиц, наблюдателей, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении результатов выборов и составлении протоколов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.1, 3.7.1

	05-13
	Информация о результатах проверок государственными органами сведений о размере и об источниках доходов кандидата, об имуществе, принадлежащем кандидату на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, сведений, указанных в заявлении кандидата о согласии баллотироваться, документы о результатах проверок государственными органами сведений биографического характера кандидатов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.2

	05-14
	Финансовые отчеты и первичные документы к финансовым отчетам кандидатов 
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.5, 3.5.8

	05-15
	Сведения филиалов Сберегательного банка Российской Федерации о поступлении и расходования денежных средств избирательных фондов кандидатов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.6

	05-16
	Вторые экземпляры протоколов ОИК об итогах голосования по выборам 
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.9

	05-17
	Акты: о передаче избирательных бюллетеней полиграфической организацией в ОИК, об уничтожении полиграфической организацией лишних избирательных бюллетеней, об уничтожении выбракованных избирательных бюллетеней, о передаче ОИК избирательных бюллетеней в УИК, о погашении неиспользованных избирательных бюллетеней, хранившихся в окружной избирательной комиссии
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.5.10

	05-18
	Вторые экземпляры протоколов УИК об итогах голосования
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.7.2

	05-19
	Акты о движении избирательных бюллетеней для голосования на выборах, акты о проведении голосования вне помещения для голосования
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.7.4

	05-20
	Реестры: учета поступивших в участковую избирательную комиссию жалоб (заявлений), выдачи копий протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования, заявлений избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.7.5

	05-21
	Подписные листы, протоколы об итогах сбора подписей избирателей в поддержку кандидатов
	
	Подлежат хранению не менее одного года со дня официального опубликования общих результатов выборов с последующим уничтожением
	ПХ ИККО 2015 ст.3.6.2, 3.6.3

	05-22
	Реестр выдачи копий протокола ОИК о результатах выборов
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.6.4

	05-23
	Список избирателей с приобщенными к нему документами
	
	
	полный перечень документов приведен в ПХ ИККО 2015 ст.3.8.1

	05-24
	Опечатанные избирательные бюллетени с приобщенными к ним конвертами, в которых находились избирательные бюллетени досрочно проголосовавших избирателей
	
	
	ПХ ИККО 2015 ст.3.8.2


«    » января 2023 года
Секретарь Светлогорской ТИК                           ______________                 С.И. Лаврентьева
                                                                                                                                              (подпись)                                       (расшифровка подписи)
	                      ОДОБРЕНО

Протокол ЭК Светлогорской ТИК

от 10 января 2023 года № 6
	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела администрации                                                           ________________________________________                  
     от «___» ____________ 20    года № ___

           (подпись)

        (расшифровка подписи)



ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРИИ И КОЛИЧЕСТВЕ ДЕЛ, ЗАВЕДЕННЫХ В 2023 ГОДУ В СВЕТЛОГОРСКОЙ ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ.
	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 Светлогорской ТИК                           ______________               С.И. Лаврентьева
                                                                                                                                              (подпись)                                       (расшифровка подписи)
«    » _____________ 2023 года
Итоговые сведения переданы в архив
«    » _____________ 20  года
Секретарь Светлогорской ТИК                           ______________               С.И. Лаврентьева
                                                                                                                                              (подпись)                                       (расшифровка подписи)
1

