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Рекомендации

по применению типовой номенклатуры дел 

территориальной избирательной комиссии района (города)
Кировской области

В соответствии с конституционным законодательством выборы занимают особое место в системе современного народовластия в Российской Федерации. B части 3 статьи 3 Конституции Российской Федерации референдум и свободные выборы провозглашаются как высшее непосредственное выражение власти народа. 

Выборы имеют важное значение для обеспечения стабильности существующей политической системы Российской Федерации, воспроизводства и функционирования институтов власти и, с учетом этого, влияют на обеспечение национальной безопасности.
В целях совершенствования комплектования государственных и муниципальных архивов Кировской области документами территориальных избирательных комиссий Кировской области Избирательная комиссия Кировской области и КОГКУ «Центр комплектования государственных архивов Кировской области» (КОГКУ «ЦГА КО») разработали типовую номенклатуру дел территориальных избирательных комиссий района (города) Кировской области.

В Кировской области организацией и проведением выборов занимается непосредственно Избирательная комиссия Кировской области и 48 территориальных избирательных комиссий, находящихся на территории муниципальных образований г. Кирова и Кировской области:
1. Территориальная избирательная комиссия Арбажского района      

2. Территориальная избирательная комиссия Афанасьевского района      

3. Территориальная избирательная комиссия Белохолуницкого района      

4. Территориальная избирательная комиссия Богородского района      

5. Территориальная избирательная комиссия Верхнекамского района      

6. Территориальная избирательная комиссия Верхошижемского района      

7. Территориальная избирательная комиссия Вятскополянского района      

8. Территориальная избирательная комиссия города Вятские Поляны      

9. Территориальная избирательная комиссия города Кирово-Чепецка      

10. Территориальная избирательная комиссия города Котельнича      

11. Территориальная избирательная комиссия города Слободского      

12. Территориальная избирательная комиссия Даровского района      

13. Территориальная избирательная комиссия ЗАТО Первомайский      

14. Территориальная избирательная комиссия Зуевского района      

15. Территориальная избирательная комиссия Кикнурского района      

16. Территориальная избирательная комиссия Кильмезского района      

17. Территориальная избирательная комиссия Кирово-Чепецкого района      

18. Территориальная избирательная комиссия Котельничского района      

19. Территориальная избирательная комиссия Куменского района      

20. Территориальная избирательная комиссия Лебяжского района      

21. Территориальная избирательная комиссия Ленинского района города Кирова     

22. Территориальная избирательная комиссия Лузского района      

23. Территориальная избирательная комиссия Малмыжского района      

24. Территориальная избирательная комиссия Мурашинского района      

25. Территориальная избирательная комиссия Нагорского района      

26. Территориальная избирательная комиссия Немского района      

27. Территориальная избирательная комиссия Нововятского района города Кирова      

28. Территориальная избирательная комиссия Нолинского района      

29. Территориальная избирательная комиссия Октябрьского района города Кирова      

30. Территориальная избирательная комиссия Омутнинского района      

31. Территориальная избирательная комиссия Опаринского района      

32. Территориальная избирательная комиссия Оричевского района      

33. Территориальная избирательная комиссия Орловского района      

34. Территориальная избирательная комиссия Первомайского района города Кирова      

35. Территориальная избирательная комиссия Пижанского района      

36. Территориальная избирательная комиссия Подосиновского района      

37. Территориальная избирательная комиссия Санчурского района      

38. Территориальная избирательная комиссия Свечинского района      

39. Территориальная избирательная комиссия Слободского района      

40. Территориальная избирательная комиссия Советского района      

41. Территориальная избирательная комиссия Сунского района      

42. Территориальная избирательная комиссия Тужинского района      

43. Территориальная избирательная комиссия Унинского района      

44. Территориальная избирательная комиссия Уржумского района      

45. Территориальная избирательная комиссия Фалёнского района      

46. Территориальная избирательная комиссия Шабалинского района      

47. Территориальная избирательная комиссия Юрьянского района      

48. Территориальная избирательная комиссия Яранского района.
Срок полномочий территориальных избирательных комиссий составляет пять лет. 
Федеральным законом от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» территориальной комиссии может быть придан статус юридического лица. На территории Кировской области Территориальным комиссиям районов (городов) статус юридического лица не был придан. 
Территориальные комиссии формируются в количестве пяти - четырнадцати членов с правом решающего голоса.

Формирование территориальной комиссии осуществляется избирательной комиссией Кировской области на основе предложений, указанных в пункте 2 статьи 22 настоящего Федерального закона, а также предложений представительных органов муниципальных образований, собраний избирателей по месту жительства, работы, службы, учебы, территориальных комиссий предыдущего состава.

Территориальная комиссия:

а) осуществляет на соответствующей территории контроль за соблюдением избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации;

б) обеспечивает на соответствующей территории соблюдение нормативов технологического оборудования (кабины для голосования, ящики для голосования) для участковых комиссий;

в) обеспечивает на соответствующей территории реализацию мероприятий, связанных с подготовкой и проведением выборов, референдумов, развитием избирательной системы в Российской Федерации, внедрением, эксплуатацией и развитием средств автоматизации, правовым обучением избирателей, профессиональной подготовкой членов комиссий и других организаторов выборов, референдумов;

г) осуществляет на соответствующей территории меры по соблюдению единого порядка установления итогов голосования;

д) распределяет выделенные ей из федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации средства на финансовое обеспечение подготовки и проведения выборов, референдума, контролирует целевое использование указанных средств;

е) оказывает методическую, организационно-техническую помощь нижестоящим комиссиям;

ж) заслушивает сообщения органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления по вопросам, связанным с подготовкой и проведением выборов, референдума;

з) рассматривает жалобы (заявления) на решения и действия (бездействие) нижестоящих комиссий и принимает по указанным жалобам (заявлениям) мотивированные решения;

и) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными федеральными законами, конституцией (уставом), законами субъекта Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Типовая номенклатура дел территориальной избирательной комиссии района (города) Кировской области разработана в соответствии с:

· Федеральным законом от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», 
· Федеральным законом от 10.01.2003 № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации», 
· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
· Законом Кировской области от 24.11.2005 № 377-ЗО «О выборах депутатов Законодательного Собрания Кировской области»,

· Законом Кировской области от 28.07.2005 № 346-ЗО «О выборах депутатов представительных органов и глав муниципальных образований в Кировской области»,
· Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313--ЗО «Об архивном деле в Кировской области», 
· Основными правилами работы архивов организаций (М., 2002).
1.2. Типовая номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, образующихся в делопроизводстве территориальных избирательных комиссий районов (городов), расположенных на территории г. Кирова и Кировской области. 

1.3. Типовая номенклатура дел территориальной избирательной комиссии района (города) разработана с целью создания методической основы для рациональной организации делопроизводства территориальных избирательных комиссий районов (городов) Кировской области, проведения экспертизы ценности документов, образующихся в процессе их деятельности, а также обеспечения сохранности документов и подготовки к передаче на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы Кировской области.
1.4. Типовая номенклатура дел является нормативным документом для территориальных избирательных комиссий районов (городов) Кировской области при организации делопроизводства и подготовке документов к передаче на государственное хранение. 
1.5.  Типовая номенклатура дел имеет следующую структуру:
01 Организационно-распорядительная документация

02 Документационное обеспечение территориальной избирательной комиссии

03 Документы по выборам Президента Российской Федерации
04 Документы по выборам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации

05 Документы по выборам депутатов Законодательного Собрания Кировской области

06 Документы по проведению выборов главы муниципального образования, депутатов представительного органа муниципального образования
07 Документы по вопросам, связанным с проведением местного референдума.
1.6. Сроки хранения дел, включенных в типовую номенклатуру дел территориальных избирательных комиссий районов (городов) Кировской области, определены исходя из их научной и практической ценности в соответствии с:

1) «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010)
2) Постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 01.06.2011 № 13/149-6 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2012 году, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2012 году»
3) Постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 01.06.2011 № 13/148-6 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва»
4) Постановлением Избирательной комиссии Кировской области от 26.08.2010 № 67/425 «О Порядке хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Законодательного Собрания Кировской области пятого созыва».

5) Постановлением Избирательной комиссии Кировской области от 28.08.2007 № 4/26 «О порядке хранения и передачи в архивы, о Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов представительных органов и глав муниципальных образований в Кировской области».

6) Постановлением Избирательной комиссии Кировской области от 16.07.2009 № 52/314 «О Порядке хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением местного референдума в Кировской области».
Заместитель директора

КОГКУ «ЦГА КО»




                             И.В. Ивкина

2. Порядок подготовки индивидуальной (конкретной)

номенклатуры дел

2.1. Каждое региональное (областное) отделение политической партии на основе примерной разрабатывает конкретную номенклатуру дел, которая определяет порядок группировки документов в дела, сроки их хранения, является основой для составления описей дел постоянного хранения и по личному составу, а также для учета дел временного срока хранения для их своевременного выделения к уничтожению.

2.2. Номенклатура дел составляется в соответствии с Уставом регионального (областного) отделения политической партии, штатным расписанием, положениями о структурных подразделениях, «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), настоящей примерной номенклатурой дел, номенклатурой дел за прошлый год и на основании изучения состава дел текущего делопроизводства.

2.3. Номенклатура дел разрабатывается службой делопроизводства или лицом, назначенным ответственным за делопроизводство в региональном (областном) отделении политической партии с учетом практики ведения делопроизводства, сложившейся в конкретном региональном (областном) отделении политической партии, и требований архивных учреждений Кировской области к номенклатурам дел. Затем она согласовывается с экспертной комиссией (ЭК) регионального (областного) отделения политической партии и экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) при управлении по делам архивов Кировской области. После этого номенклатура дел утверждается руководителем регионального (областного) отделения политической партии и готова к внедрению в делопроизводство.

2.4. Номенклатура может быть построена  как по функциональному, так и по структурному принципу. 

В схеме, построенной по структурному принципу, разделами номенклатуры дел являются названия структурных подразделений регионального (областного) отделении политической партии. Последовательность расположения разделов должна совпадать с последовательностью, закрепленной в нормативных документах (утвержденная структура, штатное расписание). Например, 01- канцелярия, 02 - бухгалтерия, 03 - отдел кадров и т.п.

         При отсутствии структурных подразделений в качестве разделов номенклатуры могут быть использованы направления деятельности регионального (областного) отделении политической партии.
разделами номенклатуры дел могут быть и должности руководителей и специалистов регионального (областного) отделении политической партии, например: 01 – первый секретарь, 02 – заместитель первого секретаря, 03 – главный бухгалтер, 04- консультант и т.д.

2.5. Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года. В конце каждого года номенклатура дел уточняется, утверждается руководителем регионального (областного) отделения политической партии и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

2.6. Номенклатура дел согласовывается с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры регионального (областного) отделения политической партии номенклатура дел подлежит пересмотру, согласованию и утверждению независимо от сроков ее согласования с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области

2.7. Номенклатура дел оформляется на общем бланке регионального (областного) отделения политической партии. 

2.8. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров, но не менее 3-х. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел службы делопроизводства регионального (областного) отделения политической партии, второй - используется в качестве рабочего, третий - передается в КОГКУ «ЦГА КО». 

2.9. Форма конкретной номенклатуры дел определена «Основными правилами работы архивов организаций» (М., 2002). 

Графа 1 конкретной номенклатуры включает индекс дела, состоящий из двух пар цифр. Например: 02-01, где первая пара (02) - цифровое обозначение раздела, вторая (01) - порядковый номер дела в пределах раздела номенклатуры дел. Индексы дел обозначают арабскими цифрами. 

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел разных направлений деятельности.

В конце каждого раздела помещаются 1-2 свободных резервных индекса дел для записи в течение года новых заголовков дел. В связи с этим, а также для внедрения номенклатуры дел каждый ее раздел печатается с нового листа.

Графа 2 включает заголовки дел. При составлении заголовков конкретных номенклатур дел на основе примерной необходимо учитывать следующее:

- в конкретную номенклатуру дел из примерной заголовки дел переносятся с необходимыми уточнениями, т.к. в примерной номенклатуре некоторые заголовки раскрывают основное содержание и состав документов дела в обобщенной форме (например, уточняются виды документов, включенных в дела, уточняются наименования комиссий региональных (областных) отделений политических партий и т.д.);

- в заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются те виды документов, которые характерны для данного регионального (областного) отделения политической партии: например, «Документы о деятельности регионального (областного) отделения политической партии, представляемые в Центральный руководящий орган общероссийской политической партии  (планы, отчеты, докладные записки, справки, переписка)» (01-18). Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы и приложения к какому-либо документу: например «Документы к протоколам заседаний президиума»;

- по одному заголовку дела примерной номенклатуры могут быть предусмотрены несколько дел в конкретной номенклатуре (с более подробными заголовками). Так, например, заголовок «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии по вопросам основной деятельности» (01-26), предусмотренный примерной номенклатурой, в конкретной может быть определен так: «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии о выполнении предписаний проверок основной деятельности», «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии о выполнении решений съездов»;

- несколько заголовков дел примерной номенклатуры могут объединяться и включаться в конкретную номенклатуру как одно дело. Например, из заголовков дел «Сводные годовые статистические отчеты о количестве членов регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений» (01-16) и «Статистические отчеты о деятельности общественных приемных регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений» (01-17) со сроком хранения «Постоянно» примерной номенклатуры дел в индивидуальной номенклатуре дел при небольшом количестве документов может быть образовано дело «Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений»;

- в конкретную номенклатуру не включаются дела, предусмотренные примерной номенклатурой, если в деятельности данного регионального (областного) отделения политической партии не образуется соответствующая документации. В конкретной номенклатуре дел могут отсутствовать целые разделы, предусмотренные примерной номенклатурой в случае, если соответствующая работа не ведется;

- если в течение года в региональном (областном) отделении политической партии возникают новые документируемые участки работы, то для них, даже, если они не предусмотрены в примерной номенклатуре дел, заводятся новые дела, которые дополнительно включаются в конкретную номенклатуру дел;

- заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими». Их рекомендуется вносить в конкретную номенклатуру дел каждого года под одним и тем же индексом до решения вопроса и окончания по нему делопроизводства.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию (устав, свидетельства о регистрации, протоколы, приказы (распоряжения), штатное расписание и т.д.). При этом заголовки дел, содержащие постановления, распоряжения, решения вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами (распоряжениями) руководителя регионального (областного) отделения политической партии. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы. Затем – документы по вопросам основной и вспомогательной деятельности, документы, относящаяся к проверкам (ревизиям) выполнения основной деятельности, переписка (сначала с вышестоящими организациями, затем с подведомственными отделениями и со сторонними организациями).  В конце помещают названия справочных картотек и регистрационных журналов, документы по организации делопроизводства.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «входящая документация», «исходящая документация» и т. п.), а также вводных и сокращенных слов, сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 

- название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); 

- название регионального (областного) отделения политической партии (автор документа); 

- название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); 

- краткое содержание документов дела; 

- дата (период), к которым относятся документы дела.
В графе 3 указывается количество дел, томов, образовавшихся под данным заголовком. Данная графа заполняется по окончании календарного года и служит целям учета завершенных в делопроизводстве дел.

Графа 4 является одной из наиболее важных, так как на основании этих данных в дальнейшем будет производиться отбор документов для последующего хранения и уничтожения. В данную графу из примерной номенклатуры переносятся сроки хранения дел со ссылкой на номер статьи «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), в соответствии с которым срок установ​лен. Сроки хранения дел переносятся в конкретную номенклатуру без изменений. В необходимых случаях по согласованию с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области сроки хранения некоторых документов могут быть изменены только в сторону увеличения. Это относится к той документации, которая длительное время необходима региональному (областному) отделению политической партии в его практической работе. Уменьшение сроков хранения, установленных примерной номенклатурой дел не допускается.

При включении в номенклатуру дел заголовков документов, срок хранения которых не предусмотрен «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), срок их хранения определяет ЭК регионального (областного) отделения политической партии по согласованию с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

Сроки хранения документов на электронных носителях, оформленных в установленном порядке, соответствуют срокам хранения аналогичных видов документов на бумажных носителях.

Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 2011 году, начинается    с 1 января 2012 года.

Документы в соответствии с их исторической, экономической, культурной и иной ценностью бывают следующих сроков хранения:

- постоянного срока хранения;

- долговременного срока хранения (свыше 10 лет);

- временного хранения (до 10 лет включительно).

Постоянный срок хранения имеют дела, отражающие основные направления деятельности региональных (областных) отделений политических партий.

Временные сроки хранения могут оговариваться примечаниями, согласно которым дело должно храниться в течение установленного срока (истечения срока договора, по окончании расчетов, по завершении ревизии и т.д.). 

Для некоторых дел практического значения применяются также сроки «до минования надобности» (ДМН) и «до замены новыми». Такие документы, в основном присланные из вышестоящих организаций для сведения, а также инструкции, методики или копии документов хранятся до минования практической надобности или до замены новыми. 

Отметка ДМН означает, что документы имеют только практическое значение и срок их хранения определяется самим региональным (областным) отделением политической партии, но он не может быть менее одного года. 

Срок «до замены новыми» обычно проставляется на нормативных документах, присланных из вышестоящей организации и имеющих для данного регионального (областного) отделения политической партии правоустанавливающий характер.

Для некоторых категорий дел в номенклатуре к сроку хранения добавляется отметка «ЭПК», которая означает, что часть документов дела может иметь научно-историческое значение и может быть оставлена на постоянное хранение. В таких случаях по истечении установленного срока должна проводиться дополнительная полистная экспертиза ценности дел.

В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры дел проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения и др. 

В эту же графу из примерной номенклатуры дел переносятся комментарии и уточнения к срокам хранения документов. Примечание «На государственное хранение не передаются. Хранятся в отделении» уточняет место хранения документов, имеющих, как правило, длительный справочный характер. Примечание «При условии завершения проверки (ревизии)» конкретизирует сроки хранения бухгалтерской документации. Примечания «После истечения срока действия договора», «После замены новыми» и т.д. указывают, что исчисление срока, названного в графе 3, осуществляется с определенного момента. 

В этой же графе при переносе информации на электронные носители делается соответствующая пометка, например – «Электронные документы (ЭД)».

2.10. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения, а также дел, переходящих на следующий год. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел, в обязательном порядке сообщаются в КОГКУ «ЦГА КО», о чем в номенклатуре дел проставляется соответствующая отметка.

Заместитель директора

КОГКУ «ЦГА КО»
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	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во 

ед. хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная документация(


	01-01
	Федеральные законы, законы Кировской области о выборах и референдумах. Копии
	
	ДМН
ст. 1 б 
	Относящиеся к дея-тельности терри-ториальной изби-рательной комис-сии – постоянно


	01-02
	Указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постанов-ления, распоряжения Правительства Российской Федерации. Копии
	
	ДМН 
ст.1 б
	Относящиеся к дея-тельности терри-ториальной изби-рательной комис-сии – постоянно


	01-03
	Указы, распоряжения Губернатора, постановления, распоряжения Пра-вительства Кировской области. Копии. 
	
	ДМН 
ст. 1 б
	Относящиеся к дея-тельности терри-ториальной изби-рательной комис-сии – постоянно


	01-04
	Постановления Центральной изби-рательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Кировской области. Копии 


	
	ДМН 
ст. 18 а
	Относящиеся к дея-тельности терри-ториальной изби-рательной комис-сии – постоянно


	01-05
	Решения органов местного самоуп-равления. Копии
	
	ДМН

ст. 18а
	Относящиеся к дея-тельности терри-ториальной изби-рательной комис-сии – постоянно

	01- 06
	Протоколы заседаний, постановления территориальной избирательной ко-миссии и документы к ним

	
	Постоянно 
ст. 18 б
	

	01- 07
	Переписка с Избирательной комис-сией Кировской области, другими избирательными комиссиями по вопросам основной деятельности


	
	5 л. ЭПК 
ст. 33, 35
	

	01- 08
	Переписка с Законодательным Соб-ранием Кировской области, Пра-вительством Кировской области, органами местного самоуправления, правоохранительными и судебными органами, со средствами массовой информации по вопросам основной деятельности


	
	5 л. ЭПК
ст. 32
	

	01- 09
	Переписка с кандидатами в депутаты, депутатами, с политическими пар-тиями, общественными объединения-ми по вопросам основной деятель-ности


	
	5 л. ЭПК
ст. 35
	

	01-10
	Переписка по обращениям, жалобам и заявлениям граждан о нарушении федеральных законов, законов Ки-ровской области, нормативных актов органов местного самоуправления и по другим вопросам

	
	5 л. ЭПК
ст. 183 б
	Подлинники жалоб и решения по ним, пос-тупившие в день голо-сования на выборах в органы государствен-ной власти – в Избирательной комис-сии Кировской области

	01-11
	Документы по реализации Комплекса мер по повышению профессиональ-ной подготовки организаторов выборов и референдумов и правовому обучению избирателей (программы, планы, отчеты)

	
	Постоянно
ст. 262
ст. 710
	

	02. Документационное обеспечение территориальной избирательной комиссии



	02- 01
	Инструкция по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст. 27а
	Хранится на месте. В опись не включа-ется


	02-02
	Дело фонда (историческая справка, сведения о составе и объеме дел, паспорт архива, номенклатура дел территориальной избирательной комиссии, акты проверки наличия и состояния документов, акты приёма передачи дел, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов и др.)
	
	Постоянно
ст. 246
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	02- 03
	Журнал регистрации постановлений территориальной избирательной комиссии
	
	Постоянно
ст. 258 а
	Хранится на месте. Подлежит приёму в архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02- 04
	Журнал регистрации документов, поступающих в территориальную избирательную комиссию

	
	5 л.
ст. 258 г
	

	02-05
	Журнал (картотека) регистрации документов, отправляемых из территориальной избирательной комиссии

	
	5 л.
ст. 258 г
	

	02-06
	Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи

	
	Постоянно
ст. 775
	

	02-07
	Описи дел: 

- постоянного хранения 

   (утвержденные) 

-по личному составу

-временного хранения 
	
	Пост. 
ст. 248а

Пост. 

ст. 248б

3г.
ст. 248в
	Неутвержденные – до минования надобности 

На постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы передаются после истечения срока полномочий комиссии

После уничтожения дел

	02-08
	Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению


	
	Постоянно
ст. 246
	В государственные, муниципальные ар-хивы передаются при ликвидации органи-зации

	03. Документы по выборам Президента Российской Федерации(


	03-01


	Вторые экземпляры протоколов территориальной избирательной комиссии об итогах голосования вместе с заверенными копиями сводных таблиц об итогах голосования, заверенные копии особых мнений членов территориальной избирательной комиссии с правом решающего голоса
	
	5 л.
ЭПК
	

	03-02
	Заверенные копии  жалоб (заявлений) на нарушения Федерального закона «О выборах Президента Российской Федерации», поступивших в тер-риториальную избирательную комис-сию и принятые по ним решения


	
	5 л.
ЭПК
	

	03-03
	Вторые экземпляры актов о полу-чении территориальной избиратель-ной комиссией избирательных бюл-летеней, о передаче их участковым избирательным комиссиям, о пога-шении неиспользованных избиратель-ных бюллетеней, хранившихся в территориальной избирательной комиссии


	
	5 л. 

ЭПК
	

	03-04
	Вторые экземпляры актов о выдаче избирателям открепительных удосто-верений, о передаче их участковым избирательным комиссиям, а также о неиспользованных открепительных удостоверениях


	
	5 л. 

ЭПК
	

	03-05
	Акты и реестры, составленные территориальной избирательной комиссией. Подлинники и копии


	
	5 л. 

ЭПК
	

	03-06
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования 

	
	5 л.
ЭПК
	

	03-07
	Вторые экземпляры жалоб (заяв-лений), поступивших в участковую избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, принятые по жалобам решения комиссии 

	
	5 л.
ЭПК
	

	03-08
	Отчеты территориальной избиратель-ной комиссии о поступлении и расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов. Копии 

	
	5 л.
ЭПК
	

	03-09
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий и документы к ним

	
	5 л. 

ЭПК
	

	03-10
	Акты и реестры по основным вопро-сам деятельности, составленные участковыми избирательными комис-сиями 
	
	5 л.
ЭПК
	

	03-11
	Акты и реестры, составленные участ-ковыми избирательными комиссиями, не приложенные к протоколам об итогах голосования


	
	5 л.
ЭПК
	

	03-12
	Опечатанные избирательные бюллетени
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	03-13
	Опечатанные открепительные удосто-верения и отрывные талоны открепительных удостоверений 
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	03-14
	Списки избирателей
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	03-15
	Заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений
	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов

	03-16
	Заявления избирателей о возможности проголосовать вне помещения для голосования
	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	03-17
	Неиспользованные специальные знаки (марки), а также листы от марок, акты о порче марок 
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	04. Документы по выборам депутатов

Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации(


	04-01
	Второй экземпляр протокола тер-риториальных избирательных комис-сий об итогах голосования вместе с заверенными копиями сводных таблиц об итогах голосования, заверенные копии особых мнений членов территориальных избира-тельных комиссий 


	
	5 л.
ЭПК 
	

	04-02
	Заверенные копии жалоб (заявлений), поступивших в территориальную избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов и принятые по ним решения 


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-03
	Вторые экземпляры актов о полу-чении территориальной избиратель-ной комиссией избирательных бюл-летеней, передаче их участковым избирательным комиссиям, погаше-нии неиспользованных избиратель-ных бюллетеней, хранившихся в территориальной избирательной комиссии, вторые экземпляры актов о выдаче территориальной избиратель-ной комиссией избирателям откре-пительных удостоверений, передаче открепительных удостоверений участ-ковым избирательным комиссиям, погашении неиспользованных откре-пительных удостоверений


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-04
	Акты и реестры, хранящиеся в территориальной избирательной комиссии. Подлинники и копии


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-05
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования, копии особых мнений членов участковых избирательных комиссий, поступивших в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, жалоб (заявлений) на нарушения закона, а также принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений участковой избирательной комиссии


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-06
	Акты  и реестры, приложенные ко вторым экземплярам протоколов об итогах голосования, составленные участковыми избирательными комис-сиями. Копии


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-07
	Отчеты территориальной избиратель-ной комиссии и участковых изби-рательных комиссий о поступлении средств, выделенных из  федераль-ного бюджета на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств. Копии


	
	5 л.
ЭПК
	

	04-08
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий и документы к ним

	
	5 л.
ЭПК
	

	04-09
	Опечатанные избирательные бюллетени
	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов


	04-10
	Опечатанные открепительные удостоверения
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов

	04-11
	Списки избирателей вместе со всеми официальными документами уполно-моченных органов, а также личными письменными заявлениями граждан


	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов

	04-12
	Заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений; заяв-ления (обращения) избирателей о предоставлении возможности прого-лосовать вне помещения для голо-сования, доверенности на получение открепительных удостоверений


	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов

	04-13
	Неиспользованные специальные зна-ки (марки), находящиеся в терри-ториальной избирательной комиссии, а также листы (часть листа) от использованных марок, переданные участковыми избирательными комиссиями, и акты о порче марок 


	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов  выборов

	05. Документы по выборам депутатов Законодательного Собрания Кировской области(


	05-01
	Вторые экземпляры протоколов территориальных избирательных комиссий об итогах голосования, копии сводных таблиц

	
	Постоянно
	

	05-02
	Жалобы (заявления), поступивших в территориальную избирательную комиссию в день голосования, и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения избирательной комиссии. Копии


	
	Постоянно
	Подлинники жалоб и решения по ним в Избирательной комиссии Киров-ской области

	05-03
	Протоколы заседаний участковой избирательной комиссии, решения избирательной комиссии и документы к ним

	
	Постоянно
	

	05-04
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования, копии особых мнений членов участковых избирательных комиссий 

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов 

	05-05
	Жалобы (копии), поступившие в участковую избирательную комиссию в день голосования копии принятых  по указанным  жалобам (заявлениям) решений

	
	5 л.

ЭПК
	

	05-06
	Акты и реестры, хранящиеся в территориальной избирательной комиссии. Подлинники и копии
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов 

	05-07
	Отчеты территориальной избиратель-ной комиссии и участковых изби-рательных комиссий о поступлении средств, выделенных из областного бюджета на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств и первичные финансовые документы к ним. Копии


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов 

	05-08
	Отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении средств, выделенных из областного бюджета на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств и первичные финансовые документы к ним


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов 

	05-09
	Документы, касающиеся выдвижения и назначения членов участковых избирательных комиссий с правом решающего голоса (заявления, выпис-ки из протоколов, переписка и др.)


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-10
	Акты, ведомости и реестры, состав-ленные участковыми избирательными комиссиями
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-11
	Заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, о возможности проголосовать вне помещения для голосования

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-12
	Избирательные бюллетени
	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-13
	Открепительные удостоверения
	
	1 г. 
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	05-14
	Списки избирателей с официальными документами уполномоченных орга-нов, а также личными письменными заявлениями граждан

	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-15
	Вторые экземпляры протоколов окружных избирательных комиссий об итогах голосования по областному избирательному округу, о результатах выборов по одномандатному избирательному округу; копии сводных таблиц, копии особых мнений членов окружных избирательных комиссий

	
	Постоянно
	

	05-16
	Копии жалоб (заявлений) на нарушения Закона, поступившие в окружную избирательную комиссию и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения комиссии

	
	Постоянно
	

	05-17
	Первые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования по областному избирательному округу и одномандатным избирательным округам, особые мнения членов комиссии

	
	Постоянно
	

	05-18
	Жалобы (заявления) на нарушение закона, поступившие в участковые  избирательные комиссии и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения участковых избирательных комиссий

	
	Постоянно
	

	05-19
	Документы, касающиеся регистрации уполномоченных представителей кандидатов по финансовым вопросам 

(решения, справки, информации и др.)


	
	Постоянно
	

	05-20
	Документы кандидатов, выдвинутых по одномандатным избирательным округам (решения, справки, информа-ции и др.)

	
	Постоянно
	

	05-21
	Документы, представляемые для регистрации кандидатов по одномандатным избирательным округам (заявления, выписки из протоколов, переписка и др.)
	
	Постоянно
	

	05-22
	Сведения об изменениях в данных о кандидате, произошедших после выдвижения

	
	Постоянно
	

	05-23
	Документы, представляемые при выбытии кандидатов

	
	Постоянно
	

	05-24
	Документы, представляемые для регистрации доверенных лиц

	
	Постоянно
	

	05-25
	Документы, представляемые при назначении членов комиссии с правом совещательного голоса

	
	Постоянно
	

	05-26
	Первые и итоговые финансовые отчеты кандидатов, создавших избирательный фонд

	
	Постоянно
	

	05-27
	Экземпляры предвыборных печатных агитационных материалов (или их копии), экземпляры предвыборных аудиовизуальных материалов, фотог-рафии иных предвыборных агита-ционных материалов

	
	Постоянно
	

	05-28
	Первичные финансовые документы, приложенные к отчетам окружной избирательной комиссии о поступлении средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств (за исключением документов, связанных с оплатой труда)

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-29
	Акты и реестры, касающиеся под-готовки и проведения выборов депутатов Законодательного Собра-ния Кировской области пятого созыва
Подлинники и копии

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-30
	Первичные финансовые документы, приложенные к итоговому финан-совому отчету кандидата
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	05-31
	Подписные листы с подписями избирателей, протоколы об итогах сбора подписей избирателей и об итогах проверки подписных листов, нотариально заверенные списки лиц, осуществлявших сбор подписей избирателей
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06. Документы по проведению выборов главы муниципального образования,

депутатов представительного органа муниципального образования5


	06-01
	Первые экземпляры протоколов избирательной комиссии муниципаль-ного образования о результатах выборов, сводные таблицы 
	
	Постоянно
	Со дня официального опубликования резуль-татов выборов в тече-ние пяти лет хранятся в территориальной избирательной комиссии


	06-02
	Жалобы (заявления) на нарушения законодательства о выборах, посту-пившие в избирательные комиссии в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей и принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения комиссии

	
	Постоянно
	-/-

	06-03
	Протоколы заседаний участковых избирательных комиссий, постановле-ния комиссии и материалы к ним

	
	Постоянно
	-/-

	06-04
	Первые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования, особые мнения
	
	Постоянно
	-/-

	06-05
	Первые экземпляры протоколов окружных избирательных комиссий о результатах выборов депутатов представительных органов муници-пальных образований и сводных таблиц 
	
	Постоянно
	-/-

	06-06
	Документы по назначению членов избирательных комиссий с правом совещательного голоса (решения уполномоченного органа, заявления кандидатов, справки и др.) 

	
	Постоянно
	-/-

	06-07
	Документы, представляемые в ко-миссию для выдвижения и регис-трации кандидатов (заявления канди-датов, копии документов, удостове-ряющих личность кандидата и др.)


	
	Постоянно
	-/-

	06-08
	Документы, представляемые в ко-миссии для регистрации уполно-моченных представителей и доверен-ных лиц (решения уполномоченного органа, заявления кандидатов, справки и др.) 


	
	Постоянно
	-/-

	1
	2
	3
	4
	5

	06-09
	Экземпляры предвыборных печатных агитационных материалов (или их копии), экземпляры аудиовизуальных предвыборных агитационных матери-алов, фотографии иных агитационных материалов


	
	Постоянно
	Со дня официального опубликования резуль-татов выборов в тече-ние пяти лет хранятся в территориальной избирательной комиссии

	06-10
	Первые экземпляры первого и итогового финансовых отчетов кандидатов о поступлении и расходовании средств и первичные финансовые документы к ним

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-11
	Первые экземпляры отчетов изби-рательных комиссий муниципальных образований о поступлении средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-12
	Отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении средств, выделенных из бюджета на подготовку и проведение выборов, и расходовании этих средств и первичные финансовые документы к ним (за исключением документов, связанных с оплатой труда)

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-13
	Отчет избирательной комиссии муни-ципального образования представи-тельному органу муниципального образования о расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов. Копия


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-14
	Документы по назначению членов избирательных комиссий с правом решающего голоса (решения уполномоченных органов, протоколы собраний, письменные согласия и др.)

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-15
	Акты, приложенные к первым экземплярам протоколов избиратель-ных комиссий муниципальных образований

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-16
	Второй экземпляр протокола изби-рательной комиссии муниципального образования о результатах выборов и сводных таблиц о результатах выборов 

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	1
	2
	3
	4
	5

	06-17
	Вторые экземпляры протоколов окружных избирательных комиссий о результатах выборов депутатов представительных органов муници-пальных образований и сводных таблиц 

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-18
	Вторые экземпляры протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования 
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-19
	Акты и реестры, составленные изби-рательными комиссиями,  приложен-ные ко вторым экземплярам протоколов об итогах голосования

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-20
	Акты и реестры, касающихся подготовки и проведения выборов.

Подлинники и копии
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-21
	Подписные листы с подписями из-бирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидатов, протокол об итогах сбора подписей избирателей


	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-22


	Избирательные бюллетени
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-23
	Списки избирателей с официальными документами уполномоченных орга-нов, с личными письменными заяв-лениями граждан, поступившими в участковые избирательные комиссии в период уточнения списков избирателей 


	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	06-24
	Заявления избирателей о предос-тавлении возможности проголосовать вне помещения для голосования

	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	07. Документы по вопросам, связанным с проведением местного референдума6


	07-01
	Первый экземпляр протокола изби-рательной комиссии муниципального образования о результатах проведения местного референдума и сводная таблица  к нему, особые мнения членов комиссии


	
	Постоянно
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	1
	2
	3
	4
	5

	07-02
	Жалобы, поступившие в день голосования в избирательные комиссии и принятые по ним решения

	
	Постоянно
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-03
	Первые экземпляры протоколов участковых комиссий об итогах голосования на местном референдуме, особые мнения членов комиссии
	
	Постоянно
	-/-

	07-04
	Протоколы заседаний участковых комиссией местного референдума, постановления комиссии и документы к ним

	
	Постоянно
	-//-

	07-05
	Документы, представленные инициа-тивной группой по проведению референдума и связанные с регистрацией данной группы, а также лиц, уполномоченных действовать от имени инициативной группы (решения, справки, информации и др.)


	
	Постоянно
	

	07-06
	Агитационные печатные материалы (плакаты, листовки, фотографии и др.), связанные с проведением местного референдума

	
	Постоянно
	

	07-07
	Копия финансового отчета изби-рательной комиссии муниципального образования об использовании средств местного бюджета, выде-ленных на подготовку и проведение местного референдума 


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-08
	Первичные финансовые документы к отчету избирательной комиссии муниципального образования по проведению местного референдума

	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-09
	Финансовые отчеты участковых комиссий о поступлении и расхо-довании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение местного референдума


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-10
	Первичные финансовые документы, приложенные к отчетам комиссий референдума о поступлении и рас-ходовании средств (за исключением документов, связанных с оплатой труда)


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	1
	2
	3
	4
	5

	07-11
	Второй экземпляр протокола участ-ковой комиссии местного референ-дума об итогах голосования, копии особых мнений членов участковой комиссии, жалоб (заявлений) и принятых по указанным жалобам (заявлениям) решений участковой комиссии местного референдума


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-12
	Документы о формировании участ-ковых комиссий местного референ-дума
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	07-13
	Акты о движении и использовании в комиссиях бюллетеней для голосования на референдуме
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	07-14
	Списки досрочно проголосовавших участников местного референдума, заявления о досрочном голосовании, акт о подсчете бюллетеней для голосования, извлеченных из конвертов досрочно проголосовавших участников местного референдума


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-15
	Реестры заявлений участников местного референдума о предос-тавлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, заявления о голосовании вне помещения для голосования, акты передачи бюллетеней для голосования вне помещения для голосования, акты, составляемые по окончании голосования вне помещения для голосования


	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	07-16
	Акты и реестры, связанные с подготовкой и проведением местного референдума. Подлинники и копии
	
	5 л.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	07-17
	Подписные листы с подписями участников референдума
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


	07-18
	Бюллетени для голосования на референдуме
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов

	1
	2
	3
	4
	5

	07-19
	Списки участников референдума, официальные документы уполномо-ченных органов, личные письменные заявления граждан, поступивших а участковые комиссии в период уточнения списков
	
	1 г.
	Со дня официаль-ного опубликова-ния результатов выборов


Наименование должности специалиста,

ответственного за делопроизводство

подпись

расшифровка подписи
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Территориальной избирательной 
комиссии района (города) 

Кировской области
от____________№____
	
	СОГЛАСОВАНО

Руководитель муниципального

архива
_______________ ___.___.________

                   Подпись                                             Расшифровка 

                                                                               подписи

"_____"_______________20___ г.




Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в 20__ году

	По срокам хранения
	В т.ч. переходящих
	В т.ч. с отметкой ЭПК
	Всего

	Постоянного
	
	
	

	Временного 
(свыше 10лет)
	
	
	

	Временного 
(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Наименование должности специалиста,

ответственного за делопроизводство


подпись
расшифровка подписи

Дата
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Избирательной комиссии

Кировской области
от    23.07.2012    №   3


	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК при 
управлении по делам архивов 
Кировской области
от______________№______



*В случае возложения полномочий избирательной комиссии муниципального образования на территориальную избирательную комиссию





( Сроки хранения документов указаны на основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»  


М., 2010.


(  Сроки хранения документов указаны на основании постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 01.06.2011 № 13/149-6 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2012 году, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Президента Российской Федерации в 2012 году».





(   Сроки хранения документов указаны на основании постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 01.06.2011 № 13/148-6 «О Порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва».





( Сроки хранения документов указаны на основании постановления Избирательной комиссии Кировской области от 26.08.2010 № 67/425 «О Порядке хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Законодательного Собрания Кировской области пятого созыва».





5 Сроки хранения документов указаны на основании постановления Избирательной комиссии Кировской области от 28.08.2007 № 4/26 «О порядке хранения и передачи в архивы, о порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов представительных органов и глав муниципальных образований в Кировской области».





6 Сроки хранения документов указаны на основании постановления Избирательной комиссии Кировской области от 16.07.2009 № 52/314 «О Порядке хранения, передачи в архивы и уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением местного референдума в Кировской области».





