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	Приложение 1
к решению избирательной  комиссии муниципального образования города Барнаула
от  15 ноября 2011 г.  №146


Избирательная комиссия 

муниципального образования 

города Барнаула 

Алтайского края
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

15 ноября 2011 г.  № 05-01
на  2012 год

	Индекс дела
	Заголовки дел 
	Кол-во дел
	Срок хранения, 

№ статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	
	    01. Руководство и контроль



	01-01
	Федеральные, краевые законы о выборах, референдумах, отзывах
	
	ДМН

ст.1б 
	

	01-02
	Постановления Центральной избирательной комиссии РФ, решения Избирательной комиссии Алтайского края, инструктивные письма
	
	ДМН

ст.1б 
	

	01-03
	Постановления, распоряжения Алтайского краевого Законодательного Собрания, Администрации Алтайского края, администрации города Барнаула, решения Барнаульской городской Думы, относящиеся к деятельности комиссии
	
	постоянно
ст.1б 
	До ликвидации комиссии

	01-04
	Учредительные документы комиссии  (Положение, свидетельство о регистрации в управлении федеральной налоговой службы)
	
	Постоянно

ст.50 а, 39 
	До 

ликвидации 

комиссии

	01-05
	Протоколы заседаний, информации, решения к ним, планы работы комиссии 
	
	Постоянно

ст.18б 
	

	01-06
	Распоряжения председателя комиссии по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.19б 
	

	01-07
	Первые экземпляры протоколов окружных, протоколов №1 участковых избирательных комиссий об итогах голосования по выборам депутатов Барнаульской городской Думы по одномандатным избирательным округам, сводные таблицы к протоколам окружных комиссий, особые мнения членов комиссий, жалобы и заявления на нарушения избирательных прав и решения по ним
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 
пр. №12
	

	01-08
	Вторые экземпляры протоколов окружных избирательных комиссий о результатах выборов депутата Барнаульской городской Думы по одномандатному избирательному округу и приобщенные к ним вторые экземпляры сводных таблиц 
	
	5 лет со дня официального опубликования результатов 
выборов 
решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	01-09
	Первые экземпляры протоколов избирательной комиссии города, территориальных комиссий, протоколов №2 участковых комиссий об итогах голосования по выборам депутатов Барнаульской городской Думы по муниципальному избирательному округу, сводные таблицы к протоколам избирательной комиссии города, территориальных комиссий, особые мнения членов комиссий, жалобы и заявления на нарушения избирательных прав и решения по ним
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	01-10
	Решение об общих результатах выборов депутатов Барнаульской городской Думы,  первый экземпляр протокола избирательной комиссии города о распределении депутатских мандатов по муниципальному избирательному округу между избирательными объединениями
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	01-11
	Протоколы заседаний окружной избирательной комиссии, решения и документы к ним
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	01-12
	Судебно-арбитражные дела (исковые заявления, доверенности, претензии, справки, объяснительные записки, решения и др.)
	
	5 лет 

ст.189 
	После   вынесения решения

	01-13
	Документы о награждении  наградами избирательной комиссии муниципального образования города Барнаула (копии решений, ходатайства)
	
	Постоянно 

ст.735а 
	

	01-14
	Акты приема - передачи избирательных бюллетеней от изготовителя, выдачи избирательных бюллетеней территориальным, окружным, участковым избирательным комиссиям, акты погашения неиспользованных, испорченных избирательных бюллетеней
	
	5 лет

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	Уничтожаются по акту

	01-15
	Обращения, заявления, жалобы граждан, документы по их рассмотрению
	
	5 лет
ст.183в
	Уничтожаются по акту

	01-16
	Документы входящей корреспонденции (переписка по основным вопросам деятельности комиссии)

	
	5 лет ЭПК

ст.35 
	Уничтожаются по акту

	01-17
	Документы исходящей корреспонденции (переписка по основным вопросам деятельности комиссии)
	
	5 лет ЭПК

ст.35 
	Уничтожаются по акту

	01-18


	
	
	
	

	01-19


	
	
	
	

	
	             02. Организационно - методическая работа



	02-01
	Документы комиссии о повышении правовой культуры избирателей (участников референдума) и обучения организаторов выборов и референдумов (программы, планы мероприятий, отчеты, информации и др.)
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-02
	Документы об образовании избирательных округов, участков для голосования (предложения администраций районов, депутатов, письма, решение Барнаульской городской Думы, постановление администрации города Барнаула и др.)
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-03
	Документы о формировании  окружных, участковых избирательных комиссий по выборам депутатов Барнаульской городской Думы (выписки из решений избирательных объединений, протоколы (выписки из протоколов) собраний избирателей о выдвижении в состав комиссий, заявления о согласии быть членом комиссии, списки членов комиссии)
	
	1 год,

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	Уничтожаются по акту


	02-04
	Документы о выдвижении избирательными объединениями списков кандидатов в депутаты Барнаульской городской Думы по одномандатным избирательным округам (решения избирательных объединений и документы к ним, документы о назначении уполномоченных представителей)
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-05
	Документы о выдвижении и регистрации муниципальных списков кандидатов в депутаты Барнаульской городской Думы избирательными объединениями (решения избирательных объединений и документы к ним, документы о назначении уполномоченных представителей, уполномоченных представителей по финансовым вопросам, членов комиссии с правом совещательного голоса, регистрации доверенных лиц, первый финансовый отчет, экземпляры агитационных материалов, и др.)


	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-06
	 Документы о выдвижении кандидатов в депутаты Барнаульской городской Думы (выписка из заверенного списка кандидатов, заявление о выдвижении (о согласии баллотироваться), копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина, копии документов, подтверждающих сведения об образовании, основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий), а также о том, что кандидат является депутатом, о доходах и имуществе, документы о назначении уполномоченных представителей, уполномоченных представителей по финансовым вопросам, членов комиссии с правом совещательного голоса, регистрации доверенных лиц, первый финансовый отчет, экземпляры агитационных материалов, заявления кандидатов о снятии своей кандидатуры, решения избирательных объединений об отзыве выдвинутых ими кандидатов, зарегистрированных кандидатов; копия документа об освобождении от обязанностей кандидата, избранного депутатом, несовместимых со статусом депутата и др.)
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-07
	Подписные листы с подписями в поддержку выдвижения кандидатов, муниципальных списков кандидатов в депутаты Барнаульской городской Думы
	
	Не менее 1 года со дня официального опубликования результатов выборов 

п.2 ст.109 Ко-декса АК, 2003
	

	02-08
	 Информационные материалы, подготовленные комиссией для информирования избирателей, для средств массовой информации 
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-09
	Списки членов вышестоящих избирательных комиссий, в том числе с правом совещательного голоса, кандидатов, их доверенных лиц, наблюдателей, иностранных (международных) наблюдателей, уполномоченных представителей или доверенных лиц избирательных объединений, представителей средств массовой информации, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протоколов 
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-10
	Сведения об избранных депутатах Барнаульской городской Думы 
	
	Постоянно

решение ЭПМК

от 30.09.97 

пр. №12
	

	02-11


	
	
	
	

	02-12
	
	
	
	

	
	03. Бухгалтерский учет и отчетность


	03-01
	Указания, инструкции, методические рекомендации вышестоящих организаций по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	3 года

ст.27 б  
	после 

замены 
новыми

	03-02
	Штатное расписание  комиссии и изменения к нему, утвержденное председателем комиссии
	
	Постоянно 

ст.71 а  


	

	03-03
	Годовые сметы доходов и расходов комиссии
	
	Постоянно 

ст.325 а  
	Административно-хозяйственных и управленческих расходов - 5 лет

	03-04
	Годовой бухгалтерский отчет комиссии
	
	Постоянно 

ст. 351 б 
	

	03-05
	Квартальные отчеты по взносам во внебюджетные фонды социального страхования, медицинского страхования, пенсионный фонд
	
	Постоянно

ст. 390 а 
	

	03-06
	Расчетные ведомости на выдачу зарплаты работникам комиссии
	
	75 лет

ст. 412 
	

	03-07
	Документы по инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, оборудования, материалов комиссии (копия распоряжения о создании комиссии по инвентаризации товарно-материальных ценностей, протоколы её заседаний, инвентаризационные описи (сличительные ведомости) и др.)
	
	5 лет

ст.427   
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-08
	Документы о проведении проверок контрольно-ревизионной службой комиссии (планы, отчеты, протоколы, акты, справки и др.)
	
	5 лет

ст.402 
	см. прим.

 п. 03-07

	03-09
	Главная книга
	
	5 лет

ст.361 
	см. прим. 

п. 03-07

	03-10
	Журналы-ордера
	
	5 лет

ст.361 
	см. прим.

 п. 03-07

	03-11
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст.362 
	см. прим.

 п. 03-07

	03-12
	Банковские документы (корешки чеков, извещения банков, переводные требования, платежные поручения, табели и др.)
	
	5 лет

ст.362 
	см. прим. 

п. 03-07

	03-13
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.896 


	

	03-14
	Договоры (кредитные, 

хозяйственные, операционные)
	
	5 лет ЭПК

ст.456в 
	После истечения срока действия договора

	03-15
	Копия отчета избирательной комиссии города, отчеты территориальных, окружных, участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств городского бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов депутатов Барнаульской городской Думы и приложения к ним
	
	Не менее 1 года со дня официального опубликования результатов выборов 

п.3 ст.109 

Кодекса АК, 2003
	

	03-16
	Итоговые финансовые отчеты кандидатов в депутаты городской Думы, избирательных объединений, выдвинувших муниципальные списки кандидатов, о поступлении и расходовании средств избирательных фондов, первичные финансовые документы, справки об оставшихся средствах и (или) о закрытии специального избирательного счета
	
	Не менее 1 года со дня официального опубликования результатов выборов 

п.3 ст.109 

Кодекса АК, 2003
	

	03-17


	Сведения об учете и стоимости оплаты эфирного времени, печатной площади, уведомления о готовности предоставить эфирное время, печатную площадь избирательным объединениям, зарегистрировавшим муниципальные списки кандидатов, представленные организациями телерадиовещания и редакциями периодических печатных изданий
	
	Не менее 1 года со дня официального опубликования результатов выборов 

п.3 ст.109 

Кодекса АК, 2003
	

	03-18


	
	
	
	

	03-19


	
	
	
	

	
	            04. Работа с кадрами



	04-01
	Распоряжения председателя комиссии по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	75 лет ЭПК

ст.19 б 
	

	04-02
	Распоряжения председателя комиссии по личному составу (об очередных отпусках, командировках, взысканиях) 
	
	5 лет

ст.19 б 
	

	04-03
	Личные дела работников комиссии
	
	75 лет ЭПК

ст.656 б 
	

	04-04
	Личные карточки (Ф.Т-2) работников комиссии
	
	75 лет  ЭПК

ст.658 
	

	04-05
	Трудовые книжки
	
	До 

востребования

ст.664 
	невостребованные – 

не  менее  75 лет



	04-06
	Должностные инструкции (типовые)
	
	Постоянно

ст.77 а 
	

	04-07
	
	
	
	

	04-08
	
	
	
	

	
	           05. Делопроизводство



	05-01
	Утвержденная номенклатура дел комиссии
	
	Постоянно 

ст.200 а
	Хранить на месте

	05-02
	Дело фонда (историческая справка, акты проверки наличия документов, паспорт архива, акты приема-передачи, выделения к уничтожению, утратах и повреждениях)
	
	Постоянно 

ст.246 
	Хранить на месте

	05-03
	Описи дел постоянного хранения и по личному составу


	
	Постоянно 

ст.248 
	Хранить на месте

	05-04
	Документы о допуске к ознакомлению с документами (заявления, разрешения, переписка)
	
	10 лет

ст.250 
	

	05-05
	Копии архивных справок, выданных по запросам граждан
	
	5 лет

ст.253 
	

	05-06
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

ст.258 е 
	

	05-07
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.258 г 
	

	05-08
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5 лет

ст.258 г 
	

	05-09
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 года

ст.258 ж 
	

	05-10
	Журнал учета движения трудовых книжек
	
	75 лет

ст.695 в 
	

	05-11
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	5 лет ДМН

ст.258 б 
	

	05-12
	
	
	
	

	05-13
	
	
	
	


Секретарь избирательной комиссии                                                                                         

муниципального образования города Барнаула 

        О.И. Белорукова

15.11. 2011

Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел

	По срокам хранения
	Всего
	в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


При составлении номенклатуры дел использованы:

1. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием, сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 №558.

2.  Кодекс Алтайского края о выборах, референдуме, отзыве депутатов от 03.07.2003 (Кодекс АК).

3. Решение избирательной комиссии муниципального образования города Барнаула от 15.11.2011 №145 «О Порядке хранения и передачи в архивный отдел администрации города Барнаула документов, связанных с подготовкой и проведением выборов Барнаульской городской Думы в 2012 году, и Порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов Барнаульской городаской Думы в 2012 году».

4. Решения экспертно-проверочно-методической комиссии (ЭПМК) управления архивного дела Администрации Алтайского края от 30.09.1997 №12.
Секретарь избирательной комиссии                                                                                         

муниципального образования города Барнаула 

        О.И. Белорукова

15.11. 2011
