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Примірна номенклатура справ 

відділу ведення Державного реєстру виборців

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Нормативно-правові акти вищих державних органів влади, Центральної виборчої комісії щодо функціонування Державного реєстру виборців. Копії 
	  
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б, 9-б
	1 Що стосуються діяльності відділу – постійно

	2.
	Рішення, розпорядження вищих органів влади, постанови, рішення, протоколи ЦВК, окружних, територіальних виборчих комісій; документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них, надіслані до відома. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 3-б, 7-б,16-а
	

	3.
	Положення про відділ. Копія
	
	Доки не мине потреба1

	1 п. 3.17 Правил роботи архівних підрозділів.

Оригінал зберігається у загальному відділі

	4.
	Посадові інструкції працівників відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
	1 п. 3.17 Правил роботи архівних підрозділів.

Оригінали зберігаються у відділі кадрів

	5.
	Накази начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця та відміну тимчасової зміни місця голосування виборця 
	
	5 р.
ст. 16-в

	

	6.
	Накази начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців 
	  
	5 р.

ст. 16-в

	

	7.
	Накази начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців 
	  
	5 р.

ст. 16-в

	

	8.
	Накази начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців 
	  
	5 р.1
	1  ст.17 ЗУ "Про Державний реєстр виборців" 

	9.
	Річні (квартальні) плани роботи відділу та звіти про їх виконання 
	  
	1 р.
ст. 161, 299
	

	10.
	Документи (повідомлення, протокольні рішення виборчих комісій, листи) з перевірки достовірності відомостей про виборців, внесення змін до попередніх та уточнених списків виборців
	
	5 р. ЕПК

ст. 77
	

	11.
	Заяви виборців і політичних партій щодо адміністративного оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів ведення Державного реєстру виборців та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст. 82-б1
	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	12.
	Подання щодо утворення виборчих дільниць на постійній основі, зміни їх меж, адреси, місцезнаходження приміщення для голосування, дільничних виборчих комісій, інших відомостей щодо таких дільниць, їх тимчасового закриття та ліквідації 
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	13.
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років;  які протягом попереднього місяця набули громадянства України та отримали тимчасове посвідчення громадянина України або паспорт громадянина України; які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці; які протягом попереднього місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці; громадянство України яких припинено протягом попереднього місяця; які протягом попереднього місяця отримали паспорт громадянина України у зв’язку зі зміною прізвища, імені, по батькові, дати або місця народження 
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	14.
	Подання відомостей про виборців, смерть яких зареєстровано на території, на яку поширюються повноваження відділу
	
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	15.
	Подання відомостей про виборців, які були визнані недієздатними; осіб, щодо яких було скасовано рішення про визнання їх недієздатними.
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	16.
	Подання відомостей про виборців, щодо яких встановлено постійну непрацездатність пересуватися самостійно
	
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	17.
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця прибули для відбування покарання до виправної колоніїї та відомостей про виборців, які відбували покарання, і протягом попереднього місяця вибули з цієї установи. 
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	18.
	Відомості сільських, селищних, міських голів про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків у відповідному населеному пункті 
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	19.
	Документи (списки відповідальних осіб, їх контактні телефони, електронні адреси, копії відповідних наказів) про суб'єктів подання відомостей для поновлення персональних даних Державного реєстру виборців 
	  
	1 р.1
	1 Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	20.
	Копії документів (позовні заяви, акти, довідки, доповідні записки, листи, рішення, вироки, ухвали тощо) щодо судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів адміністрування та ведення Державного реєстру виборців
	  
	3 р.1
ст.89
	1 Після прийняття рішення

	21.
	Документи (доповіді, довідки, доповідні записки) з питань діяльності відділу, що подають керівництву міста (району)
	  
	5 р. ЕПК

ст. 44-б
	

	22.
	Документи (плани, програми, протоколи, рішення, списки учасників) нарад, семінарів, що проводить відділ 
	  
	Доки не мине потреба

ст. 15
	

	23.
	Заяви виборців та документи до них щодо включення до Державного реєстру виборців
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	24.
	Заяви виборців та документи до них щодо зміни персональних даних виборців
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	25.
	Заяви виборців та документи до них щодо зміни виборчої адреси виборців
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	26.
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	  
	5 р.1
ст. 82-а
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	27.
	Листування з Центральною виборчою комісією, обласною держадміністрацією з питань функціонування Державного реєстру виборців, внесення відповідних змін до нього та з питань роботи відділу 
	  
	5 р. ЕПК

ст.22
	  

	28.
	Листування з місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з питань роботи відділу 
	  
	5 р. ЕПК 

ст.22
	

	29.
	Листування з політичними партіями з питань порушення порядку ведення Державного реєстру виборців 
	  
	3 р.
ст. 24
	

	30.
	Листування з виборчими комісіями щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	31.
	Листування з ГУ МВС України в Донецькій області з питань внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р. ЕПК

ст.23
	

	32.
	Листування з міськими (районними) управліннями юстиції, відділами реєстрації актів цивільного стану з питань внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р. ЕПК

ст.23
	

	33.
	Листування з виборцями, відділами ведення Державного реєстру виборців, органами, закладами, установами щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	34.
	Листування з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування щодо надання статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу 
	  
	3 р.
ст.309, 310
	

	35.
	Документи комплексної системи захисту інформації (технічна та експлуатаційна документація комплексної системи захисту інформації, загальна експлуатаційна документація, протоколи проведення випробувань органу ведення реєстру тощо)
	
	5 р.1
ст. 2153, 2154
	1Після зняття з експлуатації

	36.
	Акти приймання-передавання списків виборців до відповідних виборчих комісій 
	  
	3 р.1
	1 Наказ ДКАУ від 09.02.2009 №23

	37.
	Приймально – здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових осіб, та матеріально відповідальних осіб, а також у разі приймання передавання техніки, обладнання та інш. 
	  
	3 р.1
ст. 45-б
	1 Після зміни посадових відповідальних та

матеріально-відповідальних осіб

	38.
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців 
	  
	5 р.

ст. 121-в


	

	39.
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до реєстру 
	  
	5 р.

ст. 121-в
	

	40.
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців 
	  
	5 р.1

	1  ст.17 ЗУ "Про Державний реєстр виборців"

	41.
	Журнал реєстрації подань щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі
	
	3 р.

ст. 122
	  

	42.
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців, на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	3 р.

ст. 122
	

	43.
	Журнал реєстрації заяв виборців щодо включення до Державного реєстру виборців, зміни їх персональних даних, зміни виборчої адреси та тимчасової зміни місця голосування
	  
	5 р.

ст. 124


	

	44.
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 р.

ст. 122
	

	45.
	Журнал обліку надісланих повідомлень про включення виборців до Державного реєстру виборців
	  
	3 р.

ст. 122
	

	46.
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	  
	3 р.
ст. 122
	  

	47.
	Журнал реєстрації вихідних документів 
	
	3 р.
ст. 122
	 

	48.
	Журнал реєстрації особистого прийму громадян начальником відділу
	
	3 р.

ст. 125
	

	49.
	Журнал реєстрації бланків суворого обліку відділу
	
	3 р.

ст. 127-а
	

	50.
	Журнал реєстрації телефонограм


	
	1 р.

ст.126
	

	51.
	Журнал обліку ключових документів та носіїв з конфіденційною інформацією автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.1
	1  Після заміни новими. Протокол ЕПК держархіву області від 01.10.2013 №12

	52.
	Журнал обліку подій та робіт щодо експлуатації автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.1
	1  Після заміни новими. Протокол ЕПК держархіву області від 01.10.2013 №12

	53.
	Журнал обліку користувачів ІТС ОВР
	
	3 р.1
	1  Після заміни новими. Протокол ЕПК держархіву області від 01.10.2013 №12

	54.
	Паспорт автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими

ст. 2145-б
	

	55.
	Паспорт автоматизованого робочого місця інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими

ст. 2145-б
	

	56.
	Номенклатура справ відділу 
	  
	3 р.1
ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу міської ради (районної держадміністрації)


При складанні примірної номенклатури справ районної держадміністрації використано:

1. Перелік типових документів, що утворюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5.

2. Наказ Держкомархіву України від 09.02.2009 № 23 «Про внесення змін до наказу Державного комітету архівів України від 16.11.2004 № 122 «Про затвердження Примірної номенклатури справ апарату районної держадміністрації області».

3. ст.17 Закона України "Про Державний реєстр виборців" від 22.02.2007 № 698-V.

4. п.3.17 «Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій»{ Із змінами). К., 2009.
