
 

Карпинская городская территориальная 

избирательная комиссия 

 

УТВЕРЖДАЮ 
(наименование государственного органа, 

органа местного самоуправления, организации) Председатель  комиссии 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  
(наименование должности руководителя или 

иного уполномоченного им лица) 

на 2024  год  

 

 Е. Р. Гинятуллин 
(подпись) (расшифровка подписи) 

  
(дата)  

 

 

Индекс дела Заголовок дела Количество 

томов (частей) 

Срок хранения 

и № статьи 

по перечню 

Примечания 

1 2 3 4 5 

01. Организационная работа. 

Председатель ТИК 

01-01 

 

Нормативно-правовые ак-

ты Российской Федера-

ции, Свердловской облас-

ти, муниципальные нор-

мативно-правовые акты о 

подготовке и проведении 

выборов. Копии 

  

ДМН 

1б, 2б, 3б, 4б   

ПТУАД 

 

 

01-02 

Учредительные 

документы ТИК 

(свидетельства о 

регистрации, коды 

классификации, выписки 

из Единого 

Государственного реестра 

юридических лиц, 

соглашения) 

  

ДМН 

24   

ПТУАД 

 

 

01-03 

 

Регламент работы ТИК 

 
 

Постоянно 

28, 33а ПТУАД 

 

 

01-04 

 

Протоколы заседаний, 

решения ТИК и докумен-

ты к решениям 

  

Постоянно 

18а ПТУАД 

 

 

01-05 

 

Распоряжения председа-

теля ТИК по основной 

деятельности* 

  

Постоянно 

19а ПТУАД 

 

*Заводятся, если 

ТИК является 

юридическим ли-

цом 

01-06 

 

Распоряжения председа-

теля ТИК по администра-

тивно-хозяйственным во-

просам 

  

5 л. ЭПК 19б 

ПТУАД 

 

 

01-07 

Документы (обзоры, про-

граммы, тексты выступ-

лений, информации, пла-

ны, отчеты, фотографии и  

5 лет ЭПК 

208  ПТУАД 
 



 

т.д.) о реализации Ком-

плекса мер по обучению 

организаторов выборов и 

иных участников избира-

тельного процесса, повы-

шению правовой культу-

ры избирателей в Сверд-

ловской области  

 

01-08 

 

Документы (информации, 

пресс-релизы, тексты вы-

ступлений, фото-, фоно-, 

видеодокументы), подго-

товленные для размеще-

ния в СМИ 

  

3 года 

360 ПТУАД 
 

01-09 

 

Публикации в средствах 

массовой информации о 

деятельности избиратель-

ных комиссий и ходе из-

бирательных кампаний 

  

5 лет ЭПК 51 

ПТУАД 
 

01-10 

 

Документы (письма, дого-

воры, акты) о передаче на 

хранение технологическо-

го оборудования УИК 

  

5 лет* 

525 ПТУАД 

 

*После истечения 

срока действия 

договора 

01-11 

Документы (протоколы, 

решения, заявления и т.д.) 

о кандидатурах в составы 

УИК, кандидатурах в 

резерв УИК 

(поступающие 

документы) 

  

5 лет ЭПК 

70  

ПТУАД 

 

01-12 

Информация о 

результатах проверок 

сведений о кандидатурах 

в составы УИК, 

кандидатурах в резерв 

УИК (поступающие 

документы) 

  

5 лет ЭПК 

70  

ПТУАД 

 

01-13 

 

Обращения граждан 

(предложения, заявления, 

жалобы, претензии) (по-

ступающие документы)   

5 лет ЭПК 

154 ПТУАД 

 

 

01-14 

Ответы на обращения 

граждан, переписка по 

обращениям граждан  

5 лет ЭПК 

154 ПТУАД 

 

 

01-15 

 

Переписка с Избиратель-

ной комиссией Свердлов-

ской области, иными из-

бирательными комиссия-

ми по основной деятель-  

5 лет ЭПК 

70  

ПТУАД 

 

 



 

ности (поступающие до-

кументы) 

 

01-16 

 

Переписка с иными орга-

нами и организациями по 

вопросам текущей дея-

тельности (поступающие 

документы) 

  

5 лет ЭПК  

70  

ПТУАД 

 

 

01-17 

 

Переписка с Избиратель-

ной комиссией Свердлов-

ской области, иными из-

бирательными комиссия-

ми по основной деятель-

ности (отправляемые до-

кументы) 

  

5 лет ЭПК 

70  

ПТУАД 

 

 

01-18 

 

Переписка с иными орга-

нами и организациями по 

вопросам текущей дея-

тельности (отправляемые 

документы) 

  

5 лет ЭПК  

70  

ПТУАД 

 

 

01-19 

 

Телефонограммы (посту-

пающие и отправляемые) 

 

5 лет ЭПК  

70  

ПТУАД 

 

 

 

01-20 

 

Журнал регистрации те-

лефонограмм 
 

3 года 

182ж ПТУАД 

 

 

01-21 

 

Журнал регистрации рас-

поряжений председателя 

ТИК по основной дея-

тельности* 

 

 

Постоянно 

182а ПТУАД 

 

*Заводятся в том 

случае, если рас-

поряжения не ре-

гистрируются в 

ПИ «Дело» 

 

 

01-22 

 

Журнал регистрации рас-

поряжений председателя 

ТИК по административно-

хозяйственным вопросам*  

 

5 лет  

182в ПТУАД 

 

*Заводятся в том 

случае, если рас-

поряжения не ре-

гистрируются в 

ПИ «Дело» 

 

01-23 

 

Журнал регистрации уст-

ных обращений, подан-

ных на личном приеме 

граждан 

  

5 лет 

182е ПТУАД 

 

 

 

01-24 

 

Журнал учета выдачи пе-

чатей и штампов УИК 

(акты выдачи печатей и 

штампов) 
 

До ликвидации 

ТИК 

163 ПТУАД 

 

 

 

01-25 Журнал учета проверок  10 лет  



 

 при осуществлении госу-

дарственного контроля 

(надзора) и муниципаль-

ного контроля 

 

149 ПТУАД 

 

01-26 

Журнал регистрации 

поступающих документов 

о кандидатурах в составы 

УИК, резерв УИК* 

  

5 лет 

182г ПТУАД 

*Заводятся в том 

случае, если до-

кументы не реги-

стрируются в ПИ 

«Дело» 

01-27 

Журнал регистрации вы-

данных удостоверений 

членам УИК 

  

3 года 

589 ПТУАД 

 

 

01-28 

 

Контрольные экземпляры 

издаваемых ТИК и посту-

пающих в ТИК печатных 

изданий 

  

До ликвидации 

библиотеки  

366 ПТУАД 

 

 

Системный администратор ТИК 

01-30 

Нормативные и методиче-

ские документы о функ-

ционировании системы 

ГАС «Выборы», органи-

зации Государственной 

системы регистрации 

(учета) избирателей, уча-

стников референдума, 

информационной безо-

пасности. Копии 

  

5 лет 

567 ПТУАД 
 

01-31 

Решения ТИК и распоря-

жения председателя ТИК. 

Копии* 

  

До минования 

надобности 19а 

ПТУАД 

 

*На электронных 

носителях 

01-32 

Акты об уничтожении до-

кументов, содержащих 

сведения об избирателях, 

участниках референдума 

 

  

1 год 

п. 3.2 ПОБ 

ИКСО 2014 

 

01-33 

Документы (сведения, ак-

ты, письма), содержащие 

сведения об избирателях* 

  

2 года 

п. 3.2 ПОБ ИК-

СО 2014 

 

*На бумажных и 

электронных но-

сителях 

 

01-34 

Журнал регистрации 

электронных носителей 

информации, содержащих 

сведения об избирателях, 

участниках референдума, 

в системе ГАС «Выборы» 

  

5 лет 

577,578 ПТУАД 

 

 

02. Бухгалтерский учет и отчетность 

02-01 
Нормативные документы 

(указы, приказы, 

 

 

5 лет 

267 ПТУАД 
 



 

постановления, 

инструкции и т.д.) по 

вопросам бухгалтерского 

учета и финансовым 

вопросам. Копии 

02-02 

Документы учетной поли-

тики ТИК (рабочий план 

счетов, формы первичных 

учетных документов и 

др.) 

 

 

 

 

 

  

5 лет* 

267 ПТУАД 

 

*При условии 

проведения про-

верки 

 

 

02-03 Смета расходов ТИК 

 

Постоянно* 

243б ПТУАД 

 

*Хранится в про-

токоле заседания 

ТИК 

02-04 

Расчеты по начисленным 

и уплаченным страховым 

взносам  

50 лет 

308а ПТУАД 

 

 

02-05 

Лицевые счета, карточки-

справки по начислению 

выплат ТИК 

  

50 лет ЭПК 

296 ПТУАД 

 

 

02-06 

Годовой бухгалтерский 

отчет ТИК  

  

Постоянно 

269 а ПТУАД 

 

 

02-07 

Квартальные бухгалтер-

ские отчеты ТИК и пояс-

нительные записки к ним 

  

5 лет 

272б ПТУАД 

 

 

02-08 

Месячные бухгалтерские 

отчеты ТИК и поясни-

тельные записки к ним 

  

1 год 

272в 

ПТУАД 

 

 

02-09 

Договоры безвозмездного 

пользования имуществом 

и приложения к ним  

  

5 лет*   

11  

ПТУАД 

 

*По истечении 

срока действия 

договора 

 

02-10 

Документы 

(инвентаризационные 

описи, списки, акты, 

ведомости) об 

инвентаризации 

имущества и обязательств 

 

 

  

5 лет* 

321  

ПТУАД 

 

*При условии 

проведения про-

верки  

 

02-11 

Документы (удостовере-

ния, отчеты, справки, про-

токолы разногласий) о 

проведении проверок, ре-

визий финансово-  

5 лет 

ЭПК 147  

ПТУАД 

 

 



 

хозяйственной деятельно-

сти ТИК 

 

02-12 

Документы (декларации, 

карточки, справки и т.д.) 

по налогу на доходы фи-

зических лиц  

5 лет 

ст.311  

ПТУАД 

 

 

02-13 
Налоговые декларации 

(расчеты) 

 

5 лет  

ст.310  

ПТУАД 

 

 

02-14 

Листки временной нетру-

доспособности 

  

5 лет  

618 ПТУАД 

 

 

02-15 

Реестр договоров, осуще-

ствленных без заключе-

ния государственных кон-

трактов  

5 лет 

292е ПТУАД 

 

 

02-16 

Регистры аналитического 

учета 

 
 

5 лет* 

276 ПТУАД 

 

*При условии 

проведения про-

верки  

 

02-17 Главная книга  

 

5 лет*  

276 ПТУАД 

 

 

*При условии 

проведения про-

верки  

 

02-18 
Кассовая книга 

 

 

5 лет* 

277 ПТУАД 

 

*При условии 

проведения 

проверки; при 

возникновении 

споров, 

разногласий 

сохраняются до 

принятия 

решения по делу  

 

02-19 

Журналы операций  и 

приложения к ним 

 

 

5 лет* 

276   

ПТУАД 

 

*При условии 

проведения про-

верки; 

при возникнове-

нии споров, раз-

ногласий сохра-

няются до приня-

тия решения по 

делу 

02-20 

Журнал учета приходно-

расходных кассовых ор-

деров 

  

5 лет 

292в 

ПТУАД 

 

 

02-21 

Журнал регистрации пла-

тежных поручений 

 
 

5 лет 

292в 

ПТУАД 

 

 

02-22 
Журнал учета выдачи до-

веренностей  

5 лет 

292д 
 



 

 ПТУАД 

 

03. Выборы Президента Российской Федерации 

03-01 

 

Второй экземпляр прото-

кола ТИК, сводной табли-

цы об итогах голосования 

по выборам Президента 

Российской Федерации и 

документы к ним (копии 

жалоб, особых мнений, 

списков наблюдателей)* 

  

Постоянно* 

п. 9.2 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

*Хранится в 

протоколе 

заседания ТИК 

03-02 

Протоколы заседаний 

группы по информацион-

ным спорам и иным во-

просам информационного 

обеспечения выборов при 

ТИК и документы к ним 

  

Постоянно  

18а ПТУАД 

 

 

03-03 

Протоколы заседаний 

КРС при ТИК и докумен-

ты к ним 

  

Постоянно 

18а ПТУАД 

 

 

03-04 

 

Протоколы заседаний 

УИК и документы к ним 

(журнал работы УИК) 

  

Постоянно 

п. 12.1 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

 

03-05 

Вторые экземпляры про-

токолов УИК об итогах 

голосования по выборам 

Президента Российской 

Федерации и документы к 

ним 

  

5 лет  

п. 9.3 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

 

03-06 

Финансовые отчеты УИК 

о поступлении и расходо-

вании средств федераль-

ного бюджета, выделен-

ных на подготовку и про-

ведение выборов Прези-

дента Российской Феде-

рации 

  

5 лет 

п. 9.1 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

 

03-07 

Первичные финансовые 

документы, приложенные 

к отчетам ТИК, УИК о 

поступлении средств, вы-

деленных на подготовку и 

проведение выборов, и 

расходовании этих 

средств  

5 лет 

п.8.5  

ПХ ЦИК РФ ГД 

2021 

 

 

03-08 

Второй экземпляр финан-

сового отчета ТИК о по-

ступлении и расходова-

нии средств федерального  

Постоянно* 

п. 9.1 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

*Хранится в 

протоколе 

заседания ТИК 



 

бюджета, выделенных на 

подготовку и проведение 

выборов Президента Рос-

сийской Федерации* 

 

03-09 

Списки членов ТИК, УИК 

с правом совещательного 

голоса, наблюдателей, в 

том числе иностранных 

(международных) наблю-

дателей, представителей 

СМИ, присутствовавших 

при установлении итогов 

голосования, документы, 

представляемые при на-

значении членов ТИК, 

УИК с правом совеща-

тельного голоса, наблю-

дателей 

  

Постоянно  

п.8.2, п.8.3, 

12.2, 12.3 ПХ 

ЦИК РФ ПР 

2018 

 

03-10 

Документы (протоколы, 

решения, заявления и т.д.) 

о формировании УИК в 

местах временного пре-

бывания избирателей 

  

5 лет ЭПК 

70  

ПТУАД 

 

03-11 

Документы (исковые за-

явления, возражения по 

искам, решения судов) об 

участии ТИК, УИК в су-

дебных процессах по во-

просам организации и 

проведения выборов 

  

5 лет 

145  

ПТУАД 

 

 

03-12 

Копии протоколов по де-

лам об административных 

правонарушениях, состав-

ленных членами ТИК, и 

документы к ним 

  

5 лет 

145  

ПТУАД 

 

 

03-13 

Опечатанные заполнен-

ные избирательные бюл-

летени, неиспользованные 

специальные знаки (мар-

ки) для бюллетеней и  за-

явлений избирателей, 

листы от использованных 

знаков (марок), списки 

избирателей, заявления 

избирателей о включении 

в список избирателей по 

месту нахождения и в 

месте временного пребы-

вания, заявления о пре-

доставлении возможности 

 

 

1 год* 

п. 11 ПХ ЦИК 

РФ ПР 2018 

 

*После 

официально-го 

опубликова-ния 

итогов выборов.  

В случае 

обжалования 

итогов выборов 

сохраняются до 

вынесения 

окончательного 

решения 



 

проголосовать вне поме-

щения для голосования на 

выборах Президента Рос-

сийской Федерации 

 

08. Охрана труда 

08-01 

Акты, предписания по техни-

ке безопасности; документы 

(справки, докладные записки, 

отчеты) об их выполнении 

  

5 лет ЭПК 

429  

ПТУАД 

 

 

08-02 

Документы (акты, заключе-

ния, протоколы) о производ-

ственных авариях и несчаст-

ных случаях 

 

 

45 лет* 

425а  

ПТУАД 

*Связанных с 

крупным 

материальным 

ущербом и 

человеческими 

жертвами – 

постоянно 

08-03 

Журнал регистрации не-

счастных случаев на про-

изводстве 

 

 

  

Постоянно 

424 

ПТУАД 

 

 

08-04 

Журнал регистрации ин-

структажа по охране тру-

да 

 

 

  

45 лет 

423а  

ПТУАД 

 

 

09. Делопроизводство, архив 

09-01 

Нормативные документы 

(указы, инструкции, по-

становления) по вопросам 

организации делопроиз-

водства и архивного хра-

нения документов в ТИК. 

Копии 

  

1 год 

 8б ПТУАД 
 

09-02 

Порядок ведения дело-

производства в ТИК. По-

рядок ведения делопроиз-

водства в УИК  

1 год* 

ст. 8б ПТУАД 

*После замены 

новым 

09-03 

Протоколы заседаний 

экспертной комиссии 

ТИК 
 

Постоянно 

18 в  

ПТУАД 

 

 

09-04 Номенклатура дел ТИК 

 

Постоянно 

157  

ПТУАД 

 

 

09-05 
Описи дел постоянного 

хранения ТИК 
 

Постоянно* 

172 а  

ПТУАД 

*Неутвержденные 

– до минования 

надобности 

09-06 Дело фонда (историческая  Постоянно* *В государствен-



 

справка, акты приема и 

передачи дел, о выделе-

нии документов к унич-

тожению, об утратах и 

повреждениях докумен-

тов, паспорт архива) 

170  

ПТУАД 

ные, муниципаль-

ные архивы 

передаются при 

ликвидации 

организации 

 

 

 

 

Секретарь комиссии  И. Н. Мухопад 
 (подпись) (расшифровка подписи) 

 

20.11.2023 г. 
(дата) 

 

Виза руководителя (лица ответственного за архив) 

 

СОГЛАСОВАНО  УТВЕРЖДЕНА 

Протокол ЭК (ЦЭК) организации  Протокол ЭПК архивного учреждения 

от 20.11.2023 г. № 2  от  №  

  



 

 

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в   году в организации 

 

По срокам хранения Всего В том числе 

Переходящих С отметкой 

«ЭПК» 

1 2 3 4 

На бумажном носителе 
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются 

в разделе таблицы «Электронных»): 

Постоянного    

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет 

включительно)    

Электронных 
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются 

в разделе таблицы «Электронных»): 

Постоянного    

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет 

включительно)    

ИТОГО:    

 

 

 

Наименование должности 

руководителя службы делопроизводства 

организации   
 (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 
(дата) 

 

Итоговые сведения переданы в архив 

 

Наименование должности работника архива   
 (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 
(дата) 

 


