
ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

28 ноября 2023 г.  

г. Хабаровск 

№ 95/940-8 

 

 

О Номенклатуре дел Избирательной комиссии  

Хабаровского края на 2024 год 

 

 

С целью организации порядка работы с документами в Избирательной 

комиссии Хабаровского края в 2024 году, Избирательная комиссия 

Хабаровского края п о с т а н о в л я е т :  

1. Утвердить Номенклатуру дел Избирательной комиссии Хабаровского 

края на 2024 год (прилагается). 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

Избирательной комиссии Хабаровского края и опубликовать в сетевом издании 

«Вестник Избирательной комиссии Хабаровского края». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

секретаря Избирательной комиссии Хабаровского края Костюченко А.А. 

 

 

 

Председатель 

 Избирательной комиссии 

Хабаровского края Д.А. Кузьменко 

 

  

Секретарь  

Избирательной комиссии 

Хабаровского края А.А. Костюченко 

 

 



  

Утверждена  

постановлением Избирательной 

комиссии Хабаровского края 

от  28 ноября 2023 г. № 95/940-8 
 

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

НА 2024 ГОД 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Хабаровск 

 

Сроки хранения документов в номенклатуре 

дел проставлены в соответствии с «Перечнем 

типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления  и 

организаций с указанием сроков хранения», 

утв. приказом Федерального архивного 

агентства (ТУ) от 20.12.2019 № 236; 

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 – 

ФЗ «Об архивном деле  в Российской 

Федерации» (125-ФЗ); 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 

11.07.2001 № 95-ФЗ «О политических партиях» 

 

 

Хранятся постоянно 



Индекс 

дела 

Заголовок дела 

 

Кол-во 

дел 

Срок хранения 

и № статьи по 

перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

01. Организационно-распорядительные документы 

01-1  Законы, иные нормативные акты 

Российской Федерации и 

Хабаровского края о выборах и 

референдумах, присланные для 

сведения  

 До минования 

надобности 

(ДМН) 

 ст. 2 б,3 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

 

01-2  Постановления, выписки из 

протоколов заседаний 

Центральной  избирательной 

комиссии Российской Федерации 

о выборах и референдумах, 

присланные для сведения  

 ДМН 

ст. 2 б, 18 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

01-3  Распоряжения Председателя 

Центральной избирательной 

комиссии Российской Федерации 

о выборах и референдумах, 

присланные для сведения  

 ДМН 

ст. 2 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

–постоянно 

01-4  Постановления, распоряжения 

Губернатора и Правительства 

Хабаровского края о выборах и 

референдумах, присланные для 

сведения  

 ДМН 

ст. 3 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

01-5  Постановления Законодательной 

Думы Хабаровского края о 

выборах и референдумах, 

присланные для сведения  

 ДМН 

ст. 3 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

01-6  Постановления, распоряжения, 

решения органов местного 

самоуправления Хабаровского 

края о выборах и референдумах, 

присланные для сведения  

 ДМН 

ст. 4 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

01-7  Регламент избирательной 

комиссии Хабаровского края. 

Копия 

 ДМН 

ст. 8 а ТУ 

Подлинник в деле 

№ 01-8 

01-8  Протоколы заседаний 

избирательной комиссии 

 Постоянно 

ст. 18 а ТУ 

 

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

 

________№________ 
г. Хабаровск 

 

на 2024 год 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Председатель избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 

Д.А. Кузьменко 
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1 2 3 4 5    
Хабаровского края, 

постановления и приложения к 

ним (заявления, отчеты, 

заключения уполномоченных  

органов) 

01-9  Договоры, соглашения о 

взаимодействии, 

информационном обмене             

с органами государственной и 

муниципальной власти, 

общественными объединениями 

и протоколы разногласий к ним 

 5 лет  

ст. 188 ТУ 

После истечения 

срока действия 

договора, 

соглашения 

01-10  Документы (заявления, копии 

личных документов, протоколы  

и др.) рабочих групп 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по вопросам 

формирования окружных, 

территориальных избирательных 

комиссий, избирательных 

комиссий муниципальных 

образований и организационным 

вопросам их деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 47 ТУ 

 

01-11  Документы (проекты планов, 

справки, информация и др.) по 

вопросам реализации комплекса 

мер по повышению 

профессиональной подготовки 

организаторов выборов и 

референдумов и правовому 

обучению избирателей  

в Хабаровском крае 

 5 лет  

ст. 480, 482 а 

ТУ 

 

01-12  Документы (копии судебных 

актов, повесток, переписка и др.) 

по вопросам рассмотрения в 

судебных органах дел с участием 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет  

ст. 143 ТУ 

После принятия 

решения по делу. 

Подлинники 

хранятся в 

судебных делах 

01-13  Документы (копии 

постановлений, определений, 

актов и др.) по вопросам 

возбуждения дел об 

административных 

правонарушениях за нарушение 

избирательного законодательства 

 5 лет  

ст. 145 ТУ 

 

01-14  Документы (копии 

постановлений, определений, 

актов и др.) по вопросам 

возбуждения дел об 

административных 

правонарушениях за нарушение 

законодательства о политических 

 5 лет  

ст. 145 ТУ 
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партиях 

01-15  Журнал учета документов, 

размещаемых на сайте средства 

массовой информации - сетевое 

издание «Вестник 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края» 

 3 года 

ст. 359 ТУ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01-16  Организационно-

распорядительные документы 

(регламент, домен и др.) средства 

массовой информации – сетевого 

издания «Вестник 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края» 

 Постоянно 

ст. 28, 34 а ТУ 

 

01-17  Сведения об образовании 

избирательных участков на 

территории Хабаровского края 

 5 лет ЭПК 

ст. 7 ТУ 

Документы по 

исполнению 

федеральных 

конституционных, 

федеральных 

законов, 

нормативно-

правовых актов 

Президента 

Российской 

Федерации - 

постоянно 

01-18  Сведения о численности 

избирателей Хабаровского края 

 5 лет ЭПК 

ст. 208 ТУ 

 

01-19  Переписка с Федеральным 

Собранием Российской 

Федерации, Аппаратом 

полномочного представителя 

Президента Российской 

Федерации в Дальневосточном 

Федеральном округе и с 

федеральными органами 

исполнительной власти по 

основным направлениям 

деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-20  Переписка с Центральной 

избирательной комиссии 

Российской Федерации по 

основным направлениям 

деятельности  

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-21  Переписка с Федеральным 

центром информатизации при 

Центральной избирательной 

комиссии Российской Федерации         

по основной деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-22  Переписка с Правительство 

Хабаровского края, 

Законодательной Думой 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 
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Хабаровского края, органами 

исполнительной власти 

Хабаровского края по основной 

деятельности 

01-23  Переписка с избирательными 

комиссиями субъектов 

Российской Федерации, 

окружными, территориальными, 

муниципальными, участковыми 

избирательными комиссиями 

Хабаровского края 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-24  Переписка с органами местного 

самоуправления по основной 

деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-25  Переписка с судебными, 

правоохранительными, 

надзорными, военными органами 

по основной деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-26  Переписка с избирательными 

объединениями, иными 

общественными объединениями, 

их структурными 

подразделениями, кандидатами 

по основной деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-27  Переписка с организациями и 

учреждениями по основной 

деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-28  Переписка со средствами 

массовой информации по 

основной деятельности 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

01-29  Журнал учета протоколов об 

административных 

правонарушениях, определений 

об отказе в возбуждении 

административного дела 

 5 лет 

ст. 145 ТУ 

 

01-30  Номенклатура дел по 

организационно-

распорядительным документам. 

Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

№ 07-03 
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02. Контрольная деятельность 

02-1  Документы (акты, справки, 

информация и др.) о проверках 

деятельности избирательной 

комиссии Хабаровского края 

надзорными органами 

 10 лет 

ст. 141 ТУ 

 

02-2  Обращения граждан 

(предложения, письма, заявления 

и др.), связанные с нарушением 

избирательных прав и документы  

(справки, сведения, переписка и 

др.) по их рассмотрению 

 5 лет ЭПК 

ст. 154 ТУ 

 

02-3  Обращения (жалобы, заявления, 

сведения, и др.) уполномоченных 

избирательных объединений, 

кандидатов, доверенных лиц 

кандидатов, членов 

избирательных комиссий с 

правом совещательного голоса и 

документы (справки, сведения, 

переписка и др.) по их 

рассмотрению 

 5 лет ЭПК 

ст. 154 ТУ  

 

02-4  Обращения граждан 

(предложения, письма, жалобы и 

др.) личного или оперативного 

характера и документы (справки, 

сведения, переписка и др.)  по их 

рассмотрению 

 5 лет ЭПК 

ст. 154 ТУ 

 

02-5  Номенклатура дел по 

контрольной деятельности. 

Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в 

деле № 07-03 
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03. Документы по вопросам внедрения и использования Государственной  

автоматизированной системы «Выборы» (далее – ГАС «Выборы») 

03-1  Сведения об отдельных группах 

граждан, передаваемые в 

избирательные комиссии для 

формирования и ведения 

регистра избирателей 

 ДМН 

ст. 338 ТУ 

 

03-2  Информация о выявлении в базе 

данных подсистема «Регистр 

избирателей, участников 

референдума» (далее – ПРИУР) 

некорректных сведений о 

гражданах, передаваемая для 

уточнения главам 

администраций муниципальных 

образований, органам 

регистрационного учета, 

вышестоящим избирательным 

комиссиям 

 ДМН 

ст. 338 ТУ 

 

03-3  Документы о передаче 

Государственной 

автоматизированной системы 

«Выборы» в безвозмездное 

пользование и акты приема-

передачи, ввода в эксплуатацию 

программно-технических средств 

ГАС «Выборы» к ним 

 5 лет ЭПК 

ст. 11 ТУ 

После истечения 

срока действия 

договора; после 

прекращения 

обязательств. Дело 

переходящее. 

03-4  Документы (инструкции, 

руководства и др.) по 

функционированию ГАС 

«Выборы» 

 3 года 

ст. 521 ТУ 

После списания 

технических 

средств 

03-5  Журнал учета ключей и печатей 

от специальных помещений, 

хранилищ 

 5 лет 

ст. 585, 586 ТУ 

 

03-6  Документы (положения, графики 

регламентного обслуживания, 

Протоколы, акты о состоянии 

фрагмента ГАС «Выборы») по 

сервисному обслуживанию КСА 

ГАС «Выборы» 

 5 лет 

ст. 520 ТУ 

 

03-7  Документы (протоколы, 

соглашения, планы и др.) 

рабочей группы по координации 

деятельности государственных 

органов и органов местного 

самоуправления при 

осуществлении регистрации 

(учета) и установлении 

численности избирателей, 

участников референдума на 

территории Хабаровского края 

 5 лет ЭПК 

ст. 47 ТУ 
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03-8  Системный журнал ГАС 

Выборы» 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

03-9  Аппаратный журнал ГАС  

«Выборы» 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

03-10  Журнал регистрации 

электронных носителей 

информации ГАС «Выборы», 

содержащих персональные 

данные и иную 

конфиденциальную информацию 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

03-11  Журнал поэкземплярного учета 

средств криптозащиты 

информации (далее – СКЗИ), 

эксплуатационной, и 

технической документации к 

ним, ключевых документов (для 

обладателя конфиденциальной 

информации) 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

03-12  Журнал ознакомления с 

нормативными актами, 

регламентирующими 

обеспечение безопасности 

информации 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

03-13  Журнал поэкземплярного учета 

СКЗИ, эксплуатационной и 

технической документации к 

ним, ключевых документов (для 

органа криптографической 

защиты) 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

 

03-14  Журнал учета 

опечатывания/вскрытия корпусов 

и неиспользуемых портов 

технических средств комплекса 

средств автоматизации (далее – 

КСА) ГАС «Выборы» 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

03-15  Журнал учета жестких 

магнитных дисков комплекса 

средств автоматизации ГАС 

«Выборы» 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

03-16  Журнал учета выдачи 

персональных идентификаторов 

пользователям КСА ГАС 

«Выборы» 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

 

03-17  Журнал учета и выдачи USB-

накопителей 
 5 лет 

ст. 182 к ТУ 

 

03-18  Журнал проведения 

инструктажей пользователей 

КСА ГАС «Выборы» 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 
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03-19  Журнал учета работ по 

размещению информации на 

официальном сайте 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, входящем в 

Интернет-портал ГАС «Выборы» 

 5 лет 

ст. 572 ТУ 

 

03-20  Документы (инструкции, схемы, 

переписка) по организации 

защиты каналов связи 

 5 лет 

ст. 566 ТУ  

 

03-21  Документы (акты, заявки, 

заявления) об изготовлении и 

уничтожении ключей 

электронных цифровых подписей 

и сертификатов ключа подписи  

 5 лет 

ст. 572 ТУ 

 

03-22  Номенклатура дел по внедрению 

использованию ГАС «Выборы». 

Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

 

Подлинник в деле 

№ 07-03 
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04. Документы по вопросам деятельности контрольно-ревизионной службы           

при Избирательной комиссии Хабаровского края (далее – КРС) 

04-1  Нормативные документы 

(постановления, инструкции, 

рекомендации и др.) 

Центральной избирательной 

комиссии Российской 

Федерации, присланные для 

использования в работе и 

избирательной комиссии 

Хабаровского края (копии) по 

вопросам деятельности КРС 

 ДМН 

ст. 2 б, 8 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности в 

деле 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно. 

Подлинники 

документов 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

в деле № 01-08 

 

04-2  Положение о КРС. Копия  ДМН 

ст. 33 а ТУ 

Подлинник в деле 

№ 01-08 

04-3  Протоколы заседаний КРС и 

документы (справки, 

информации) к ним 

 Постоянно 

ст. 18 в ТУ 

 

04-4  Номенклатура дел по вопросам 

деятельности КРС. Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

№ 01-08 
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05. Финансовая деятельность 

05-1  Законы, нормативные правовые 

акты Российской Федерации и 

Хабаровского края по вопросам 

финансовой деятельности, 

присланные для сведения 

 

 ДМН 
ст. 2 б, 8 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

– постоянно 

 

05-2  Штатное расписание 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 Постоянно 

ст. 40 а ТУ 

 

05-3  Сводная бюджетная роспись 

расходов избирательной 

комиссии Хабаровского края по 

краевому бюджету 

 

 Постоянно 

ст. 242 ТУ 

 

05-4  Годовая смета расходов 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по 

федеральному бюджету 

 

 Постоянно 

ст. 243 б ТУ 

 

 

05-5  Годовой отчет об исполнении 

федерального бюджета  

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 Постоянно 

ст. 268 а ТУ 

 

 

05-6  Годовой отчет об исполнении 

краевого бюджета избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 

 Постоянно 

ст. 268 а ТУ 

 

05-7  Годовые, квартальные, месячные, 

статистические отчеты 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по основным 

видам деятельности (ф. 4-ТЭР, 1-

Т(ГС), Ф-1, П-2 (инвест), 11 

(краткая), 3-информ, П-4, П-4 

(НЗ), П-2) 

 

 Постоянно 

ст. 335 ТУ 

 

05-8  Годовой отчет страхователя по 

индивидуальному 

(персонифицированному) учету, 

месячные сведения о 

застрахованных лицах в 

Пенсионный фонд Российской 

Федерации (ф. СЗВ-М, СЗВ-

СТАЖ, ОДВ-1) 

 5 лет 

ст. 624 а ТУ 

 

05-9  Квартальные расчеты по 

начисленным и уплаченным 

страховым взносам в Фонд 

социального страхования 

Российской Федерации (ф. 4- 

ФСС) 

 50 лет 

ст. 308 а ТУ 

 

05-10  Налоговые декларации (расчёты)  5 лет  



13 

1 2 3 4 5    
по всем видам налогов и взносов ст. 310 ТУ 

05-11  Карточки расчета сумм 

начисленных выплат и иных 

вознаграждений и сумм 

начисленных страховых взносов 

 6 лет 

ст. 309 ТУ 

При отсутствии 

лицевых счетов 

или ведомостей 

начисления 

заработной платы 

– 50 лет 

05-12  Договоры о материальной 

ответственности материально 

ответственного лица 

 5 лет 

ст. 279 ТУ 

После увольнения 

материально-

ответственного 

лица 

05-13  Государственные контракты на 

поставку товаров, выполнение 

работ, оказание услуг, 

договоры, соглашения на 

оказание услуг 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 224 ТУ 

После истечения 

срока действия 

контракта, 

прекращения 

обязательств по 

контракту 

05-14  Карточки-справки работников 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 50 лет ЭПК 

ст. 296 ТУ 

 

05-15  Сведения о поступлении и 

расходовании финансовых 

средств политической партии, 

регионального отделения 

политической партии, иным 

зарегистрированным 

структурным подразделением 

политической партии, 

представляемые в избирательную 

комиссию Хабаровского края               

и переписка по результатам их 

проверки 

 5 лет 

ст. 254, 282 ТУ 

 

05-16  Документы (протоколы, 

инвентаризационные описи, 

списки и др.) об инвентаризации 

движимого имущества, 

материалов и денежных средств 

из федерального бюджета 

 5 лет 

ст. 321 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки 

05-17  Документы (протоколы, 

инвентаризационные описи, 

списки  

и др.) об инвентаризации 

движимого имущества, 

материалов  

и денежных средств из краевого 

бюджета 

 5 лет 

ст. 321 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки 

05-18  Документы (планы, отчеты, 

протоколы и др.) о проведении 

документальных ревизий 

финансовой деятельности 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 282 ТУ 

 

05-19  Документы учётной политики  5 лет После замены 

новыми 
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(рабочий план счётов, формы 

первичных учётных документов 

и др.) 

  

ст. 267 ТУ 

05-20  Документы (копии решений 

судов, исполнительные листы, 

ведомости, переписка) об 

удержаниях из заработной платы 

работников  

 5 лет 
ст. 299 ТУ 

После исполнения 

05-21  Главная книга по исполнению 

федерального бюджета 

 5 лет 

ст. 276 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки 

05-22  Главная книга по исполнению 

краевого бюджета 

 5 лет 

ст. 276 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки 

05-23  Кассовая книга по исполнению 

федерального бюджета 

 

 

 5 лет 

ст. 277 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки  

05-24  Кассовая книга по исполнению 

краевого бюджета 

 

 5 лет 

ст. 277 ТУ 

При условии 

проведения 

проверки  

05-25  Журнал операций № 2 с 

безналичными денежными 

средствами и первичные 

финансовые документы к ним. 

Федеральный бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

 

05-26  Журнал операций № 2 с 

безналичными денежными 

средствами и первичные 

финансовые документы к ним. 

Краевой бюджет 

 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

 

05-27  Журнал операций № 1 по счету 

«Касса» и первичные 

финансовые документы к ним. 

Федеральный бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

 

05-28  Журнал операций № 1 по счету 

«Касса» и первичные 

финансовые документы к ним. 

Краевой бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

 

05-29  Журнал операций № 4 расчетов с 

поставщиками и подрядчиками и 

первичные финансовые 

документы к ним. Федеральный 

бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-30  Журнал операций № 4 расчетов с 

поставщиками и подрядчиками и 

первичные финансовые 

документы к ним.  Краевой 

бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-31  Журнал операций № 3 расчетов с  5 лет При условии 

проведения 
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подотчетными лицами и 

первичные финансовые 

документы к ним. Федеральный 

бюджет  

ст. 276 ТУ  проверки 

05-32  Журнал операций № 3 расчетов с 

подотчетными лицами и 

первичные финансовые 

документы к ним. Краевой 

бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-33  Журнал операций № 7 по 

выбытию и перемещению 

нефинансовых активов и 

первичные финансовые 

документы (учет основных 

средств) к ним. Федеральный 

бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-34  Журнал операций № 7 по 

выбытию и перемещению 

нефинансовых активов и 

первичные финансовые 

документы (учет основных 

средств) к ним Краевой бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-35  Журнал операций № 7 по 

выбытию и перемещению 

нефинансовых активов и 

первичные финансовые 

документы (учет материальных 

запасов) к ним. Федеральный 

бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-36  Журнал операций № 7 по 

выбытию и перемещению 

нефинансовых активов и 

первичные финансовые 

документы (учет материальных 

запасов) к ним. Краевой бюджет 

 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-37  Журнал операций № 6 расчетов 

по оплате труда и первичные 

финансовые документы к ним. 

Федеральный и краевой 

бюджеты 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-38  Журнал операций № 9 по 

санкционированию средств. 

Краевой бюджет 

 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-39  Журнал операций по 

санкционированию средств. 

Федеральный бюджет 

 5 лет 

ст. 276 ТУ  

При условии 

проведения 

проверки 

05-40  Табели учёта рабочего времени  5 лет 

ст. 402 ТУ  

 

05-41  Переписка с Центральной 

избирательной комиссии 

 5 лет 

ст. 289 ТУ 
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Российской Федерации по 

вопросам бухгалтерского учета, 

бюджетного учета, составления и 

представления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, 

бюджетной отчетности 

05-42  Переписка с министерством 

финансов Хабаровского края по 

вопросам бухгалтерского учета, 

бюджетного учета, составления  

и представления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, 

бюджетной отчетности 

 5 лет 

ст. 289 ТУ 

 

05-43  Журнал учета государственных 

контрактов, договоров, 

соглашений 

 5 лет 

ст. 292 е ТУ 

 

05-44  Номенклатура дел по 

финансовой деятельности. Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

№ 07-03 
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06. Кадровое обеспечение 

06-1  Распоряжения председателя 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по основной 

деятельности 

 Постоянно 

ст. 19 а ТУ 

 

06-2 Распоряжения председателя 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по личному 

составу (о приеме, переводе, 

совмещении, увольнении, оплате 

труда, аттестации, повышении 

квалификации, присвоении 

классных чинов, об изменении 

анкетно-биографических данных, 

отпусках по уходу за ребенком, 

отпусках без сохранения 

заработной платы) 

 50 лет ЭПК 

ст. 434 а ТУ 

 

06-3 Распоряжения председателя 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по личному 

составу(о ежегодно 

оплачиваемых отпусках, 

отпусках в связи с обучением, 

дежурствах) 

   5 лет  

ст. 434 б ТУ 

 

06-4 Распоряжения председателя 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по личному 

составу о направлении в 

командировку членов 
Избирательной комиссии края, 

работников аппарата 

  5 лет  

ст. 434 г ТУ 

 

06-5 Распоряжения председателя 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края по личному 

составу о служебных проверках  

  5 лет  

ст. 434 в ТУ 

 

06-6 Распоряжения председателя 

избирательной комиссии 

Хабаровского края по личному 

составу о дисциплинарных 

взысканиях 

  5 лет  

ст. 434 д ТУ 

 

06-7 Документы (положения, 

инструкции) об обработке 

персональных данных. Копии 

 ДМН 

ст. 440 а ТУ 

 

Подлинник в деле  

№ 06-1 

06-8 Личные дела членов 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе  

и работников аппарата 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 50 лет ЭПК 

ст. 445 ТУ 

 

06-9 Личные карточки (ф. Т-2ГС (МС) 

членов Избирательной комиссии 

 50 лет ЭПК 

ст. 444 ТУ 

 



18 

1 2 3 4 5    
Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе 

и работников аппарата 

избирательной комиссии 

Хабаровского края 

06-10 Решения конкурсных комиссий 

по итогам конкурса на 

замещение вакантных 

должностей 

 15 лет 

ст. 437 а ТУ 

 

 

06-11 Протоколы заседаний 

конкурсных комиссий по 

результатам конкурса на 

включение в кадровый резерв 

 5 лет 

ст. 437 б ТУ 

 

06-12 Документы (заявления, анкеты, 

справки, копии документов, 

удостоверяющих личность, 

копии документов о трудовой 

деятельности, квалификации, 

образовании) претендентов на 

замещение вакантной должности, 

не допущенных к участию в 

конкурсе и не прошедших 

конкурсный отбор 

 3 года 

ст. 438 а ТУ 

 

06-13 Списки, анкеты по 

формированию кадрового 

резерва организации 

 5 лет 

ст. 439 ТУ 

 

06-14 Трудовые книжки членов 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе,  

и работников аппарата 

 до 

востребования 

ст. 449 ТУ 

Невостребованные 

работниками- 50 

лет 

06-15 Сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже 

работника 

 50 лет 

ст. 450 ТУ 

 

06-16 Реестр государственных 

гражданских служащих 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 

 Постоянно 

ст. 433 ТУ 

Состав 

документов и 

сведений, 

содержащихся в 

реестрах, 

определяется 

законами и 

нормативными 

правовыми актами 

Российской 

Федерации.  

Хранятся в 

организации, 

исполняющей 

функцию ведения 

реестра, 

передаются на 

постоянное 

хранение после 

завершения 

ведения 
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06-17 График отпусков  

 

3 года  

ст. 453 ТУ 

 

 

06-18 Документы (характеристики, 

докладные записки, справки, 

переписка), связанные с 

применением дисциплинарных 

взысканий 

 3 года 

ст. 454 ТУ 

 

06-19 Протоколы заседаний, 

аттестационной, 

квалификационной комиссий  

 10 лет 

ст.485 ТУ 

 

06-20 Документы (тесты, анкеты, 

вопросники) по определению 

(оценке) профессиональных и 

личностных качеств работников 

 5 лет 

ст. 484 ТУ 

 

06-21 Локальные нормативные 

правовые акты (порядки, перечни 

должностей, положения) по 

противодействию коррупции 

 Постоянно 

ст. 465 ТУ 

 

06-22 Документы (акты, заключения, 

возражения, пояснения) проверок 

соблюдения членами 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, 

работающими на постоянной 

(штатной) основе, 

государственными служащими 

положений законодательства 

Российской Федерации о 

противодействии коррупции 

 5 лет 

ст. 468 ТУ 

В отношении 

членов 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского 

края, работающих 

на постоянной 

(штатной) основе 

– документы в 

виде копий 

06-23 Документы (заявления, 

докладные, служебные, 

объяснительные записки, 

заключения, протоколы) 

комиссии по соблюдению 

требований к служебному 

поведению членов 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе, 

государственных служащих, 

урегулированию конфликта 

интересов 

 5 лет 

ст. 469 ТУ 

В отношении 

членов 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского 

края, работающих 

на постоянной 

(штатной) основе 

– документы в 

виде копий 

06-24 Документы (служебные, 

объяснительные записки, 

заключения, протоколы, 

заявления) о фактах обращения в 

целях склонения членов 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе, 

государственных служащих к 

 5 лет 

ст. 470 ТУ 

В отношении 

членов 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского 

края, работающих 

на постоянной 

(штатной) основе 

– документы в 

виде копий 
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совершению коррупционных 

правонарушений 

06-25 Документы (акты, справки, 

служебные записки), связанные с 

применением взысканий за 

коррупционные правонарушения, 

совершенные членами 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края, 

работающими на постоянной 

(штатной) основе, 

государственными служащими 

 5 лет 

ст. 471 ТУ 

В отношении 

членов 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского 

края, работающих 

на постоянной 

(штатной) основе 

– документы в 

виде копий 

06-26 Журнал регистрации 

уведомлений о фактах 

обращения в целях склонения 

членов Избирательной комиссии 

Хабаровского края, работающих 

на постоянной (штатной) основе, 

государственных служащих к 

совершению коррупционных 

правонарушений 

 5 лет 

ст. 473 ТУ 

 

06-27 Журнал регистрации 

уведомлений о намерении 

выполнять иную оплачиваемую 

работу членами Избирательной 

комиссии Хабаровского края, 

работающими на постоянной 

(штатной) основе, 

государственными служащими  

 5 лет 

ст. 473 б ТУ 

Уведомления 

регистрируются в 

т.ч. в базе данных 

ЕИСУКС 

06-28 Журнал регистрации 

уведомлений о возникновении 

личной заинтересованности при 

исполнении должностных 

обязанностей, которая приводит 

или может привести к конфликту 

интересов  

 5 лет 

ст. 473 г ТУ 

 

06-29 Журнал регистрации 

уведомлений о получении 

подарков в связи с 

протокольными служебными 

командировками и другими 

официальными мероприятиями, 

участие в которых связано с 

исполнением   должностных 

обязанностей 

 5 лет 

ст. 473 д ТУ  

 

06-30 Журнал регистрации протоколов 

комиссии по соблюдению 

требований к служебному 

поведению и урегулированию 

конфликта интересов 

 5 лет 

ст. 473 е ТУ 

 

06-31 Журнал учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к 

 50 лет  

ст. 463 в ТУ 
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ним 

06-32 Журнал выдачи справок о 

заработной плате, стаже, месте 

работы 

 5 лет  

ст. 463 д ТУ 

 

06-33 Номенклатура дел по кадровому 

обеспечению. Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

№ 07-01 
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07. Документационное обеспечение 

07-1  Инструкция по делопроизводству 

избирательной комиссии 

Хабаровского края. Копия 

 ДМН 

ст. 8 а ТУ 

Подлинник в деле  

№ 01-8 

07-2  Положения об архиве, 

экспертной комиссии 

 Постоянно 

ст. 33 а, 34 а 

ТУ 

 

07-3  Номенклатура дел избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 

 Постоянно 

ст. 157 ТУ 

Структурных 

подразделений – 3 

года 

07-4  Документы (протоколы, план, 

отчет) о работе экспертной 

комиссии  

 Постоянно 

ст. 18 д, 202, 

215 ТУ 

 

07-5  Дело фонда (историческая 

справка, акты проверки наличия 

и состояния документов, приема-

передачи, выделения дел и 

документов к уничтожению, об 

утратах и повреждениях 

документов) 

 Постоянно 

ст. 170 ТУ 

 

В 

государственный 

архив передается 

при ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

07-6  Книга учета поступления и 

выбытия дел 

 Постоянно 

ст. 171 ТУ 

В 

государственный 

архив передается 

при ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

07-7  Паспорт архива  

 

 Постоянно 

ст. 171 ТУ 

В 

государственный 

архив передается 

при ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

07-8  Реестр описей  Постоянно 

ст. 171 ТУ 

В 

государственный 

архив передается 

при ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

07-9  Лист фонда  Постоянно 

ст. 171 ТУ 

В 

государственный 

архив передается 

при ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края 

07-10  Описи дел постоянного хранения 

 

 Постоянно 

ст. 172 ТУ 

Неутвержденные – 

до минования 

ненадобности 

07-11  Описи дел по личному составу  50 лет 

ст. 172 б ТУ 

Несогласованные 

– до минования 

ненадобности  

07-12  Описи дел уволенных 

работников 

 50 лет 

ст. 172 б ТУ 

Несогласованные 

– до минования 

ненадобности 
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07-13  Описи дел временного хранения 

 

 3 года 

ст. 172 в ТУ 

После 

уничтожения дел 

07-14  Журнал учета выдачи печатей  

и штампов избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 До ликвидации 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского 

края 

ст. 163 ТУ 

 

07-15  Реестры отправляемой 

корреспонденции 

 5 лет 

ст. 182 г ТУ 

 

07-16  Карточки передачи и контроля 

исполнения документов 

 3 года 

ст. 182 д ТУ 

 

07-17  Журнал регистрации 

постановлений избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 Постоянно 

ст. 182 а ТУ 

 

07-18  Журнал регистрации 

поступающих документов 

 5 лет 

ст. 182 г ТУ 

Ведутся в 

электронном виде 

07-19  Журнал регистрации 

отправляемых документов 

 5 лет 

ст. 182 г ТУ 

Ведутся в 

электронном виде 

07-20  Журнал учета телефонограмм  3 года 

ст. 182 ж ТУ 

 

07-21  Номенклатура дел по 

документационному 

обеспечению. Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

« 07-03 
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08. Документы по вопросам деятельности Рабочей группы по установлению 

результатов учета объема эфирного времени, затраченного в течение одного 

календарного месяца на освещение деятельности каждой политической партии, 

представленной в Законодательной Думе Хабаровского края, краевым 

телеканалом и краевым радиоканалом (далее - Рабочая группа) 

08-1  Нормативные документы 

(постановления, инструкции, 

рекомендации и др.) 

Центральной избирательной 

комиссии Российской 

Федерации, присланные для 

использования в работе и 

избирательной комиссии 

Хабаровского края (копии) по 

вопросам деятельности рабочих 

групп 

 ДМН 

ст. 2 б, 8 б ТУ 

Относящиеся к 

деятельности 

избирательной 

комиссии 

Хабаровского края - 

постоянно. 

Подлинники 

документов 

Избирательной 

комиссии 

Хабаровского края в 

делах  

№ 01-8 

 

08-2  Положение о рабочей группе. 

Копия 

 ДМН 

ст. 34 а ТУ 

Подлинник в деле № 

01-08 

08-3  Протоколы заседаний, решений 

рабочей группы и документы 

(справки, доклады, информации 

и др.) к ним 

 Постоянно 

ст. 18 ТУ 
 

08-4  Переписка с организациями            

по основной деятельности 

рабочей группы 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 ТУ 

 

 

08-5  Номенклатура дел по вопросам 

деятельности рабочей группы. 

Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле № 

07-03 
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09. Документы по проведению конкурсов, аукционов 

09-1  Положение о единой комиссии 

по осуществлению закупок 

товаров, работ, услуг. Копия 

 ДМН 

ст. 217 ТУ 

Подлинник в деле  

№ 06-1 

09-2  Документы (извещения о 

проводимой закупке, 

обоснование максимальной цены 

(запросы и ценовые 

предложения), проект контракта, 

описание объекта закупки 

(техническое задание), 

требование к содержанию, 

составу заявки) о проведении 

закупок на поставку товаров, 

выполнение работ, оказание 

услуг для нужд избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 6 лет  

ст. 44-ФЗ 

 

09-3  Журнал регистрации протоколов 

единой комиссии по 

осуществлению закупок товаров, 

работ, услуг 

 5 лет 

ст. 227 ТУ 

 

09-4  Номенклатура дел по 

проведению конкурсов, 

аукционов. Копия 

 ДМН 

ст. 157 ТУ 

Подлинник в деле 

№ 07-03 
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10. Обеспечение информационной безопасности 

10-1 Журнал учёта инцидентов 

информационной безопасности в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-2 Журнал учёта изменений 

конфигурации в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-3 Журнал учёта средств защиты 

информации, эксплуатационной 

и технической документации к 

ним эксплуатируемых в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-4 Журнал периодического 

тестирования средств защиты 

информации в информационной 

системе Избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-5 Журнал учёта машинных 

носителей информации 

эксплуатируемых в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ  

 

10-6 Журнал учёта выдачи 

персональных идентификаторов 

пользователям информационной 

системы Избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-7 Журнал учёта выдачи (смены) 

паролей пользователям в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-8 Журнал учёта выдачи паролей 

для учетных записей, 

наделенных правами 

администратора в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-9 Журнал регистрации 

инструктажа лиц, допущенных к 

работе в информационной 

системе Избирательной 

комиссии Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

10-10 Журнал учета мероприятий по  5 лет  
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контролю защищенности в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

ст. 577 ТУ 

10-11 Журнал восстановления, учета 

создания и использования 

резервных копий защищаемой 

информации, в том числе 

персональных данных в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 577 ТУ 

 

10-12 Журнал вывода из эксплуатации 

технических средств 

эксплуатируемых в 

информационной системе 

Избирательной комиссии 

Хабаровского края 

 5 лет 

ст. 578 ТУ 

 

10-13 Номенклатура дел по 

обеспечению информационной 

безопасности. Копия 

 ДМН 

ст. 157 Ту 

Подлинник в деле 

№ 07-03 

 

 

 

 

Секретарь Избирательной  

комиссии Хабаровского края, 

ответственный за делопроизводство            А. А. Костюченко 
 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

  

Протокол ЭК Избирательной  

комиссии Хабаровского края  
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