Додаток 5
до Порядку ведення діловодства
виборчих комісій та комісій з референдумів

Типова номенклатура справ комісії

Індекс справ
Заголовки справ
Кількість справ 
(томів, 
частин)
Термін
 зберігання справ (томів, частин)
Примітки

1 
Законодавчі та інші нормативно-правові акти про вибори та референ​думи

До завершення роботи комісії
На державне зберігання не передаються

2 
Листування комісії

До завершення роботи комісії
На державне зберігання не передається

3 
Журнал реєстрації документів, заяв і скарг у виборчій комісії та комісії з референдуму

До завершення роботи комісії 
На державне зберігання не передається

4 
Журнал обліку особистого прийому громадян у виборчій комісії та комісії з референдуму

До завершення роботи комісії 
На державне зберігання не передається

5 
Документи нарад, семінарів із чле​нами дільничних комісій, представ​никами органів місцевого самовря​дування та органів виконавчої влади з питань проведення виборів, рефе​рендумів, інша методи​чна література

Постійно
Передаються до відповідної місцевої ради

6 
Рішення Центральної виборчої комісії, іншого  відповідного органу про утворення територіальної, окружної виборчої комісії, комісії Автономної Республіки Крим, обласної, міської міст Києва та Севастополя  з всеук​раїнського референдуму (копії)

3 роки


7 
Рішення відповідного органу про утворення виборчих дільниць, діль​ниць для голосування під час прове​дення референдуму

Постійно
Передається до відповідної державної архі​вної установи

8 
Протоколи окружної виборчої комісії про реєстрацію кандидатів у народні депутати України, облікові картки кандидатів у народні депутати України

3 роки
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

9 
Рішення  територіальної, окружної виборчої комісії, іншого  відповідного органу про утворення дільничних виборчих ко​місій,  дільничних комісій з  рефе​рендуму (копії)

3 роки 
Передається до відповідної державної архі​вної установи

10 
Протокол територіальної виборчої комісії про прийняття від Центральної виборчої комісії виборчих бюлетенів по виборах Президента України (другий примірник)

3 роки 
Передається до відповідної державної архі​вної установи

11 
Протокол територіальної виборчої комісії про передачу ви​борчих бюлетенів по виборах Прези​дента України дільничним виборчим комісіям (перший примірник)

3 роки 
Передається до відповідної державної архі​вної установи

12 
Протокол окружної виборчої комісії про підрахунок бюлетенів по виборах народних депутатів України, прийнятих від Центральної виборчої комісії (перший примірник)

3 роки
Передається до відповідної державної архі​вної установи

13 
Протокол окружної виборчої комісії про підрахунок і видачу бюлетенів по виборах народних де​путатів України дільничним вибор​чим комісіям (перший примірник)

3 роки
Передається до відповідної державної архі​вної установи

14 
Виборчі бюлетені по виборах Прези​дента України та контрольні талони до них

3 роки
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

15 
Виборчі бюлетені по виборах народ​них депутатів України та контрольні талони до них

3 роки
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

16 
Виборчі бюлетені по виборах депу​татів Верховної Ради Автономної Ре​спубліки Крим

1 рік
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

17 
Виборчі бюлетені по виборах депу​татів місцевих рад та сільських, се​лищних, міських голів

До закінчення строку оскар​ження в суді рішень комісії
На державне зберігання не передаються

18 
Списки виборців для голосування по виборах Прези​дента України, за наявності — списки виборців для повторного голосування

3 роки
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

19 
Списки виборців по виборах народ​них депутатів України, депутатів Верховної Ради Автономної Респуб​ліки Крим, депу​татів місцевих рад та сільських, се​лищних, міських голів, списки громадян, які мають право брати участь у ре​ферендумі 

Відповідно до законодавства –від 6 місяців до 
3 років
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

20 
Протоколи засідань територіальної, окружної виборчої комісії, виборчої комісії Автономної Республіки Крим, комісій Автономної Респуб​ліки Крим, обласної, міської міст Києва та Севастополя з всеукраїнсь​кого референдуму з відповідними додатками до протоколу засідання комісії 

Відповідно  до законодавства від 6 місяців до 3 років 
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

21 
Протоколи засідань районної, місь​кої, районної у місті, селищної, сіль​ської комісії з референдуму

До завершення  роботи комісії 
На державне зберігання не передаються 

22 
Протоколи засідань дільничної ви​борчої комісії, дільничної комісії з референдуму

Відповідно до законодавства до завершення роботи комісії або до 3 років 
Відповідно на державне зберігання не передаються  або передається до відповідної державної архі​вної установи

23 
Протокол територіальної виборчої комісії по виборах Президента України про підсумки голосування у відповідному  територіальному виборчому окрузі (дру​гий примірник)

3 роки 
Передається до відповідної державної архі​вної установи

24 
Протокол окружної виборчої комісії про підсумки голосування в багато​мандатному загальнодержавному ви​бор​чому окрузі в межах одномандатного виборчого округу (другий примір​ник) 

3 роки
Передається до відповідної державної архі​вної установи

25 
Протокол окружної виборчої комісії про підсумки голосування в одномандатному виборчому окрузі (другий примірник)

3 роки
Передається до відповідної державної архі​вної установи

26 
Протокол відповідно комісії Авто​номної  Республіки Крим, обласної, Київської та Севастопольської місь​ких комісій з всеукраїнського рефе​рендуму про результати підрахунку голосів 

Постійно
Передається до відповідної державної архі​вної установи

27 
Протоколи дільничних  виборчих комісій,  дільничних комісій з рефе​рендуму відповідно про підрахунок голосів, підсумки голосування по одному примірнику з окремими думками членів комісії, актами, письмовими заявами і скаргами  та рішеннями, прийнятими комісією в ре​зультаті їх розгляду 

Відповідно до законодавства 
3 роки
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

28 
Протоколи районних, міських (міст обласного значення) комісій з всеук​раїнського референдуму про резуль​тати підрахунку голосів (перший примірник)

Постійно 
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

29 
Передвиборні плакати кандидатів 

До завершення  роботи комісії 
На державне зберігання не передаються 

30 
Копія особистої картки обраного народного депутата України 

До завершення  роботи комісії 
На державне зберігання не передається 

31 
Фінансові звіти про джерела надхо​джень коштів до виборчих фондів

3 роки 
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

32 
Трудові та господарські угоди комісії

3 роки 
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

33 
Фінансовий звіт комісії про надхо​дження, витрати коштів Державного бюджету України, коштів республі​канського бюджету Автономної Рес​публіки Крим, що відповідно виді​ляються на підготовку та проведення виборів, референдумів 

3 роки 
Після закін​чення ревізій передаються до відповідної державної архі​вної установи

34 
Акти перевірок використання коштів Державного бюджету України, кош​тів республі​канського бюджету Ав​тономної Рес​публіки Крим

Відповідно до законодавства від 3 до 5 років 
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

35 
Бухгалтерська документація (вклю​чаючи документи первинного об​ліку)

3 роки 
Після закін​чення ревізій передаються до відповідної державної архі​вної установи

36 
Акти про знищення документів

Постійно
Передаються до відповідної державної архі​вної установи

37 
Акт передачі документів до держав​ної архівної установи


Передається до Центральної виборчої комісії

Примітки: 

1. Номенклатура справ кожної комісії складається відповідно до Типової номенклатури справ комісії. 

2. Терміни зберігання справ у номенклатурах справ комісій відповідають термінам, зазначеним у Типовій номенклатурі справ комісії.
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