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АДМИНИСТРАЦИЯ ХМЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЗАРИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13.01.2020







                                 №   1
с. Хмелевка
	О номенклатуре дел администрации Хмелевского сельсовета Заринского района Алтайского края на 2020 год.


В соответствии с Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010     N 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», администрация Хмелевского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить и ввести в действие с 01 января 2020 года номенклатуру дел администрации Хмелевского сельсовета Заринского района Алтайского края на 2020 год (приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава Хмелевского сельсовета




                 М.Г. Корчагина








 Приложение  1








 к постановлению администрации








 Хмелевского сельсовета

                                                                                         от 13.01.2020 № 1
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

13.01.2020  № 02/6 - 01

с. Хмелевка на 2020 год

	Индекс дела
	Наименование структурного подразделения, заголовок дела
	Кол-во дел (томов)
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Собрание депутатов
	
	
	

	01-01
	Протоколы сессий Собрания депутатов, решения, принятые Собранием, и документы к ним
	
	Постоянно 
ст.18-а ТП
	

	01-02
	Устав муниципального образования, схема управления сельсоветом
	
	Постоянно ст.12, 64-а ТП
	

	01-03
	Регламент Собрания депутатов сельсовета (копия)
	
	До минования надобности решение ЭПМК от 28.05.99 пр.6
	Подлинник в деле 01-01

	01-04
	Документы по подготовке и проведению сессий Собрания депутатов (проекты решений, докладов, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК

ст.29, 30 ТП
	

	01-05/1
	Документы мандатной комиссии (протоколы заседаний, решения, доклады, справки, отчеты)
	
	Постоянно ст.18-б ТП
	Дело формируется в течение срока полномочий Собрания депутатов

	01-05/2
	Документы постоянной комиссии по финансам, планированию и социальным вопросам (протоколы заседаний, решения, доклады, справки, отчеты) 
	
	Постоянно 

ст. 18-б ТП
	См.примеча-ние к делу
 01-05/1

	01-05/3
	Документы постоянной комиссии по вопросам законности, правопорядка, земельных отношений, благоустройства и экологии (протоколы заседаний, решения, доклады, справки, отчеты)
	
	Постоянно 

ст. 18-б ТП
	См.примеча-ние к делу 01-05/1

	01-06
	Карточки персонального учета депутатов
	
	75 лет ст.658 ТП
	См. примечание к делу 01-05/1

	01-07
	Списки депутатов с полными анкетными данными (анкеты депутатов)
	
	Постоянно            ст.685а ТП
	

	01-08
	Документы органов государственной власти, края и органов местного самоуправления района
	
	10 лет ЭПК решение ЭПМК от 28.05.96 пр.6
	

	01-09
	Информации, справки, докладные записки о выполнении постановлений, распоряжений органов государственной власти края и органов местного самоуправления района 
	
	Постоянно      ст. 8 ТП
	

	01 - 10
	Распоряжения администрации сельсовета по организации деятельности Собрания депутатов
	
	Постоянно

ст. 19-а ТП
	

	01 – 11
	Перспективный, годовой план работы Собрания депутатов. Копии. 
	
	5 лет

ст.285 -б ТП
	Подлинник в деле 01 - 01

	01-12
	Документы о выполнении решений Собрания  депутатов (справки, информации, отчеты, докладные записки
	
	Постоянно          ст. 8 ТП
	

	01-13
	Документы проверок Собрания депутатов работы учреждений, организаций, предприятий, расположенных на территории сельсовета /справки, анализы и др./
	
	Постоянно  

 ст. 173-а ТП
	

	01-14
	Предложения, заявления граждан по улучшению работы Собрания депутатов, документы по их рассмотрению
	
	Постоянно

ст. 183-а ТП
	

	01 - 15
	Журнал регистрации решений Собрания депутатов
	
	Постоянно

ст.258-а ТП
	

	01 – 16


	Журнал регистрации распоряжений главы сельсовета по организации деятельности Собрания  депутатов
	
	Постоянно

ст.258 -а ТП
	

	01 – 17
	Документы по проведению публичных слушаний (протоколы, решения, состав комиссии)
	
	Постоянно

ст.18-л ТП
	

	01 - 18
	
	
	
	

	01 - 19
	
	
	
	

	
	02. Администрация сельсовета
	
	
	

	
	02/1 Общее руководство. Контроль.
	
	
	

	02/1-01
	Постановления, распоряжения органов государственной власти края и органов местного самоуправления района
	
	10 лет ЭПК        решение ЭПМК  от 28.06.96 пр.6
	

	02/1-02
	Информации, справки, докладные записки о выполнении постановлений, распоряжений органов гос. власти края и органов местного самоуправления р-на
	
	Постоянно         ст.8 ТП
	

	02/1-03
	Постановления администрации сельсовета
	
	Постоянно           ст.1-а ТП
	

	02/1-04
	Распоряжения администрации сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно            ст.19-а ТП
	

	02/1-05
	Регламент администрации сельсовета. Инструкция по ведению делопроизводства
	
	Постоянно             ст.27-а ТП
	

	02/1-06
	Документы проверок работы администрации сельсовета органами гос. власти края и органами местного самоуправления района /акты, справки, информации/
	
	5 лет ст.173-б ТП
	

	02/1-07
	Документы проверок администрацией сельсовета, работы учреждений, организаций, предприятий, расположенных на его территории (справки, акты и др.) 
	
	Постоянно ст. 173-а ТП
	

	02/1-08
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене главы сельсовета, заместителя главы и приложения к ним
	
	Постоянно ст.79-а ТП
	

	02/1-09
	Утвержденные списки населенных пунктов, списки учреждений, организаций, предприятий
	
	Постоянно ст.45-а, 70-а ТП
	

	02/1-10
	Переписка по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет ст.32, 33, 34, 35, 84 ТП
	

	02/1-11
	Предложения и заявления граждан по улучшению работы администрации сельсовета и документы по их рассмотрению
	
	Постоянно ст.183-а ТП
	

	02/1 -12
	Документы Совета администрации (положение, планы, отчеты, протоколы заседаний, информации)
	
	Постоянно ст.18-б, 57-а ТП
	

	02/1-13/1
	Документы административной комиссии (положения, планы, отчеты, протоколы заседаний, решения, справки, анализы, обобщения)
	
	Постоянно ст.18-г, 57-а ТП
	

	02/1-13/2
	Документы Совета общественности по профилактике правонарушений (положения, планы, отчеты, протоколы заседаний, решения, справки, анализы, обобщения)
	
	Постоянно ст.18-г, 57-а ТП
	

	02/1-13/3
	Документы комиссии по социальной защите населения (положения, планы, отчеты, протоколы заседаний, решения комиссий, справки, анализы, обобщения) 
	
	Постоянно ст.18-г, 57-а ТП
	

	02/1-14/1
	Документы органов территориального общественного самоуправления женсовета (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	постоянно 
ст.992 ТП
	

	02/1-14/2
	Документы заседаний уличных комитетов (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	Постоянно
ст.992 ТП
	

	02/1-14/3
	Документы Совета ветеранов (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	Постоянно
ст.992 ТП
	

	02/1-14/4
	Документы общественного Совета по содействию в работе с лицами, осужденными без лишения свободы и освободившимися, из мест лишения свободы
	
	10 лет ЭПК  решение ЭПМК от 26.05.92 пр.6
	

	02/1-15
	Документы о работе администрации по социальной защите населения (списки, акты, ведомости, программы)
	
	Постоянно

ст. 894 ТП
	

	02/1-16
	Договоры найма пастухов
	
	75 лет 

ст.657 ТП
	

	02/1-17
	Протоколы общих собраний, сходов, конференций граждан
	
	Постоянно 

ст.18-к ТП 
	

	02/1-18
	Статистические сведения, представленные в районный отдел статистики. Копии.
	
	5 лет

ст.469-б, г, д ТП
	

	02/1-19
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно          ст.136 ТП
	На хранение передаются через 75 лет после оконч. книги. В опись вносятся оконч. делопр.

	02/1-20
	Алфавитные книги (к похозяйственным книгам)
	
	Постоянно           ст. 136 ТП
	См. примечание к ст.02/1-19

	02/1-21
	Заявления, жалобы граждан по личным вопросам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет                  ст.183-б ТП
	

	02/1-22
	Журнал регистрации заявлений, жалоб граждан
	
	5 лет                    ст.258-е ТП
	

	02/1-23
	Журнал учета приема граждан по личным вопросам главой  сельсовета
	
	3 года                  ст.259-а ТП
	

	02/1-24
	Журнал регистрации постановлений администрации сельсовета
	
	Постоянно

ст.258 –а ТП
	

	02/1-25
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.258 –а  ТП
	

	02/1-26
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет                   ст.258-г ТП
	

	02/1-27
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет                   ст.258-г ТП
	

	02/1-28
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм
	
	3 года                   ст.258-ж ТП
	

	02/1-29
	
	
	
	

	02/1-30
	
	
	
	

	
	02/2  Нотариальные действия
	
	
	

	02/2-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно

Ст.202 ПМЮ 
	На хранение передается через 75 лет

	02/2-02
	Нотариально удостоверенные доверенности
	
	3 года

ст.213 ПМЮ
	Со дня истечения срока их действия

	02/2-03
	Книга учета заявок по принятию мер к охране наследственного имущества
	
	75 лет

ст.210 ПМЮ
	

	02/2-04
	Книга учета ценностей при приеме мер к охране наследственного имущества
	
	75 лет

ст.211 ПМЮ
	

	02/2-05
	
	
	
	

	02/2-06
	
	
	
	

	
	02/4  Бухгалтерский учет и отчетность
	
	
	

	02/4-01
	Инструкции и методические указания по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	3 года (1)

ст.27-б ТП
	(1) после замены новыми

	02/4-02
	Постановления, распоряжения органов государственной власти по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	До минования надобности ст.1-б ТП
	

	02/4-03
	Утвержденное штатное расписание, изменения к нему
	
	Постоянно ст.71-а ТП
	

	02/4-04
	Годовая смета расходов по бюджету и специальным средствам
	
	Постоянно ст.325-а ТП
	

	02/4-05
	Сметы административно-хозяйственных и управленческих расходов
	
	До замены новыми ст.325-а (1) ТП
	

	02/4-06
	Годовой отчет администрации об исполнении бюджета, приложения к нему


	
	Постоянно  ст.327-б ТП
	

	02/4-07
	Расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное  пенсионное, медицинское, социальное страхование
	
	Постоянно

Решение ЭПМК от 28.05.99 пр.6
	

	02/4-08
	Месячные отчеты администрации об исполнении бюджета
	
	1 год

ст.327-г ТП 
	

	02/4-09
	Годовая налоговая декларация по единому социальному налогу
	
	Постоянно

ст.391 ТП
	

	02/4-10
	Квартальные отчеты  по единому социальному налогу
	
	5 лет        ст.327-в ТП
	

	02/4-11
	Годовые, квартальные отчеты, расчеты, представленные в налоговую инспекцию, сведения, справки-реестры о суммах доходов граждан
	
	5 лет

ст.393 ТП
	

	02/4-12
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, справки, информации, докладные записки к ним
	
	5 лет          ст.402 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02/4-13
	Первичные бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка и приложения к ним
	
	5 лет,           ст.362 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02/4-14
	Главная книга
	
	5 лет

ст.361 ТП  
	См.прим. к ст.02/4-13

	02/4-15
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст.361 ТП
	См.прим. к ст.02/4-13

	02/4-16
	Книга учета расходования кредитов, текущих отчетов и расчетов с учреждениями и организациями
	
	5 лет,         ст.362 ТП
	См.прим. к.ст.02/4-13

	02/4-17
	Книги регистрации кассовых ордеров, банковских поручений
	
	5 лет, ст.361 ТП
	См.прим.к ст. 02/4-13

	02/4-18
	Книга учета депонированной заработной платы
	
	5 лет,             ст.459-р ТП
	

	02/4-19
	Оборотные и накопительные ведомости
	
	5 лет, ст.361 ТП
	См. прим. к ст. 02/4-13

	02/4-20
	Лицевые счета работников
	
	75 лет  ЭПК      ст.413 ТП
	

	02/4-21
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы
	
	5 лет,            ст.412 ТП
	

	02/4-22
	Тарификационные ведомости (списки)
	
	75 лет       ст.593 ТП
	

	02/4-23
	Документы /протоколы, акты, отчеты/ о переоценке фондов
	
	Постоянно, ст.429 ТП
	

	02/4-24
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет  ЭПК        ст.802, 803 ТП
	После ликвид. основн. средств

	02/4-25
	Документы об инвентаризации /протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости/
	
	5 лет.ст.427 (1) ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02/4-26
	Договоры с организациями, договоры подряда 
	
	5 лет  ЭПК       ст.436, 440 ТП
	После истечения срока действия договора

	02/4-27
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет            ст.457 ТП
	После увольнения материально ответственного лица

	02/4-28
	Образцы подписей материально ответственных лиц
	
	До минования надобности, ст.458 ТП
	

	02/4-29
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в т.ч. аннулированные
	
	5 лет ст.412 ТП
	

	02/4-30
	
	
	
	

	02/4-31
	
	
	
	

	
	02/5  Кадровые вопросы
	
	
	

	02/5-01
	Распоряжения администрации сельсовета по личному составу
	
	75 лет,           ст.19-б ТП
	

	02/5-02
	Распоряжения администрации  сельсовета об отпусках, командировках
	
	5 лет,           ст.19-б (2) ТП
	

	02/5-03
	Личные дела работников администрации сельсовета
	
	75 лет,        ЭПК,                ст.656-б ТП
	

	02/5-04
	Личные карточки /форма Т-2/
	
	75 лет ЭПК,            ст.658 ТП
	

	02/5-05
	Списки личного состава администрации с полными анкетными данными
	
	Постоянно

ст.685-а ТП
	

	02/5-06
	Списки кандидатов на выдвижение по должности /резерв/
	
	до замены новыми ст.685-ж ТП
	

	02/5-07
	Реестр муниципальных служащих
	
	Постоянно ст.684 ТП
	

	02/5-08
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 лет, ст.695-а ТП
	

	02/5-09
	Трудовые книжки, подлинные личные документы
	
	До востребования ст.664 ТП
	не востребованные 75 лет

	02/5-10
	Журнал учета движений трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет, ст.695-в ТП


	

	02/5-11
	Журнал учета выдачи служебных удостоверений


	
	3 года ст.780 ТП
	

	02/5-12
	Переписка с районным военным комиссариатом, управлением по социальной защите населения, пенсионным фондом


	
	5лет ст.690, 906 ТП
	

	02/5-13
	Журнал регистрации распоряжений по отпускам и командировкам


	
	3 года

ст.695-ж ТП
	

	02/5-14
	Трудовые договоры
	
	75 лет ЭПК

ст.657 ТП


	

	02/5-15
	
	
	
	

	02/5-16
	
	
	
	

	
	02/6 Делопроизводство и архив
	
	
	

	02/6-01
	Номенклатура дел
	
	Постоянно,  ст.200-а ТП
	На гос. хранение не передается

	02/6-02
	Документы о работе экспертной комис-

сии (ЭК) администрации /копии распоряжений о создании ЭК, утверждении положений об ЭК и ведомственном архиве, о назначении ответственного за ведение делопроизводства и архива, планы, протоколы заседаний ЭК, паспорт ведомственного архива, справки проверок состояния и условий хранения документов органами архивной службы и государственного пожарного надзора, перечни документов с указанием сроков хранения, переписка/ 
	
	10 лет,           решение ЭПМК           от 28.05.99  пр.6
	При условии обновления распоряжений, положения, перечней

	02/6-03
	Дело фонда /исторические справки, акты проверки наличия и состояния документов, о необнаружении дел и неисправимых повреждениях, акты приема - передачи документов на хранение, акты о выделении документов к уничтожению/ 


	
	Постоянно       ст.246 ТП
	См.примечание к ст.02/6-01

	02/6-04
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно,   ст.248-а ТП
	См.примечание к ст.02/6-01

	02/6-05
	Описи дел по личному составу
	
	Постоянно              ст.248-б ТП
	На постоянное хранение в муниципальные архивы передаются после ликвидации организации

	02/6-06
	
	
	
	

	02/6-07
	
	
	
	


Секретарь администрации

Хмелевского сельсовета                                                                         Л.А. Куликова

Согласовано:

Протокол ЭК

администрации сельсовета

от 13.01.2020  № 2

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела

по делам архивов

_________Н.В. Иль

«____»________________

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2020 году  

в администрации    

	 По срокам хранения
	всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	И Т О Г О
	
	
	


Секретарь администрации  

Хмелевского сельсовета                                                                        Л.А. Куликова

При составлении номенклатуры дел были использованы: 

1.Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения от 08.09.2010 № 18380

2.Примерная инструкция по делопроизводству в органах местного самоуправления Алтайского края, утвержденная распоряжением администрации Алтайского края от 05.01.2000  № 1-р.

























