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АДМИНИСТРАЦИЯ ХМЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЗАРИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

05.12.2023







                                 №   __
с. Хмелевка
	О номенклатуре дел администрации Хмелевского сельсовета Заринского района Алтайского края на 2024 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 2024 года номенклатуру дел администрации Хмелевского сельсовета Заринского района Алтайского края на 2024 год (приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава Хмелевского сельсовета




                 Е.А. Мишукова


	Собрание депутатов Хмелевского

 сельсовета.

Администрация Хмелевского
сельсовета, с. Хмелевка
Заринского района Алтайского края
	
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава Хмелевского сельсовета

_________   Е.А. Мишукова
«____» ___________2023  г.



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

____________№ 02/5 - 01

с. Хмелевка
на 2024 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; дополнения и изменения к Уставу муниципального образования Хмелевский сельсовет
	
	Постоянно ст.4-а, 38-а ТП
	

	01-03
	Регламент Собрания депутатов сельсовета (копия)
	
	ст.8 а ТП 
	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.6-а ТП
	

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

	01-05/2
	Документы постоянной комиссии по бюджету, планированию, налоговой и социальной политике (протоколы заседаний, решения, доклады, справки, отчеты) 
	
	Постоянно 

ст. 18-а ТП
	См.примечание 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-а ТП
	См.примечание к делу 01-05/1

	01-06
	Карточки персонального учета депутатов
	
	50 лет ст.444 ТП
	См. примечание к делу 01-05/1

	01-07
	Списки депутатов с полными анкетными данными (анкеты депутатов)
	
	Постоянно            ст.32, 462-а, ТП
	 


	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Документы (доклады, обзоры, информации, сводки, справки) по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов
	
	5 лет ЭПК(1)

ст. 7 ТП
	(1) Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации – Постоянно

	01-09
	Документы по проведению публичных слушаний (протоколы, решения, состав комиссии)
	
	Постоянно

ст.18-л ТП 
	

	01 – 10
	Годовой план работы Собрания депутатов. Копии
	
	Постоянно, ст.193, 198 -а ТП
	Подлинник в деле 01 - 01

	01-11
	Документы о выполнении решений Собранием депутатов (справки, информации, отчеты, докладные записки)
	
	5 лет

ст.7 ТП


	

	01-12
	Документы проверок Собранием депутатов работы учреждений, организаций, предприятий, расположенных на территории сельсовета /справки, анализы и др./
	
	5 лет ЭПК ст.139-а ТП

 
	

	01-13
	Предложения, заявления граждан по улучшению работы Собрания депутатов, документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст.154, 182-е


	

	01 - 14
	Журнал регистрации решений Собрания депутатов
	
	Постоянно

ст.182-а ТП
	

	01 – 15

	Журнал регистрации распоряжений главы сельсовета по организации деятельности Собрания депутатов
	
	Постоянно

ст.182 -а ТП
	 

	
	02. Администрация сельсовета
	
	
	

	
	02/1 Общее руководство. Контроль.
	
	
	

	02/1-01
	Документы (доклады, обзоры, информации, сводки, справки) по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов
	
	5 лет ЭПК(1)

ст. 7 ТП
	(1) Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации – Постоянно

	02/1-02
	Соглашения о передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Постоянно
 ст.11 ТП
	

	02/1-03
	Постановления администрации сельсовета
	
	Постоянно
 ст.4-а, 18 а ТП
	

	02/1-04
	Распоряжения администрации сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно            ст.4-а, 19-а ТП
	

	02/1-05
	Регламент администрации сельсовета. Инструкция по ведению делопроизводства
	
	Постоянно             ст.8-а ТП
	Подлинник в деле 02/1-02


	1
	2
	3
	4
	5

	02/1-06
	Документы проверок работы администрации сельсовета органами государственной власти края и органами местного самоуправления района /акты, справки, информации/
	
	5 лет ст. 140 ТП  
	 

	02/1-07
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене главы сельсовета, заместителя главы и приложения к ним
	
	15 лет ст.44 ТП

 
	 

	02/1-08
	Утвержденные списки населенных пунктов, списки учреждений, организаций, предприятий
	
	Постоянно  
ст.39 а
	 

	02/1-09
	Переписка по административно-хозяйственным вопросам (входящая, исходящая корреспонденция)  
	
	5 лет ст. 70ТП
	 

	02/1-10
	Предложения и заявления граждан по улучшению работы администрации сельсовета и документы по их рассмотрению
	
	5 лет, ст.154 ТП  
	

	02/1-11/1
	Документы Собрания общественности по профилактике правонарушений (положения, планы, отчеты, протоколы заседаний, решения, справки, анализы, обобщения)
	
	10 лет ЭПК решение ЭПМК от 26.05.92 пр.6
	

	02/1-11/2
	Документы органов территориального общественного самоуправления (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	10 лет ЭПК решение ЭПМК от 26.05.92 пр.6 
	

	02/1-11/3
	Документы Женсовета (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	10 лет ЭПК решение ЭПМК от 26.05.92 пр.6
	 

	02/1-11/4
	Документы Совета ветеранов (положения, протоколы заседаний, собраний, информации, обзоры)
	
	10 лет ЭПК решение ЭПМК от 26.05.92 пр.6
	

	02/1-12
	Протоколы общих собраний, сходов, конференций граждан
	
	Постоянно ст.18-к ТП 
	

	02/1-13
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности администрации сельсовета
	
	Постоянно ст.335 –а ТП

 
	 

	02/1-14
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно          ст.330 ТП
	1На гос. хранение

передаются через 75 л. после окончания книг. В опись вносятся

законченные дела.

	02/1-15
	Алфавитные книги (к похозяйственным книгам)
	
	Постоянно           ст. 330 ТП
	См. примечание к ст.02/1-15

	02/1-16
	Заявления, жалобы граждан по личным вопросам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК                 ст.154 ТП
	

	02/1-17
	Журнал регистрации заявлений, жалоб граждан
	
	5 лет                    ст.182-е ТП
	

	02/1-18
	Журнал учета приема граждан по личным вопросам главой  сельсовета
	
	3 года                  ст.183-а ТП
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02/1-19
	Журнал регистрации постановлений администрации сельсовета
	
	Постоянно

ст.182 –а ТП
	

	02/1-20
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.182 –а  ТП
	

	02/1-21
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет                   ст.182-г ТП
	

	02/1-22
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет                   ст.182-г ТП
	

	
	02/2  Нотариальные действия
	
	
	

	02/2-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно

Ст.258 а ПМЮ 
	На хранение передается через 75 лет

	02/2-02
	Нотариально удостоверенные доверенности
	
	5 лет
ст.436 ЭПК
	После  истечения срока их действия

	02/2-03
	Книга учета заявлений (поручений) о принятии мер по охране наследственного имущества
	
	Постоянно
ст.258 а ПМЮ
	

	02/2-04
	Свидетельства об удостоверении фактов и документы к ним:

а) нахождения гражданина в живых;

б) в определенном месте;

в) тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии
	
	5 лет ст.188 ПМЮ
	

	02/2-07
	Документы, относящиеся к
 удостоверению времени предъявления
 документов
	
	5 лет ст.189 ПМЮ
	

	
	02/3. Бухгалтерский учет и

отчетность
	
	
	

	02/3-01
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	
	5 лет ст.267 ТП 
	(1) до замены новыми

	02/3-02
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним):
а) годовая;

б) промежуточная (1)
	
	Постоянно ст.268 ТП
5 лет (1)
	(1) При отсутствии годовых – Постоянно

	02/3-04
	Отчеты об исполнении смет:

а) годовые

б) квартальные
	
	Постоянно ст.268 ТП
5 лет (1)
	(1) При отсутствии годовых – Постоянно

	02/3-05
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)
	
	5 лет ст.276 ТП (1)
	 (1) При условии проведения проверки


	1
	2
	3
	4
	5

	02/3-06
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)
	
	5 лет ст.277 ТП (1)
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	02/3-07
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет    ст.279 ТП
	 После увольнения (смены) материально ответственного лица

	02/3-08
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет    ст.282 ТП
	 

	02/3-09
	Утвержденные фонды заработной платы  (штатные расписания)
	
	Постоянно ст.293 ТП  
	 

	02/3-10
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно ст.294 ТП  
	 

	02/3-11
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат
	
	6 лет

ст.295 ТП
	При отсутствии лицевых счетов 50 лет

	02/3-12
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	
	50 лет  ЭПК      ст.296 ТП
	 

	02/3-13
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет (1),           ст.298 ТП
	 

	02/3-14
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	
	5 лет

ст.299 ТП  
	После исполнения

	02/3-15
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	
	5 лет

ст.303 ТП
	(1) После снятия задолженности

	02/3-16
	Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, ведомости, переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам
	
	5 лет,   ст.304 ТП
	 

	02/3-17
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по всем видам налогов 
	
	5 лет, ст.310  
	 


	1
	2
	3
	4
	5

	02/3-18
	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	
	5 лет,             ст.312 ТП
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 50

	02/3-19
	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами
	
	5 лет ст.313 ТП 


	 

	02/3-20
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет    ст.321 ТП
	При условии проведения проверки

	02/3-21
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов
	
	5 лет    ст.323 ТП
	(1) После выбытия основных средств и нематериальных активов

	02/3-22
	Журналы, карточки, базы данных учета: 

а) основных средств (зданий, сооружений), обязательств;(1)
б) материальных ценностей и иного имущества(2)
	 
	 (1)до ликвидации организации,  ст. 329 ТП

(2) 5 лет ст. 329 ТП
	 

	02/3-23
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет  ЭПК        ст.532-б ТП(1)
	После сноса здания, строения, сооружения

	02/3-24
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные 

в) месячные;

 г) декадные, еженедельные 
	
	ст.335 ТП
Постоянно

5 лет

3 года 

1 год
	При отсутствии годовых - Постоянно  При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных Постоянно



	02/3-25
	Документы (информации, докладные записки, уведомления, извещения, заявления) к первичным статистическим данным отчитывающегося респондента
	
	3 года ст.336 ТП
	

	
	02/4  Кадровые вопросы
	
	
	

	02/4-01
	Распоряжения администрации сельсовета по личному составу
	
	50 лет, ст.182-б, 434-а ТП
	

	02/4-02
	Распоряжения администрации  сельсовета об отпусках, командировках
	
	5 лет, ст.434-б, 434-г ТП
	

	02/4-03
	Личные дела работников администрации сельсовета
	
	50 лет     ЭПК,                ст.445 ТП
	

	02/4-04
	Личные карточки /форма Т-2/
	
	50 лет ЭПК,            ст.444 ТП
	

	02/4-05
	Списки личного состава администрации с полными анкетными данными
	
	Постоянно

ст.462-а ТП
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02/4-06
	Списки кандидатов на выдвижение по должности /резерв/
	
	5 лет ст.439 ТП

  
	 

	02/4-07
	Реестр муниципальных служащих
	
	Постоянно ст.433 ТП
	

	02/4-08
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	50 лет, ст.463-а ТП
	

	02/4-09
	Трудовые книжки, подлинные личные документы
	
	До востребования ст.449 ТП
	невостребованные 50 лет

	02/4-10
	Журнал учета движений трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет, ст.463-в ТП
	

	02/4-11
	Журнал регистрации распоряжений по отпускам и командировкам
	
	5 лет ст.463-ж

 
	

	02/4-14
	Трудовые договоры
	
	50 лет ЭПК

ст.435 ТП
	

	02/4-15
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи- приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет ст. 301 ТП
	

	02/4-16 
	Годовой расчет по страховым взносам в Пенсионный Фонд Российской Федерации
	
	50 лет ст.308 а ТП
	

	
	02/5 Делопроизводство и архив

	
	
	

	02/5-01
	Номенклатура дел
	
	Постоянно,  ст.157 ТП
	На гос. хранение не передается

	02/5-02
	Документы о работе экспертной комиссии (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

	02/5-03
	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.170 ТП (1) 
	На гос-ное, мун-ное хранение передаются при ликвидации организации


	02/5-04
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно,   ст.172-а ТП
	 Неутвержденные, несогласованные - ДМН

	02/5-05
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет ст.-б ТП
	Неутвержденные, несогласованные - ДМН


Секретарь администрации

Хмелевского сельсовета                                                                                   Л.А. Куликова 

Согласовано:

Протокол ЭК

администрации сельсовета

от __________ № ______

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела
по делам архивов

_________________А.Г. Суманосова
«____»___________
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2025 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 20.12.2019 № 236.
2.Примерная инструкция по делопроизводству в органах местного самоуправления Алтайского края, утвержденная распоряжением администрации Алтайского края от 05.01.2000  № 1-р.









