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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08 декабря  2022 г.
                    №73
с. Хабаровка
Об утверждении номенклатуры дел на 2023-2025 годы
Хабаровского сельского Совета депутатов

Администрации  Хабаровского сельского  поселения

Онгудайского района Республики Алтай


В целях обеспечения учета, хранения ,а также систематизации документооборота в администрации  Хабаровского  сельского поселения Онгудайского  района, в соответствии с Федеральными Законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить номенклатуру дел  на 2023-2025 годы  Хабаровского сельского Совета депутатов  и администрации Хабаровского сельского поселения , согласно приложения к настоящему постановлению.

2.Обнародовать настоящее постановление путем его размещения на информационных стендах  с. Хабаровка, в  здании администрации  сельского поселения  и на официальном сайте муниципального образования Онгудайский район  в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
Глава Хабаровского

 сельского  поселения                                                                               Э.К. Алушкин
	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Хабаровского

сельского Совета  депутатов -  

Глава администрации

Хабаровского  сельского поселения 

________________Э.К. Алушкин
«08» декабря  2022 г.

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
от 08 декабря  2022г. № 01-07.1

с. Хабаровка

на 2023-2025 годы 
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения

№ статьи

по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Сельский Совет депутатов

	01-01
	Постановления, решения, распоряжения Государственного совета Республики Алтай, органов местного самоуправления муниципального района присланные к сведению
	
	ДМН1
ст.18а


	

	01-02
	Устав сельского поселения. Свидетельство о регистрации Устава (копия)
	
	Постоянно

ст. 4а 
	подлинник в деле № 01-03

	01-03
	Изменения к Уставу муниципального образования Хабаровское сельское поселение (Решения, заявления, заключения публичных слушаний, правовая экспертиза, обнародование)
	
	Постоянно

Ст. 12т
	

	01-04
	Регламент работы сельского Совета, (копия)
	
	Постоянно

ст.8а
	подлинник в деле № 01-03

	01-05
	Протоколы заседаний сельского Совета и решения к ним
	
	Постоянно

ст.18а
	

	01-06
	Протоколы публичных слушаний
	
	Постоянно

ст.18л
	

	01-07
	Протоколы постоянной комиссии по бюджету, налогам, управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунального хозяйства
	 
	Постоянно ст.18в
	

	01-08
	Соглашения  по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Постоянно ст.11
	

	01-09
	Списки избранных депутатов сельского Совета
	
	Постоянно  

ст.462
	

	01-10
	Журнал регистрации решений, принятых сельским Советом
	
	Постоянно

ст.182а
	

	01-11
	План работы сельского совета (копия)
	
	ДЗН

ст.198а
	подлинник в деле № 01-03

	02. Администрация сельского поселения. Организационно-распорядительная деятельность

	

	02-01
	Правовые акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) органов  государственной власти и вышестоящих органов местного самоуправления по вопросам деятельности сельского поселения
	
	ДМН

Ст.18а
	

	02-02
	Учредительные документы сельской администрации:  (свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридического лица.
	
	 ДЗН

ст.28
	

	02-03
	Протоколы собраний, сходов граждан сельского поселения и решения к ним
	
	Постоянно

ст.18к
	

	02-04
	Постановления администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.4а
	

	02-05
	Распоряжения по основной деятельности администрации сельского поселения 
	
	Постоянно 
ст.19а
	

	02-06
	Документы (акты, справки, анализ) по комплексным внутренним проверкам работы администрации сельского поселения контролирующими органами
	
	10 лет   
ст.141б 
	

	02-07
	 Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса;
	
	3 года

ст.219  
	 

	02-08
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене руководителя сельского поселения
	
	15 лет

ст.44
	

	02-09
	Переписка с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Алтай, с муниципальными органами, организациями, предприятиями района по основным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст.70
	

	02-10
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет 

ст.472в
	

	02-11
	Документы  (заключения, справки, переписка)  по проведению правовой, антикоррупционной экспертизы нормативно правовых актов
	
	5 лет

ст.13
	.

	02-12

	Документы (планы работы, протоколы заседаний, решения, отчеты, информации, аналитические справки и др.) Женсовета.
	
	5 лет 

ст.18з
	

	02-13
	Документы (планы работ, протоколы заседаний, решения, отчеты, информации, аналитические справки и др.)  Совета ветеранов
	
	5 лет

ст.18з
	

	02-14
	Копии документов ( исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, докладных записок, ходатайств, протоколов, определений постановлений, характеристик), предоставляемые в правоохранительные судебные органы
	
	5 лет

ст. 143
	После принятия  решения по делу

Подлинники хранятся в судебных делах.

	02-15
	Документы (определения, решения), судебных органов для исполнения.
	
	5 лет

Ст.143,145,146
	

	02-16
	Документы (представления, протесты, запросы, переписка) органов прокуратуры
	
	5 лет ЭПК

ст. 141,145
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств -постоянно

	02-17
	Документы  (направления, решения, запросы, переписка) уголовно-исполнительной инспекции
	
	10 лет 

ст.141,150
	.

	02-18
	Документы  (постановления, акты, предписания, запросы, переписка) УФС, судебных приставов
	
	10 лет 

ст.141,150
	

	02-19
	Журнал регистрации постановлений   администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.182а
	

	02-20
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности администрации сельского поселения 
	
	Постоянно

ст.182а
	

	02-21
	Журнал регистрации проверок контролирующими органами
	
	10 лет

ст.149
	

	02-22
	 Журналы регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года 

ст.227  
	 

	02-23
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет 

ст.473а
	

	02-24
	Реестр муниципальной собственности, (копия)
	
	Постоянно

ст.45
	 До замены новым, подлинник в деле 01-03

	02-25
	Документы (планы, справки, копии распоряжений, протоколы) по вопросам благоустройства и санитарного содержания  сельского поселения
	
	5 лет

145,146
	

	02-26
	Документы (акты, справки, докладные записки)  проверок администрации сельского поселения
	
	5 лет

Ст.145,146
	

	02-27
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фотодокументы и другие) по истории муниципального образования
	
	ЭПК - ст.51

Постоянно-ст.170
	

	02-28
	Списки граждан (постоянно проживающих, избирателей, ветеранов труда, пенсионеров, инвалидов, безработных)
	
	1г. (1)

Ст.785
	(1)После замены новыми

	02-29
	Списки  ветеранов и участников Великой Отечественной войны и других военных действий
	
	Постоянно

Ст.685б
	

	02-30
	Действующие нормативно правовые  акты сельского поселения. 
Копии.
	
	ДМН
	Подлинники хранятся в протоколах сессий

	02-31
	Списки, книги адресов и телефонов
	
	1г. (1)
Ст.785
	(1)После замены новыми

	03. Организационные основы управления

	

	03-01
	Документы (представления, ходатайст-

ства, списки) о представлении к награждению государственными, муниципальными, и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий жителям сельского поселения 
	
	Постоянно

ст.500а
	В случае принятия решения об отказе

 -5 лет

	03-02
	Документы (планы, акты, отчеты, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	 
	5 лет  

ст.601
	

	03-03
	Документы (планы, акты, отчеты, переписка) об организации общей     противопожарной охраны 
	
	5 лет 

ст.611
	

	03-04
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст.330
	

	03-05
	Документы (планы, справки, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.457
	

	03-06
	Документы по архивному делу:
	
	
	

	03-06.1
	Номенклатура дел администрации сельского поселения (копия)
	
	ДЗН

ст.157
	Подлинник в деле № 02-02

	03-06.2
	Инструкция по делопроизводству (копия)
	
	ДЗН

ст.8а
	Подлинник в деле № 02-02

	03-06.3
	Положение об архиве (копия)
	
	ДЗН

ст.33а
	Подлинник в деле № 02-02

	03-06.4
	Положение об ЭК (копия)
	
	ДЗН

ст.34а
	Подлинник в деле № 02-02

	03-06.5
	Описи дел постоянного хранения администрации сельского поселения   
	
	Постоянно

ст.172а
	

	03-06.6
	Описи дел по личному составу   администрации сельского поселения  

 
	
	50 лет 

ст.172б
	

	03-06.7
	Акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению
	
	Постоянно 

ст.170
	

	03-06.8
	Акты приема-передачи документов на хранение
	
	Постоянно 

ст.170
	

	03-07
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, переписка) к ним
	
	5 лет ЭПК

ст.178
	

	03-08
	Обращения граждан личного характера (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.)
Документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет 

ст.182е
	

	03-09
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст.182г
	

	03-10
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

ст.182г
	

	03-11
	Журнал регистрации обращений граждан (личный прием)
	
	5 лет

ст.182е
	

	03-12
	Журнал регистрации выдачи справок, архивных справок, копий, выписок из документов  
	
	5 лет ст.182е
	

	03-13
	Журнал учёта печатей и штампов органов местного самоуправления муниципального образования   
	
	 До ликвидации организации ст.163
	

	03-14
	Статические отчеты о количестве населения, населенных пунктов, скота и др.
	
	Постоянно

Ст.335
	

	03-15
	Административные регламенты 
	
	3 года 

ст.442.
	После замены новыми

	04. Землеустройство

	
	
	
	
	

	04-01
	Договоры на аренду земельных участков и документы к ним
	
	10 лет

(1)(2)(3)(4)

94а
	

	04-02
	Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешений на проведение земляных работ
	
	5 лет

ст.182е


	

	04-03
	Журнал регистрации по земельным вопросам (заявление о передаче в аренду земельного участка, в собственность, согласование схемы размещения земельного участка)
	
	5 лет  

ст.182е


	 

	04-04
	Журнал регистрации договоров аренды земельных участков
	
	10 лет

ст.137а


	

	04-05
	Журнал регистрации  и выдачи уведомлений
	
	1год

ст.182
	

	05. Группа дел по бухгалтерскому учету

	05-01
	Штатные расписания администрации сельского поселения, (копии)
	
	Постоянно

ст.40
	1-й экз в деле 
01-03

	05-02
	Годовой бюджет сельского поселения
	
	Постоянно

ст.242
	

	05-03
	Годовые сметы доходов, расходов администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.242
	

	05-04
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения
	
	Постоянно

ст.268,272а

273а
	

	05-05
	Годовой отчет администрации сельского поселения по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, социальному, меди-цинскому)
	
	Постоянно

ст.268а
	

	05-06
	Квартальные финансовые отчеты об исполнении бюджета сельского поселения
	
	5 лет

ст.268б, 274б
	

	05-07
	Квартальные отчеты об исполнении сметы расходов сельского поселения
	
	5 лет

ст.268,273б274б 
	

	05-08
	Месячные финансовые отчеты об исполнении бюджета сельского поселения
	
	1 год

ст.272в
	

	05-09
	Лицевые счета работников администрации сельского поселения и выборных должностей сельского совета
	
	50 лет  

ст.296
	

	05-10
	Документы (расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы, гонораров, пособий, материальной помощи и др. выплат1; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат


	
	6 лет

ст. 295
	1 При отсутствии лицевых счетов-50 лет 

	05-11
	Документы (протоколы, инвентаризаци-онные описи, акты, ведомости) засе-даний инвентаризационной комиссии администрации сельского поселения
	
	 5 лет1

ст.321
	 (1) При условии  проведения проверки

	05-12
	Главная книга
	
	5 лет1
ст.276
	 (1) При условии  проведения проверки

	05-13
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст.276
	 

	05-14
	Листки нетрудоспособности работников администрации сельского поселения
	
	5 лет

ст.618
	

	05-15
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации сельского поселения
	
	5 лет 
ст.282
	 

	05-16
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные операции)
	 
	5 лет  

ст,285,277
	1 После истечения срока действия договора, соглашения

	05-17
	Реестр муниципальной собственности, (копия)
	
	Постоянно

ст.45
	 До замены новым, подлинник в деле 01-03

	05-18 
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, квитанции, счета-фактуры, накладные по учету товарно-материальных ценностей, путевые листы, авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет
Ст.362
	При условии завершения ревизии

	05-19
	Документы (акты сверок, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	Ст.366
	После проведения взаиморасчета

	06. Группа дел по кадровым вопросам

	06-01
	Распоряжения по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, повышение квалификации, присвоение званий (чинов), изменение фамилии, отпусках без сохранения заработной платы, отпуск по уходу за ребенком, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты)
	.
	50лет ЭПК

ст.434а
	

	06-02
	Распоряжения по личному составу (о дисциплинарных взысканиях, ежегод-ных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением; краткосрочные командировки, дежурствах
	
	5 лет 

ст.434б 
	

	06-03
	Протоколы заседаний и постановления аттестационных, квалификационных комиссий администрации сельского поселения
	
	10 лет

ст.485
	

	06-04
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации сельского поселения и урегулированию конфликта интересов 
	
	Постоянно

ст.18а
	

	06-05
	Годовые статистические отчеты администрации сельского поселения и отчеты по кадровым вопросам (ф. № №– 1МС, 1-Т, 1-Т (ГМС), П-4, П-4 (Н.З.)
	
	Постоянно

ст.335а
	

	06-06
	Должностные инструкции муници-пальных служащих администрации сельского поселения 
	  
	50 лет

ст.443
	формируются в составе личных дел уволенных работников

	06-07
	Личные карточки муниципальных служащих администрации сельского поселения и выборных должностей сельского совета
	
	50 лет ЭПК

ст.444


	

	06-08
	Личные дела (заявления, автобиография, копии распоряжений, заверенные печатью администрации, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) работников администрации сельского поселения и выборных   должностей сельского совета
	
	 50 лет

ст.445
	

	06-09
	Трудовые книжки работников администрации сельского поселения
	
	До востребования1
ст.449
	1 не востребованные -50 лет

	06-10
	Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	50лет

ст.463в
	

	06-11
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, повышение квалификации, присвоение званий (чинов), изменение фамилии, отпуска без сохранения заработной платы, отпуск по уходу за ребенком, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты) 
	нет
	50/75 лет
ст.182
	

	06-12
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением; краткосрочные команди – ровки, дежурствах)
	
	5 лет  

ст.463ж
	

	06-13
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	45 лет

ст.423
	

	06-14
	Журнал инструктажа и проверки знаний по технике безопасности и пожарной безопасности работников сельской администрации
	
	3 года

Ст. 613
	

	06-15
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите  от чрезвычайных ситуаций
	
	3года

Ст. 608
	

	07. Воинский учет

	07-01
	Инструкции и методические указания по учету военнообязанных
	
	3 года

Ст.27 б
	После замены новыми

	07-02
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет, граждан, подлежащих призыву, состоящих на воинском  учете
	
	3 года

Ст.685 е
	

	07-03
	Функциональные обязанности по ведению воинского учета
	
	3 года

Ст.77 б
	После замены новыми

	07-04
	Годовой и квартальные планы работ по ведению воинского учета
	
	5 лет 

Ст.691
	

	07-05
	Переписка с военным комиссариатом по ведению воинского учета
	
	3 года

Ст.690
	

	07-06
	Первичные карточки учета военнообязанных
	
	3 года

Ст.695 е
	После снятия с воинского учета

	07-07
	Акты проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и тетрадь по обмену информацией  военного комиссариата с сельской администрацией
	
	5 лет ЭПК

Ст.173 б


	

	07-08
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

Ст. 691
	

	
	08. Организация социальной работы
	
	
	

	08-01
	Решения, постановления вышестоящих организаций по вопросам социальной работы
	
	ДМН

Ст.1 б
	

	08-02
	Социальный паспорт  администрации поселения
	
	Постоянно 

Ст.68
	

	08-03
	Переписка с вышестоящими органами  по вопросам социальной защиты
	
	5 лет ЭПК ст.33
	

	08-04
	Документы  (планы работы, протоколы заседаний,  решения, отчеты, информации, аналитические справки  и другие) Совета профилактики 
	
	Постоянно
Ст.18д
	

	08-05
	Учетные дела семей и несовершеннолетних детей, состоящих на профилактическом учете
	
	10лет (1)

Ст.930
	(1)После снятия с учета

	08-06
	Документы (планы, акты, отчеты) по проведению профилактической операции «Подросток»
	
	5 лет
	


Ответственный за делопроизводство:

Заместитель главы Хабаровского сельского поселения
                       Т.А. Емикеева

08 декабря 2022 г.
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Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с пометкой «ЭКП»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


При составлении номенклатуры дел использованы: в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 20 декабря 2019 г. № 236,
<*> Срок хранения "Пост" означает, что документы хранятся постоянно у нотариуса, занимающегося частной практикой, или в государственной нотариальной конторе.

<**> При прекращении деятельности государственной нотариальной конторы или нотариуса, занимающегося частной практикой, документы принимаются на постоянное хранение по принципу выборки.

<***> Отметка "ЭПК" означает, что часть документов может быть отнесена к документам, имеющим научно-историческую ценность, срок хранения которых может быть увеличен, в том числе подлежит отбору на постоянное хранение при полистном просмотре дела.

