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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
ЧАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
четвёртого созыва
РАСПОРЯЖЕНИЕ

20 декабря  2021  года                                                                                       № 17
р.п. Чаны

Об утверждении номенклатуры дел
В целях организации документооборота и систематизации документации, на основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Федерального архивного агентства 20 декабря 2019 г. № 236: 
1. Утвердить прилагаемую сводную номенклатуру дел Совета депутатов Чановского района Новосибирской области.

2. Ввести в действие утверждённую номенклатуру дел  с 01.01.2022 года.
3.  Специалистам Совета депутатов Чановского района Новосибирской области обеспечить формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
4. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на главного специалиста, ответственного за делопроизводство О.А. Губер.
                                         В.Г. Шнайдер
О.А. Губер
21-084
	Совет депутатов
Чановского района

Новосибирской области
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

01.01.2022 № 1

р.п. Чаны

на  2022 год
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением председателя Совета депутатов
Чановского района

Новосибирской области

от 20.12.2022 № 17


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


	01. Основная деятельность

	01-01
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	
	ДМН
Ст. 24
	

	01-02
	Законы, постановления  Законодательного Собрания Новосибирской области (электронный вариант) 
	
	ДМН 
Ст. 18а


	

	01-03
	Постановления, распоряжения Главы, администрации Чановского района Новосибирской области (копии)
	
	ДМН 
Ст. 18а


	

	01-04
	Устав Чановского района  

Новосибирской области
	
	Постоянно
Ст.4а
	

	01-05
	Регламент Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	01-06
	План работы Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст.198а
	

	01-07
	Протоколы публичных слушаний
	
	Постоянно

Ст. 18л
	

	01-08
	Протоколы сессий Совета депутатов, решения принятые сессиями и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 4а
	

	01-09
	Постановления председателя Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст. 4а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст. 4а
	

	01-11
	Список депутатов Совета депутатов Чановского района, списки депутатских комиссий и фракций
	
	Постоянно

Ст.462а
	

	01-12
	Документы по подготовке и проведению сессий (письма, проекты решений, доклады и другие)
	
	5 лет ЭПК

Ст.49
	

	01-13
	Переписка по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 70
	

	01-14
	Журнал регистрации решений сессий Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст. 182а
	

	01-16
	Журнал регистрации  распоряжений председателя  Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст. 182а
	

	01-17
	Документы Советов депутатов поселений (планы, отчеты, графики, решения сессий, справки и другие)
	
	ДМН
Ст. 19а(1)


	

	01-18
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

Ст. 152
	

	01-19
	Документы по деятельности депутатов Совета депутатов Чановского района  (депутатские запросы, переписка с гражданами и организациями, информации, справки о работе на округе)
	
	5 лет ЭПК
Ст.151
	

	01-20
	Журнал учета приема граждан председателем и депутатами Совета депутатов 
	
	5 лет
Ст. 182а
	

	01-21
	Наказы избирателей
	
	ст. 154

5 лет ЭПК
	 

	01-22
	Журнал  регистрации входящих документов
	
	5 лет ЭПК

Ст. 182г
	

	01-23
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет ЭПК

 Ст. 182г
	

	01-24
	Журнал регистрации обращений граждан

	
	5 лет

Ст. 182е
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-25
	Номенклатура дел Совета депутатов Чановского района
	
	Постоянно

Ст.157
	

	01-26
	Описи дел 
А) постоянного хранения

Б) по личному составу
	
	Постоянно

Ст. 172а

50 лет

Ст. 172б
	

	01-27
	Дело фонда (исторические  справки, акты о выделении дел и документов к уничтожению и другие)
	
	Постоянно

Ст.170
	

	01-28
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	01-29
	Положение об экспертной комиссии
	
	
	

	01-30
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	
	

	01-31
	Резервный номер
	
	
	

	Работа постоянных комиссий 

	02-01
	Положения о постоянных комиссиях Совета депутатов Чановского района Новосибирской области
	
	Постоянно

Ст.34а
	

	02-02
	Протоколы заседаний Совета председателей постоянных комиссий Совета депутатов Чановского района Новосибирской области
	
	Постоянно

Ст.18в


	

	02-03
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по бюджету, налоговой и финансово-кредитной политике Совета депутатов Чановского района Новосибирской области
	
	 Постоянно

Ст.18в


	

	02-04
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по  социально-экономическому развитию Совета депутатов Чановского района Новосибирской области
	
	Постоянно

Ст.18в


	

	02-05
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по   вопросам  местного самоуправления Совета депутатов Чановского района Новосибирской области 
	
	Постоянно

Ст.18в
	

	02-06
	Протоколы заседаний постоянной мандатной комиссии Совета депутатов Чановского района Новосибирской области 
	
	Постоянно

Ст.18в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-07
	Резервный  номер
	
	
	

	03. Кадровое обеспечение

	03-01
	Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по кадровым вопросам
	
	ДМН

Ст.1б
	

	03-02
	Законы и иные нормативные правовые акты Новосибирской области по кадровым вопросам
	
	ДМН

Ст.1б
	

	03-03
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год (1)

Ст. 381
	После замены новыми

	03-04
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района по личному составу №-лс (о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50/75 лет

ЭПК

Ст.434а


	

	03-05
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района по личному составу №-рл (о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью)
	
	5 лет

Ст.434б


	

	03-06
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района о направлении в командировку работников
	
	5 лет

Ст.434г


	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-07
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года

Ст.434д


	

	03-08
	Должностные инструкции сотрудников
	
	50/75 лет

Ст. 443
	

	03-09
	Личные дела муниципальных служащих (заявления, анкеты, трудовые договоры дополнительные соглашения к трудовым договорам, копии распоряжений о приеме, перемещении, поощрении, взыскании, увольнении, копии личных документов, характеристики и др.)
	
	50/75 лет ЭПК

Ст. 445
	

	03-10
	Документы по обработке персональных данных
	
	Постоянно ст.440а
	

	03-11
	Журнал регистрации личных дел муниципальных служащих
	
	50/75 лет

Ст. 463б
	

	03-12
	Трудовые договоры, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50/75 лет ЭПК

Ст. 435
	

	03-13
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	
	До востребования 

Ст. 449
	Не востребованные – 50/75 лет

	03-14
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет

Ст. 463в
	

	03-15
	График отпусков
	
	3 года 

Ст. 453
	

	03-16
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переводе муниципальных служащих на должность государственной (муниципальной) службы в другом государственном органе (органе местного самоуправления)
	
	50 лет

Ст.446
	

	03-17
	Протоколы по установлению  стажа муниципальной службы для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	50/75 лет

Ст.404
	

	1
	2
	3
	4
	5

	0318
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий и документы к ним
	
	10 лет 

Ст. 485
	

	03-19
	Табели учёта рабочего времени
	
	5 лет

Ст.402
	

	03-20
	Годовые статистические отчёты о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы по полу, возрасту, стажу работы, образованию и о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих
	
	Постоянно

Ст. 335а
	

	03-21
	Заявления сотрудников о предоставлении оплачиваемых основных и дополнительных отпусков
	
	5 лет 

Ст.434б
	

	03-22
	Заявления сотрудников об оказании материальной помощи
	
	5 лет

Ст.298
	

	03-23
	Личные карточки сотрудников форма Т-2


	
	50/75 лет ЭПК

Ст.444
	

	03-24
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, присуждении премий:
	
	
	

	03-24-01
	а) в награждающих организациях;
	
	Постоянно 

Ст.500а
	

	03-24-02
	б) в представляющих организациях
	
	5 лет ЭПК

Ст.500б
	

	03-25
	Резервный номер

	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Противодействие коррупции

	04-01
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно

Ст.465
	

	04-02
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)

Ст.466
	После замены новыми

	04-03
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет

Ст.467
	

	04-04
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) комиссии по рассмотрению вопросов урегулирования конфликта интересов в отношении лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления Чановского района Новосибирской области
	
	5 лет

Ст.468
	

	04-05
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению лицами, замещающими муниципальные должности ограничений, запретов и исполнению ими обязанностей, установленных законодательство Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет

Ст.469
	

	04-06
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Совета депутатов Чановского района Новосибирской области и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

Ст.469
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-07
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением к отдельным лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления Чановского района Новосибирской области мер ответственности, предусмотренных частью 7.3-1 ст.40 ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ
	
	5 лет

Ст.471
	

	04-08
	Уведомления работодателя работниками: 
	
	
	

	04-08-01
	О намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими
	
	5 лет

Ст.472а
	

	04-08-02
	О получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;
	
	5 лет

Ст.472б
	

	04-08-03
	О фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

Ст.472в
	

	04-08-04
	О возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

Ст.472г
	

	04-09
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет

Ст.474
	

	04-10
	Резервный номер
	
	
	

	05. Бухгалтерский учет и отчетность

	05-01
	Инструкции, регламенты, правила по бюджетному учёту, бюджетной отчётности, учётной политике

	
	1 год (1)

Ст 8б


	После

замены новыми



	1
	2
	3
	4
	5

	05-02
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района Новосибирской области по административно-хозяйственным вопросам. Копии
	
	ДМН
Ст.19б(1)
	

	05-03
	Распоряжения председателя Совета депутатов Чановского района о командировании сотрудников. Копии
	
	ДМН

Ст. 19а(1)
	

	05-04
	Бюджетная смета
	
	Постоянно

Ст.243
	

	05-05
	Штатное расписание
	
	Постоянно Ст.40а
	

	05-06
	Годовой отчет об исполнении бюджета получателя бюджетных средств
	
	Постоянно

Ст. 269а
	

	05-07
	Копии документов о регистрации юридического лица, учредительных документов 
	
	ДМН
	

	05-09
	Годовая статистическая отчетность


	
	Постоянно

Ст. 335а
	

	05-10
	Налоговые декларации 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 310
	

	05-11
	Переписка по вопросам бухгалтерского и бюджетного учёта, входящая корреспонденция
	
	5 лет

Ст. 70
	

	05-12
	Переписка по вопросам бухгалтерского и бюджетного учёта, исходящая корреспонденция 
	
	5 лет

Ст. 70
	

	05-13
	Документы о создании и аннулировании электронной цифровой подписи (заявления об изготовлении ключа электронной, заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, договоры между удостоверяющим центром на изготовление сертификата ключа электронно-цифровой подписи)

	
	5 лет

Ст. 572

Ст. 571
	После аннулирования (прекращения действия) сертификата ключа подписи и истечения установленного федеральным законом срока исковой давности



	1
	2
	3
	4
	5

	05-14
	Контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет ЭПК

Ст. 224
	После истечения срока действия контракта (договора, прекращения обязательств по контракту (договору)



	05-15
	Документы об открытии и закрытии расчётных и лицевых счетов, заявления, договоры, уведомления)
	
	5 лет

Ст. 258
	

	05-16
	Главная книга
	
	5 лет (1)

Ст. 277
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-17
	Кассовая книга
	
	5 лет (1)

Ст. 277
	При условии проведения проверки (ревизии) 



	05-18
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	
	5 лет (1)

Ст. 292в
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-19
	Журналы операций № 1, № 2, № 3, № 4, № 6, № 8, № 9 первичные учетные документы (кассовые документы, банковские документы, авансовые отчеты,

счета, счета-фактуры, товарные накладные, акты выполненных работ, табели, расчётно-платежные ведомости, расчётные листки, акты о приеме, сдаче, списании основных средств, материалов, путевые листки, ведомости начисления амортизации, уведомления о бюджетных ассигнованиях)
	
	5 лет (1)

Ст. 277
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-20
	Акты сверок о дебиторской и кредиторской задолженности


	
	5 лет (1)

Ст. 264
	После проведения взаиморасчётов


	05-21
	Оборотные и накопительные ведомости по учёту основных средств и материальных запасов
	
	5 лет (1)

Ст.276
	При условии проведения проверки (ревизии)



	1
	2
	3
	4
	5

	05-22
	Инвентаризационные описи товарно-материальных ценностей, движимого имущества
	
	5 лет (1)

Ст.321
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-23
	Паспорт транспортного средства
	
	До списания транспортных средств

Ст.548
	

	05-24
	Акты ревизий, проверок.

Справки, документы к ним
	
	5 лет (1)

Ст.282
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-25
	Нормативные документы по оплате труда
	
	5 лет (1)

Ст. 294б
	После

замены новыми



	05-26
	Распоряжения Совета депутатов Чановского района Новосибирской области района по личному составу. Копии
	
	ДМН

Ст.19а (1)
	

	05-27
	Лицевые карточки сотрудников


	
	50/75 лет

Ст.296
	

	05-28
	Налоговые карточки по учёту доходов и налога на доходы сотрудников
	
	5 лет (1)

Ст.311
	При условии проведения проверки (ревизии)



	05-29
	Декларации и расчёты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное и медицинское страхование, социальное страхование
	
	5 лет ЭПК

Ст.310
	

	05-30
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет 

Ст. 312
	

	05-31
	Расчеты по страховым взносам: 
	
	
	

	05-31-01
	Годовые
	
	50/75 лет

Ст. 308
	

	05-31-02
	Квартальные
	
	50/75 лет

Ст. 308
	

	05-32
	Документы, заявления на предоставление льгот и налоговых вычетов, удержаний 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 304
	

	05-33
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности (заявления, копии документов, справки, расчёты)
	
	5 лет

Ст. 298
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-34
	Резервный номер
	
	
	

	06. Охрана труда

	06-01
	Документы (списки, планы-графики, переписка) о периодических медицинских осмотрах работников врачами-консультантами отдельных специальностей)
	
	3 года

Ст.635
	

	06-02
	Положение об организации работы в области охраны труда
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	06-03
	Порядок проведения инструктажей по охране труда
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	06-04
	Программа вводного инструктажа  по охране труда
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	06-05
	Инструкция по охране труда для муниципальных служащих


	
	Постоянно

Ст.8а
	

	06-06
	Инструкция по пожарной безопасности
	
	Постоянно

Ст.8а
	

	06-07
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	45 лет

Ст.423а
	

	06-08
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	5 лет

Ст.423б
	

	06-09
	Резервный номер
	
	
	


Главный специалист,

ответственный за делопроизводство                                                           О.А. Губер                                                           
Номенклатура дел составлена с использованием статей «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», утверждённого приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Совета депутатов

Чановского района

Новосибирской области

от 20.09.2021 г.  № 1
	СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела  архивной службы

администрации Чановского района Новосибирской области

_______________   Н.С. Иванова


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых 
в  Совете депутатов Чановского района Новосибирской области в 2022 году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет вкл.)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Главный специалист,

ответственный за делопроизводство                                                           О.А. Губер              

