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ЗАРИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ



_____14.12.2016_____ № __43-р_​__                                                                           г. Заринск

        В соответствии  с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Алтайского края от 28.12.1994 № 168 (с изменениями от 12.10.2005) «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»

        1.Утвердить номенклатуру дел Заринского городского Собрания депутатов Алтайского края (прилагается).

         2.Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Заместитель председателя 

Заринского городского Собрания депутатов                                                                 Е.Е. Беккер

	Заринское городское 

Собрание депутатов 
Алтайского края


	УТВЕРЖДАЮ                                                                                          Заместитель председателя

Заринского городского Собрания депутатов   

 _______________      Е.Е. Беккер

"19" декабря  2016 год                                                                                    


НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
19 декабря 2016 год  № _______
г. Заринск

на  2017  год

	Индекс
	Наименование структурного подразделения.
Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во
дел
(томов, частей)
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	    1
	                                   2
	   3
	          4
	  5

	                  01.  Руководство и контроль

	01-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) президента РФ, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов РФ, Алтайского края, органов местного самоуправления
	
	До минования надобности

ст.1б ТП
	

	01-02
	Протоколы заседаний городского Собрания депутатов, решения, принятые Собранием и документы к ним
	
	Постоянно

ст.18а ТП  
	

	01-03
	Протоколы заседаний городского Собрания депутатов, решения, принятые Собранием и документы к ним. Копии
	
	До минования надобности, ст.18аТП
	

	01-04
	Устав муниципального образования город Заринск Алтайского края
	
	Постоянно
ст.12 ТП
	

	01-05
	Регламент городского Собрания депутатов. Копия
	
	3 года

ст.27 ТП
	Подлин-

ник в деле 

01-01

	01-06
	Документы (свидетельства, акты заключения, справки и др.) о регистрации, реорганизации, переименовании, ликвидации органов местного самоуправления
	
	Постоянно

ст. 10, 39, 49 ТП
	 

	01-07/1
	Документы  (протоколы заседаний, решения комиссии, планы, доклады, отчеты, информации и др.) мандатной комиссии 
	
	Постоянно

ст.18д ТП
	 

	01-07/2
	Документы  (протоколы заседаний, решения комиссии, планы, доклады, отчеты, информации и др.) постоянной комиссии по бюджету и социальной политике 
	
	Постоянно

ст.18д ТП
	


	1
	                               2
	   3
	    4
	    5

	01-07/3
	Документы  (протоколы заседаний, решения комиссии, планы, доклады, отчеты, информации и др.) постоянной комиссии по управлению городским хозяйством и экологии 
	
	Постоянно

ст.18д ТП
	

	01-08
	Документы  (положение, планы работы, справки, отчеты, информации, докладные записки и др.) ревизионной комиссии
	
	До минования надобности

ст.18в (1) ТП
	

	01-09
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по избранию на должность главы администрации города
	
	Постоянно 

ст. 670 ТП
	

	01-10
	Документы (выписки из протоколов, списки, отчёты, копии личных документов и др.) конкурсной комиссии по избранию на должность главы администрации города
	
	75 л. ЭПК

ст. 671
	

	01-11
	Документы  (протоколы заседаний, соглашения, проекты решений, распоряжений и др.)   о работе согласительных комиссий 
	
	Постоянно

ст.18д ТП
	 

	01-12
	Документы (решения, распоряжения, протоколы заседаний, предложения, заключения и др.) о проведении публичных слушаний
	
	Постоянно

ст.18л ТП
	 

	01-13 
	Депутатские запросы, обращения и ответы на них
	
	5 лет ЭПК
ст.180
	 

	01-14
	Документы (планы занятий, методические разработки, информации  и др.)  по организации учебы депутатов 
	
	5 лет  ЭПК

ст.708 ТП
	

	01-15
	Карточки персонального учета депутатов
	
	75 лет ЭПК

ст. 658 ТП
	Дело фор-мируется в течение срока пол-номочий Собрания данного созыва

	01-16
	Списки депутатов с полными анкетными данными  
	
	Постоянно
ст.653 ТП
	

	01-17
	Информации, справки, докладные записки о выполнении постановлений Алтайского краевого Законодательного Собрания
	
	Постоянно

ст.8  ТП
	

	01-18
	Постановления главы города  
	
	Постоянно

ст.1а ТП
	

	01-19
	Распоряжения главы города по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.19а ТП
	

	01-20
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства и др.) о представлении к поощрению Благодарностью главы города Заринска
	
	Постоянно

ст. 735а
	

	01-21
	Перечень  учета выдачи муниципальных и ведомственных наград
	
	Постоянно

ст. 736
	

	01-22
	Книга Почета Заринского городского Собрания депутатов
	
	Постоянно

ст. 747
	На хранение сдаётся после ликвидации организации

	01-23
	Документы  (копии решений, планы, графики, отчеты, переписка, вырезки из газеты с публикациями о работе городского Собрания)  по работе городского Собрания депутатов,  с депутатами городского Собрания 
	
	5 лет  ЭПК

ст. 90 ТП
	 

	01-24
	Годовой план работы городского Собрания депутатов.  Копия
	
	5 лет

ст.290  ТП 
	Подлин-

ник в деле 01-01

	01-25
	Документы  (справки, информации, отчеты, докладные записки) о выполнении решений городского Собрания депутатов 
	
	Постоянно ст.8 ТП
	

	01-26
	Акты, справки проверок работы Собрания Алтайским краевым Законодательным Собранием
	
	Постоянно

ст.173а ТП
	

	01-27
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) в городское Собрание депутатов по вопросам деятельности органов местного самоуправления, документы по их рассмотрению                 
	
	Постоянно

ст.181 ТП
	

	01-28
	Письменные обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) по личным вопросам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст.183б ТП
	

	01-28/1
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) на личном приеме главы города и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст.183б ТП
	

	01-29
	Картотека регистрации заявлений, жалоб граждан
	
	5 лет  

ст.258е ТП
	

	01-30
	Картотека учета приема граждан по личным вопросам главой города  
	
	5 лет  

ст.259а ТП
	

	01-31/1
	Переписка по вопросам, входящим в компетенцию городского Собрания депутатов (входящая документация)
	
	5 лет
ст.32 ТП
	

	01-31/2
	Переписка по вопросам, входящим в компетенцию городского Собрания депутатов (исходящая документация)
	
	5 лет
ст.32 ТП
	

	01-32
	Журнал регистрации решений городского Собрания депутатов
	
	Постоянно
ст.258а ТП
	

	01-33
	Журнал регистрации входящей документации
	
	3 года
ст.258г  ТП
	

	01-34
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	3 года
ст.258г  ТП
	

	01-35
	Журнал регистрации постановлений главы города  
	
	Постоянно

ст.258а ТП
	

	01-36
	Журнал регистрации распоряжений главы города по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.258а ТП
	

	01-37
	Журнал регистрации письменных обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

ст.258е ТП
	

	01-38
	Журнал регистрации обращений граждан на личном приеме главы города
	
	5 лет ЭПК

ст.258е ТП
	

	01-39
	Положение об аппарате  городского Собрания депутатов (Копия)
	
	3 года (1)
ст.55,77а ТП
	После замены новыми

Подлинник в деле 01-01

	01-40
	Журнал регистрации законодательных, иных нормативных актов (законов, указов, постановлений, распоряжений, решений) президента РФ, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов РФ, Алтайского края, органов местного самоуправления
	
	3 года

ст. 258г ТП
	

	01-41
	Журнал регистрации телефонограмм, факсов
	
	3 года

ст.258ж ТП
	

	01-42
	Документы (проекты решений, докладов, справки, информации, докладные записки, предложения, переписка и др.) по подготовке и проведению заседаний городского Собрания депутатов
	
	5 лет ЭПК

ст.29, 30, 58 ТП
	

	01-43
	Документы (акты, заключения, справки, переписка) о состоянии защиты информации в организации
	
	10 л. ЭПК
ст. 224
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Кадровая работа

	02-01
	Распоряжения главы города по личному составу (о приёме, увольнении, перемещении, поощрении, премировании, совместительстве, материальной помощи, надбавках, на отпуска без содержания, декретный отпуск, отпуск по уходу за ребёнком до достижении ребёнка 3-х лет)
	
	75лет ЭПК

ст.19б ТП
	

	02-02
	Распоряжения главы города  об отпусках, командировках
	
	5 лет

ст.19б (2) ТП
	

	02-03
	Личные дела работников аппарата   городского Собрания депутатов
	
	75 лет   ЭПК

ст. 656 б  ТП
	Хранить на месте

	02-04
	Личные карточки (форма Т-2) работников аппарата   городского Собрания депутатов
	
	75 лет  ЭПК

ст.658  ТП
	

	02-05
	Подлинные личные документы (трудовые книжки,  дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства и др.)
	
	До востребо-вания 
ст.664  ТП
	Невостребованные

не менее 75 лет

	02-06
	Документы (протоколы заседаний, решения аттестационных и квалификационных комиссий и др.) по аттестации работников аппарата городского Собрания депутатов
	
	15 лет ЭПК 
ст. 96 ТП
	

	02-07
	Список работников аппарата городского Собрания депутатов (штатно-списочный состав)
	
	75 лет
ст.74 ТП
	

	02-08
	Утверждённые должностные инструкции работников аппарата городского Собрания депутатов
	
	Постоянно
77а, 80а ТП
	Хранить в составе личных дел

	02-09
	Книга учёта выдачи удостоверений депутатов городского Собрания депутатов и муниципальных служащих
	
	3 года

ст.180 ТП
	Дело фор-мируется в течение срока пол-номочий Собрания данного созыва

	02-10
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет 

ст. 695 в ТП
	 

	02-11
	Журнал регистрации трудовых договоров и изменения к ним
	
	75 лет

ст. 695 б ТП
	

	02-12
	Журнал регистрации распоряжений главы города  по личному составу
	
	75лет

ст.258 б ТП
	

	02-13
	Журнал регистрации распоряжений главы города  об отпусках, командировках
	
	5 лет

ст.695ж,зТП
	

	02-14
	Документы (программы, извещения, приглашения, переписка и др.) о командировках, о подготовке, переподготовке депутатов, работников аппарата городского Собрания депутатов)
	
	5 лет ЭПК

ст. 708 ТП
	

	02-15
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных
	
	75 лет ЭПК

ст. 666
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03. Бухгалтерский учёт и отчётность

	03-01
	Инструкции и методические указания по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	3 года 
ст.27б ТП
	После замены новыми

	03-02
	Постановления, распоряжения органов власти и управления  РФ, края, органов местного самоуправления  по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	До минования надобности

ст.1б ТП
	

	03-03
	Положение по учётной политике для целей бухгалтерского (бюджетного) и налогового учёта.  Копия
	
	До минования надобности
ст. 19а,  ТП
	 

	03-04
	Утвержденное штатное расписание, изменения к нему
	
	Постоянно ст.71а ТП
	

	03-05
	Годовая смета расходов по бюджету и специальным средствам
	
	Постоянно ст.309а ТП
	

	03-06
	Годовой бухгалтерский отчет городского Собрания депутатов, приложения к нему
	
	Постоянно

ст.352а ТП
	

	03-07
	Квартальные бухгалтерские отчеты  городского Собрания депутатов
	
	5 лет,

ст.352б ТП
	

	03-08
	Месячные бухгалтерские отчеты городского Собрания депутатов  
	
	1 год 

ст.352в ТП
	

	03-09
	Акты сверок взаимных расчётов с организациями  
	
	5 лет (1)
ст.366 ТП
	(1)после проведённого взаиморасчёт

	03-10
	Годовые, квартальные отчеты (расчетные ведомости и расчеты) по внебюджетным фондам
	
	Постоянно  
ст.390а, 393, 395 ТП
	

	03-11
	Отчеты, расчеты, представляемые в налоговую инспекцию  

- годовые

- квартальные
	
	5 лет ЭПК
ст.392 ТП
	

	03-12
	Документы (акты, справки, информации, докладные записки и др.) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности 
	
	5 лет

ст.402 ТП (1)
	При условии  проведения проверки

	03-13
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости и др.) об инвентаризации 
	
	5 лет (1)
ст.427 ТП
	 

	03-14
	Главная книга
	
	5 лет

ст.361 ТП
	 

	03-15
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст.362 ТП
	 

	03-16
	Книги (журналы)  регистрации кассовых ордеров 
	
	5 лет

ст.362 ТП
	

	03-17
	Лицевые счета работников 
	
	75 лет  ЭПК

ст.413 ТП
	

	03-18
	Индивидуальные сведения о заработной  плате и трудовом стаже
	
	75 лет ЭПК 

ст.397 ТП
	 

	03-19
	Документы  о переоценке основных фондов (протоколы, акты, отчеты и др.)
	
	Постоянно
ст.429 ТП
	

	03-20
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет ЭПК
ст. 802 ТП
	После ликвидации основных средств

	03-21
	Договоры с организациями, договоры подряда
	
	5 лет 

ст.436, 437, 440, 443, 447 ТП
	После истечения срока договора

	03-22
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет

ст. 457  ТП
	После увольне-ния мате-риально-ответст-венного лица

	03-23
	Книга регистрации доверенностей  на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в т.ч. аннулированные
	
	5 лет 

ст.412, 459т  ТП
	

	03-24
	Переписка по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет

ст. 326, 331, 359 ТП
	

	03-25/1
	Журнал операций №2 по счёту «касса»
	
	5 лет

ст.361, 362 ТП 
	 

	03-25/2
	Журнал операций по банковскому счёту
	
	5 лет

ст.361 ТП
	

	03-25/3
	Журнал операций расчётов с подотчётными лицами
	
	5 лет

ст.361 ТП
	

	03-25/4
	Журнал операций расчётов по оплате труда, Табели  учета использования рабочего времени
	
	5 лет ЭПК
ст. 361, 586 ТП
	

	03-25/5
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	
	5 лет

ст.361 ТП
	

	03-25/6
	Журнал по прочим операциям
	
	5 лет

ст.361 ТП
	

	03-25/7
	Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками
	
	5 лет

ст.361 ТП
	

	03-26
	Начисление  амортизации   основных средств
	
	5 лет 

ст.429 ТП
	

	03-27
	Государственная статистическая  отчетность, переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчётности
	
	5 лет

ст.479 ТП
	

	03-28
	Документы (больничные листы, ведомости, справки, документы о начислениях и др.) о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.415 ТП
	

	03-29
	Журнал учёта и выдачи печатей и штампов
	
	3 года

ст.777 ТП
	

	03-30
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года

ст.778 ТП
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04. Делопроизводство и архив

	04-01
	Номенклатура дел
	
	Постоянно

ст. 200а ТП
	На гос-хранение не сдает-ся

	04-02
	Дело фонда (исторические справки, акты проверки наличия и состояния документов, о не обнаружении дел и неисправимых повреждениях, акты приема- передачи документов на госхранение, акты о выделении документов к уничтожению и др.)
	
	Постоянно

ст.246  ТП
	На гос-хранение   передаются при ликвидации организации

	04-03
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно
ст.248 ТП
	На гос-хранение не пере-даются

	04-04
	Описи дел долговременного хранения в т.ч. по личному составу
	
	Постоянно 
ст. 248  ТП
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Главный специалист аппарата

городского Собрания депутатов                                                                                 Н.Н. Бажайкина
	Согласовано
	Одобрено

	Заведующий архивным отделом

администрации города Заринска


___________________ С.А. Вихарева
«_____»__________________ 2016г.

	Протокол ЭК

администрации города Заринска


от  «______»__________20   №  _____


Итоговая запись о категориях и количестве заведённых дел в Заринском городском Собрании депутатов

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	

	Временного (до 10 лет  включительно)
	
	

	Итого:
	
	


Главный специалист аппарата

городского Собрания депутатов                                                                                 Н.Н. Бажайкина
«_____»______________ 2016 год

При составлении номенклатуры дел были использованы:

-Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, М. 2010.
