Приложение №1

 к решению Совета сельского поселения Гафуровский сельсовет муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан

         от 27.04.2026 № 187
Номенклатура дел

Совета и Администрации сельского поселения Гафуровский сельсовет муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан

на 2026 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количе-ство дел
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Совет сельского поселения

	01. Организационно-правовая деятельность

	01-01
	Устав сельского поселения
	
	Постоянно, ст.4(а)
	

	01-02
	Регламент работы Совета сельского поселения
	
	Постоянно, ст.8(а)
	 В составе решений Совета

	01-03
	Протоколы заседания, решения Совета сельского поселения, документы к ним
	
	Постоянно, ст.18(а)
	

	01-04
	Протоколы сходов и собраний  граждан
	
	Постоянно, ст.18(к)
	

	01-05
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче муниципальному району части полномочий сельского поселения и документы по их реализации
	
	5 лет ЭПК,

ст.11
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору. В составе решений Совета - постоянно. 

	01-06
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче сельскому поселению части полномочий муниципального района и документы по их реализации
	
	5 лет ЭПК,

ст.11
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору. В составе решений Совета - постоянно.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-07
	Документы (решения) публичных слушаний
	
	Постоянно, ст.18(л)
	

	01-08
	Документы постоянных и иных комиссий Совета
	
	Постоянно, ст.18(б)
	На каждую комиссию формируется отдельное дело

	01-09
	Сведения об избранных депутатах
	
	Постоянно,
ст.462(а)
	

	01-10
	Журнал регистрации решений Совета
	
	Постоянно,

ст.182(а)
	

	01-11
	Документы ревизионной комиссии Совета (протоколы, справки)
	
	Постоянно, ст.18(г)
	

	01-12
	Обращения граждан к депутатам Совета, документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК,

ст.154
	

	Администрация сельского поселения

	02. Исполнительно-распорядительная деятельность

	02-01
	Законодательные, нормативные и иные документы по вопросам деятельности администрации сельского поселения
	
	ДМН,

ст.1(б), 3(б)
	Относящиеся к деятельности администрации сельского поселения - постоянно

	02-02
	Свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии с учета
	
	ДМН,
ст.24
	

	02-03
	Соглашения главы администрации муниципального района с главой администрации сельского поселения о передаче отдельных полномочий по решению вопросов местного значения, об исполнении отдельных государственных полномочий
	
	5 лет ЭПК,

ст.11
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02-04
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно,

ст.4(а)
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-05
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности 
	
	Постоянно,

ст.19(а)
	

	02-06
	Годовые планы работы администрации и изменения к ним
	
	Постоянно,

ст.198(а)
	В составе решений Совета - постоянно.

	02-07
	Статистические отчеты по основной деятельности (годовые)
	
	Постоянно,

ст.335(а)
	

	02-08
	Статистические отчеты по основной деятельности (полугодовые, квартальные)
	
	5 лет,

ст.335(б)
	При отсутствии годовых – постоянно 

	02-09
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене главы сельского поселения, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет,

ст.44
	

	02-10
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	
	Постоянно,

ст.330
	75 лет хранится в сельском поселении, далее - в муниципальный архив

	02-11
	Административные регламенты
	
	Постоянно,

ст.8(а)
	 В составе постановлений администрации

	02-12
	Протоколы заседаний жилищной комиссии
	
	Постоянно,

ст.641
	

	02-13
	Документы межведомственной комиссии по признанию помещения жилым, пригодным (непригодным) для проживания, садового дома жилым, жилого дома садовым
	
	Постоянно,

ст. 536
	

	02-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК, ст.154
	

	02-15
	Переписка по основной (профильной) деятельности (входящие и исходящие документы) 
	
	5 лет ЭПК,

ст.70
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-16
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно,

ст.182(а)
	

	02-17
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно,

ст.182(а)
	

	02-18
	Журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения
	
	3 года,

ст.183(а)
	

	02-19
	Журнал регистрации входящих документов 
	
	5 лет,

ст.182(г)
	

	02-20
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет,

ст.182(г)
	

	02-21
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет,

ст.182(е)
	

	02-22
	Журналы учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет,

ст.149
	

	02-23
	Журналы выдачи справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет,

ст.177
	

	02-24
	Договоры, соглашения с удостоверяющим центром о создании сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет, 

ст.571
	После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	02-25
	Журнал учета выдачи печатей и штампов
	
	До ликвидации организации, ст.163
	

	02-26
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 г., ст.164
	При отсутствии журнала оттисков, слепков - до ликвидации организации

	02-27
	Журнал ознакомления муниципальных служащих с локальными нормативно-правовыми актами
	
	3г
	После заполнения

	1
	2
	3
	4
	5

	02-28
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы локальных нормативных актов, их проектов и иных документов

(антикоррупционные заключения)
	
	5 лет, ЭПК, ст.13
	

	02-29
	Документы по истории и культуре сельского поселения (аудио-, видео-, фото-документы, личные архивные документы известных земляков)
	
	Постоянно 
	На усмотрение администрации

	02-30
	Паспорта транспортных средств и паспорта шасси транспортных средств
	
	До списания транспортных средств
	

	02-31
	Договоры страхования транспортных средств
	
	5 лет  
	 После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	03. Кадровое обеспечение

	03-01
	Реестр муниципальных служащих
	
	Постоянно, 

ст.433
	Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами РФ. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестров, передается на постоянное хранение после завершения ведения

	03-02
	Правила, инструкции, регламенты, положения по кадровой работе
	
	1 год,

ст.8(б)
	После замены новыми

	03-03
	Распоряжения главы сельского поселения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: 

а) о приеме, переводе, перемеще-нии, ротации,совмещении, совме-стительстве, увольнении, оплате 
	
	50/75 лет ЭПК,

ст.434
	Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда – 50/75 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	
	труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографиче-ских данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы; 

б) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью; 

в) о служебных проверках; 

г) о направлении в командировку работников;

д) о дисциплинарных взысканиях
	
	5 лет

5 лет

5 лет

3 года
	

	03-04
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	50/75 лет

ст.182(б)


	О ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью - 5 лет

	03-05
	Должностные регламенты (инструкции) работников
	
	50/75 лет,

ст.443
	В личных дел работников

	03-06
	Личные дела руководителей и работников организаций 
	
	50/75 лет ЭПК,

ст.445
	Виды документов, входящих в состав личных дел государственных, муниципальных служащих определяются законодательством РФ, иных работников локальными нормативными актами организации

	03-07
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении, не вошедшие в состав личных дел
	
	50/75 лет ЭПК,

ст.435
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-08
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования
ст.449
	Невостребованные работниками – 50/75 лет

	03-09
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет,

ст.463(в)
	 

	03-10
	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:

а) в награждающих организациях;

б) в представляющих организациях.
	
	*Постоянно 

5лет, ст.500
	*в распоряжении по лич. составу администрации

* при решении об отказе - 5 лет; 

*О предоставлении к ведомст. наградам,к почетным званиям, премиям - 10 лет



	03-11
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет,

ст.402
	При вредных и опасных условиях труда - 50 лет

	03-12
	Графики отпусков
	
	3 г.,ст.453
	

	03-13
	Книга учета трудовых договоров
	
	50/75 лет,

ст.463(б)
	

	03-14
	Положение об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно,

ст.294(а)
	В составе решений Совета - постоянно.

	03-15
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 г.,ст.381 (После замены новыми)
	

	03-16
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет ст.467
	В составе личных дел

	03-17
	Уведомления работодателя работниками:

а) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными гражданскими и муниципальными служащими;

б) о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными 
	
	5 лет,

ст.472


	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;

в) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; 

г) о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет,

ст.472

5 лет,

ст.472
	

	03-18
	Журналы регистрации:

а) уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;

б) уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими;

в) служебных проверок муниципальных служащих;

г) уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

д) уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей;

е) протоколов комиссии по соблюдению требований к 


	
	5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473

5 лет,

ст.473
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов;

ж) обращений граждан и организаций, поступивших по «телефону доверия» по вопросам противодействия коррупции
	
	
	

	04. Делопроизводство, архив

	04-01
	Правила, инструкции по вопросам делопроизводства, формирования архивного фонда сельского поселения
	
	1 год,

ст.8(б)
	После замены новыми. По месту утверждения  - постоянно

	04-02
	Номенклатура дел
	
	Постоянно,

ст.157
	

	04-03
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно,

ст.172(а)
	

	04-04
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет,

ст.172(б)
	

	04-05
	Описи дел временного срока хранения
	
	3 года,

ст.172(в)
	После уничтожения дел

	04-06
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры

 о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и 

документов к выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно,

ст.170
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации



	04-07
	Протоколы заседаний ЭК администрации сельского поселения
	
	Постоянно, ст.18(д)
	

	05. Земельно-имущественные отношения

	05-01
	Нормативно-правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального района по 
	
	ДМН,

ст.1(б), 3(б), 4(б)
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	
	вопросам земельно-имущественных отношений, присланные для сведения
	
	
	

	05-02
	Паспорта зданий, сооружений

(относящиеся к муниципальной собственности)
	
	5 лет ЭПК,

ст.532(б)
	После сноса здания, строения, сооружения

	05-03
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним:

а) недвижимого имущества;

б) движимого имущества.
	
	10 лет (1) (2) (3) (4)

5 лет (1) (3)
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК

(3) Объектов культурного наследия -постоянно

(4) Природоохранных зон - постоянно

	06. Планирование и застройка сельского поселения

	06-01
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	
	Постоянно,

ст.421
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-02
	Правила землепользования и застройки сельского поселения, разработанные институтом территориальной планировки
	
	ДЗН
	ПНД ОМСУ

	07. Воинский учет, мобилизационная подготовка

	07-01
	Нормативные правовые акты, указания, инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке (распоряжения, положения):
	
	1 год,

ст.8(б), 

ДМН 

ст.19(1)

постоянно
	После замены новыми

относящиеся к деятельности 

	1
	2
	3
	4
	5

	07-02
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет,

ст.457
	

	07-03
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету
	
	5 лет,

ст.463(е)
	после снятия с учета

	07-04
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет,

ст.459
	

	07-05
	Документы по специальной военной операции
	
	Постоянно
	Методические рекомендации по формированию фондов, посвященных истории специальной военной операции и ее участников- уроженцев Республики Башкортостан в архивах Республики Башкортостан

	08. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации

	08-01
	Нормативные правовые акты и указания по вопросам гражданской обороне и чрезвычайных ситуаций
	
	ДМН,

ст.1(б), 3(б)
	

	08-02
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет,

ст.601
	

	09. Охрана труда и техники безопасности

	09-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	
	1 год,

ст.8(б)
	После замены новыми

	09-02
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные 
	
	45 лет,

ст.407(а)
	При вредных и опасных условиях труда - 50 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	
	ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	
	

	09-03
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	45 лет, ст.424
	

	09-04
	Журнал регистрации вводного инструктажа 
	
	45 лет,

ст.423(а)
	

	09-05
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 лет,

ст.423(а)
	

	09-06
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных:
	
	3 года, ст.440(а)
	После замены новыми

	010. Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения

	10-01
	Инструктивные документы по организации ритуальных услуг и содержанию кладбищ
	
	 ДМН
	После замены 

новыми

	10-02
	Книга учета умерших
	
	Постоянно

 
	Находятся у смотрителей кладбища

	10-03
	Книга учета выдачи разрешений на захоронение
	
	5 лет, ст.182(е)
	


Управляющий делами Администрации

сельского поселения                                     ____________     З.Н. Галеева
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации

сельского поселения

Гафуровский сельсовет муниципального района 
Туймазинский район

Республики Башкортостан

от «___» ______ 2026 года № ___

	СОГЛАСОВАНО
Начальник архивного отдела Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан

________________ Р.М. Шафикова
«___»____________2026 г.


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20__ году

__________________________________________________________________:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Управляющий делами администрации-
 ответственный за делопроизводство           ____________  
«___» ___________ 20__ г.

Итоговые сведения переданы в архив.

Управляющий делами администрации-

 ответственный за делопроизводство           ____________  

«___» ___________ 20__ г.
