                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 АДМИНИСТРАЦИИ

КУРНАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОПОЛТАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от « 28 »  декабря  2016 г.                                            
	             № 118


Об утверждении Номенклатуры  дел 
администрации Курнаевского сельского 
поселения Старополтавского муниципального
 района Волгоградской области на 2017 год
На основании Закона Волгоградской области «Об архивном деле в Волгоградской области» от 31 декабря 2009 года № 1981-ОД и в целях сохранности архивных документов, образующихся в деятельности Курнаевского сельского поселения, администрация Курнаевского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить Номенклатуру дел администрации Курнаевского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области на 2017 год (прилагается).
2. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации сельского поселения по общим вопросам Змиевскую Т.В..
         Глава сельского поселения:                                                   Ф.И. Аржанов
                    Администрация                                                « УТВЕРЖДАЮ»

     Курнаевского сельского поселения  

               Старополтавский                                     Глава Курнаевского сельского 

            муниципальный район                               поселения

            Волгоградская область                              « 28 » декабря 2016 г.

                                                                                  _________________Ф.И. Аржанов
         НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

« 28 » декабря 2016 г.

с.Курнаевка
на   2017 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. ОРГАНИЗАЦИЯ  СИСТЕМЫ  УПРАВЛЕНИЯ



	01-01
	Законодательные, иные нормативные документы (законы, постановления, распоряжения, решения) Волгоградской областной Думы и  Администрации Волгоградской области.
	
	ДМН ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности администрации - 
постоянно

	01-02
	Решения  районной Думы.
	
	ДМН ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности администрации - 
постоянно

	01-03
	Постановления, распоряжения главы Администрации района.
	
	ДМН ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности администрации - 
постоянно

	01-04
	Устав сельского поселения.
	
	Постоянно 

ст. 12
	

	01-05
	Положение об администрации сельского поселения.
	
	Постоянно 

 ст. 50 а

	

	01-06
	Постановления администрации  сельского поселения.
	
	Постоянно 

 ст. 1 а
	

	01-07
	Распоряжения администрации сельского поселения:

А) по основной деятельности;
Б) по личному составу
	
	Постоянно 

ст. 19 а
75 лет 

ст.19 б
	

	01-08
	Переписка с государственными органами РФ и субъектов РФ, органами местного самоуправления муниципального района по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 

ст. 32
	

	01-09
	Структура администрации сельского поселения.
	
	Постоянно 

 ст. 64 а
	

	01-10
	Штатное расписание администрации сельского поселения
	
	Постоянно 

 ст. 71 а
	

	01-11
	Акты приёма-передачи, приложения к ним, составленные при смене:

А) главы сельского поселения;


Б) должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	Постоянно

ст. 79 а

5 лет 

ст. 79 б
	После смены м/о лица

	01-12
	Документы (постановления, определения, акты, решения, протоколы (1), заключения, запросы, заявления, переписка) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 лет ЭПК 

ст. 188
	(1) Протоколы территориальной административной комиссии сельского поселения – 3 года 


	01-13
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов
	
	5 лет ЭПК 

ст. 192
	

	01-14
	Документы (обзоры, справки, докладные записки, сведения, переписка) об организации и состоянии правовой работы
	
	5 лет ЭПК 

ст. 193
	

	01-15
	Переписка по вопросам правоохранительного характера
	
	5 лет ЭПК 

ст. 190
	

	01-16
	Протоколы, постановления, решения, документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:
А) постоянно действующих комиссий;

Б) экспертных, консультативных  комиссий;

В) собраний трудового коллектива;

Г) собраний граждан.
	
	Постоянно

 ст. 18 г
Постоянно

 ст. 18 д
Постоянно

 ст. 18 ж
Постоянно

 ст. 18 к

	

	01-17
	Документы (протоколы, планы, отчеты) о работе территориальных  органов самоуправления (ТОС)
	
	Постоянно ст. 18 к? 
	

	01-18
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Постоянно

 ст. 13

	

	01-19
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.), документы по их рассмотрению:
А) предложения, заявления, жалобы, содержащие сведения  о серьёзных недостатках и злоупотреблениях, коррупции;

Б) личного характера;

В) второстепенного оперативного характера.
	
	Постоянно 

ст. 183 а

5 лет ЭПК 

ст. 183 б
5 лет 
ст. 183 в
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего обращения

	01-20
	Копии документов, предоставляемые в правоохранительные, судебные органы, третейские суды.
	
	5 лет 
ст. 189
	После вынесения решения

	01-21
	Журнал регистрации постановлений администрации сельского поселения.
	
	Постоянно 

ст. 258 а
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в архив, если могут быть использованы в качестве НСА.

	01-22
	Журнал регистрации распоряжений:

А)  по основной деятельности администрации  сельского поселения;
Б) по личному составу
	
	Постоянно 

ст. 258 а
75 лет ст. 

258 б
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в архив, если могут быть использованы в качестве НСА.

	01-23
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 лет
 ст. 258 г
	

	01-24
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции.
	
	5 лет

 ст. 258 г
	

	01-25
	Журнал регистрации обращений граждан.
	
	5 лет

 ст. 258 е
	

	01-26
	Журнал учёта приёма граждан.
	
	5 лет

 ст. 258 е
	

	01- 27
	Журнал регистрации и учёта дел об административных правонарушениях
	
	5 лет

 ст. 258 г
	

	01-28
	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела
	
	5 лет ЭПК

 ст. 256
	

	01-29
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно ст.136 
	

	01-30
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно 

ст.136
	

	01-31
	Номенклатура дел администрации сельского поселения
	
	Постоянно 

ст. 200 а
	

	01-32
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объёме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приёма и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов и другие документы, отражающие работу с фондом).
	
	Постоянно 

ст. 246  
	На государственное, муниципальное хранение передаётся при ликвидации организации

	01-33
	Документы (книги учёта поступления и выбытия документов, списки фондов, листы, карточки фонда, паспорт архива, реестр описей) архивного учёта
	
	Постоянно

 ст. 247
	На государственное, муниципальное хранение передаётся при ликвидации организации

	01-34
	Описи дел:

А) постоянного хранения (утверждённые);

Б) по личному составу

В) временного хранения.
	
	Постоянно 

ст. 248 а 

Постоянно ст. 248 б 

3 года 

ст. 248 в
	Неутверждённые- ДМН

На постоянное хранение в государственные, муниципальные архивы передаются после ликвидации организации
После уничтожения дел

	01-35
	Реестр регистрации нотариальных действий, совершённых в администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст.258 а
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в архив, если могут быть использованы в качестве НСА.

	01-36
	Завещания
	
	Постоянно 

ст. 438
	

	01-37
	Резервный номер
	
	
	

	01-38
	Резервный номер
	
	
	

	01-39
	Резервный номер
	
	
	

	02. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ



	02-01
	План экономического и социального развития сельского поселения.
	
	Постоянно 

ст. 270
	

	02-02
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет ЭПК ст.272
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост. 

	02-03
	Резервный номер
	
	
	

	03. ФИНАНСИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ



	03-01
	Проект бюджета сельского поселения
	
	5 лет

ст. 315
	

	03-02
	Бюджет сельского поселения
	
	Постоянно 

ст. 314 б
	

	03-03
	Годовой отчёт об исполнении бюджета
	
	Постоянно 

ст. 327 б
	

	03-04
	Сводная бюджетная роспись  сельского поселения
	
	Постоянно 

ст. 308 а
	

	03-05
	Бюджетная смета сельского поселения
	
	Постоянно 

ст. 309 а
	

	03-06
	Резервный номер
	
	
	

	04. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЁТ И ОТЧЁТНОСТЬ.



	04-01
	Переписка по вопросам бухгалтерского учёта, бюджетного учёта, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчётности, бюджетной отчётности
	
	5 лет 

ст.359
	

	04-02
	Документы учётной политики (рабочий план, формы первичных документов и др.)
	
	5 лет 

ст.360
	

	04-03
	Бухгалтерская (финансовая отчётность
А) квартальная;
Б) месячная
	
	5 лет 

ст. 351 в

1 год 

ст. 351 г
	

	04-04
	Первичные учётные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей.
	
	5 лет 

ст. 362
	При условии завершения проверки (ревизии)

	04-05
	Регистры бухгалтерского (бюджетного учёта (главная книга, журналы-ордера, журналы операций, оборотные ведомости и др.).
	
	5 лет 
ст. 361
	При условии завершения проверки (ревизии)

	04-06
	Реестры закупок товаров, работ, услуг
	
	5 лет
ст. 365
	

	04-07
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчётах и перерасчётах между организациями
	
	5 лет
ст. 366
	После проведения взаиморасчёта

	04-08
	Договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	04-09
	Расчётные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
А) годовые

Б) квартальные
	
	Постоянно 

ст. 390 а
5 лет ст. 390 б
	С нарастающим итогом за 4 кв. – пост.

	04-10
	Годовые отчёты по налогам
	
	5 лет ЭПК
ст. 382
	

	04-11
	Налоговые карточки по учёту доходов и налога на доходы физических лиц (ф.№ 1-НДФЛ)
	
	5 лет 
ст. 394
	При условии завершения проверки (ревизии)

При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

	04-12
	Документы об инвентаризации товарно-материальных ценностей (движимое имущество)
	
	5 лет 
ст. 427
	При условии завершения проверки (ревизии)

	04-13
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет 
ст. 459
	При условии завершения проверки (ревизии)

	04-14
	Статистические отчёты по основным направлениям деятельности
А) годовые

Б) квартальные

В) месячные
	
	Постоянно  
ст. 467 б

5 лет 

ст. 467 г

5 лет 

ст. 467 д
	

	04-15
	Реестр  имущества
	
	Постоянно 

ст. 421
	

	04-16
	Резервный номер
	
	
	

	04-17
	Резервный номер
	
	
	

	04-18
	Резервный номер
	
	
	

	04-19
	Резервный номер
	
	
	

	05. ОРГАНИЗАЦИЯ ВОИНСКОГО УЧЁТА ГРАЖДАН



	05-01
	Нормативные документы, инструкции, методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления
	
	3 года

ст. 27 б
	До замены новыми

	05-02
	Годовой план работы по осуществлению первичного воинского учета
	
	5 лет

ст. 285 б
	

	05-03
	Годовой отчет о работе по ведению первичного воинского учета на территории поселения  
	
	5 лет

ст. 475 а
	

	05-04
	Журнал проверок состояния воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

ст. 692
	

	05-05
	Переписка по воинскому учёту
	
	3 года 

ст. 690
	

	05-06
	Списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, состоящих на воинском учете в администрации поселения
	
	3 года 

ст. 685 е


	

	05-07
	Карточки первичного учета  военнообязанных
	
	3 года 

ст. 695 е
	После снятия с учёта

	05-08
	Журнал регистрации выдачи мобилизационных предписаний
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05-09
	Резервный номер
	
	
	

	05-10
	Резервный номер
	
	
	

	07. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ


	07-01
	Коллективный договор
	
	Постоянно ст.576
	

	07-02
	Документы об аттестации рабочих мест 
	
	45 лет

ст. 602
	

	07-03
	Акты, предписания по технике безопасности
	
	5 лет ЭПК

ст. 603
	

	07-04
	Журналы, книги учёта:
А) инструктажа по технике безопасности
Б) проведения аттестации по технике безопасности
	
	10 лет 
ст. 626 б

5 лет 

ст. 626 в
	

	07-05
	Переписка о проведении медицинских осмотров работников
	
	5 лет 
 ст. 646
	

	07-06
	Резервный номер
	
	
	

	07-07
	Резервный номер
	
	
	

	08. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	08-01
	Документы (заявки, сведения, переписка) о потребности в работниках, сокращении (высвобождении) работников
	
	5 лет 
ст. 650
	

	08-02
	Личные дела:
А) руководителя организации;

Б) работников, в т.ч. муниципальных служащих
	
	Постоянно ст.656 а 

75 лет ЭПК

 ст. 656 б
	

	08-03
	Личные карточки  работников, в т.ч. временных работников
	
	75 ЭПК 

ст. 658
	

	08-04
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	
	До востребования ст. 664
	Не востребованные – 75 лет

	08-05
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 лет 

ст.667
	

	08-06
	Реестр муниципальных служащих и сведения об изменениях в нём
	
	Постоянно 

ст. 684
	

	08-07
	Переписка о прохождении муниципальной службы
	
	5 лет ЭПК ст.674
	

	08-08
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов
	
	Постоянно 

ст. 678
	

	08-09
	Документы по вопросам соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет ЭПК 

ст. 679
	

	08-10
	Документы о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений: о соблюдении требований к служебному поведению  и урегулированию конфликта интересов
	
	Постоянно 

ст. 680
	

	08-11
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений: об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 лет ЭПК 

ст. 681
	

	08-12
	Журналы регистрации:

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

Б) уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими;

В) заявлений о  соблюдении требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет 

ст. 683 а

5 лет 

ст. 683 б

5 лет 

ст. 683 г
	

	08-13
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год 

ст. 693
	

	08-14
	Книги, журналы:

А) трудовых договоров, соглашений;
Б) бланков трудовых книжек и вкладышей к ним;
	
	75 лет 

ст. 695 б

5 лет ст. 

695 г
	

	08-15
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий
	
	15 лет ЭПК 

ст. 696
	

	08-16
	Переписка об аттестации, квалификационных экзаменах
	
	5 лет 

ст. 702
	

	08-17
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	
	1 год 

ст. 707
	

	08-18
	Резервный номер
	
	
	

	08-19
	Резервный номер
	
	
	

	08-20
	Резервный номер
	
	
	

	09. АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ



	09-01
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год 

ст.773
	До замены новыми

	09-02
	Документы о нарушении правил внутреннего трудового распорядка
	
	1 год 

ст. 774
	

	09-03
	Договоры энергоснабжения
	
	5 лет 

ст. 815
	

	09-04
	Договоры газоснабжения
	
	5 лет 

ст. 815
	

	09-05
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств 

ст.836
	

	09-06
	Журнал учёта путевых листов
	
	5 лет ст. 

844
	

	09-07
	Документы об организации работы по ГО и ЧС
	
	5 лет ЭПК 

ст. 862
	

	09-08
	Планы оповещения граждан, пребывающих в запасе, при  объявлении мобилизации
	
	До замены новыми 

ст. 864
	

	09-09
	Документы об обследовании противопожарного состояния
	
	3 года 

ст. 866
	

	09-10
	Паспорт антитеррористичекой защищённости
	
	Постоянно 

ст. 869
	

	09-11
	Журналы инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года 

ст. 870
	

	09-12
	Резервный номер
	
	
	

	09-13
	Резервный номер
	
	
	

	10. СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ



	10-01
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 

ст. 896
	

	10-02
	Протоколы заседаний жилищной комиссии, документы к ним
	
	Постоянно 

ст. 925
	

	10-03
	Книги учёта граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет 

ст. 927
	После предоставления жилой площади

	10-04
	Учётные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет 

ст. 930
	После предоставления жилой площади

	10-05
	Документы о проведении культурно-массовых мероприятий
	
	Постоянно 

ст. 962
	

	10-06
	Резервный номер
	
	
	

	10-07
	Резервный номер
	
	
	


Ответственный за ведение архива: 
Ведущий специалист администрации

Курнаевского сельского поселения               __________________  Т. В. Змиевская 

ОДОБРЕНО                                                                        СОГЛАСОВАНО
ЭК  администрации Курнаевского                    
сельского поселения                                        
Протокол  № 04 от  « 28 » декабря 2016  г.            
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в 2016 г. 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящ.
	С отметкой ЭК


ПОСТОЯННОГО

ВРЕМЕННОГО (свыше 10 лет)

ВРЕМЕННОГО (до 10 лет)

включительно

ИТОГО:

Ответственный за ведение архива: 

Ведущий специалист администрации

Курнаевского сельского поселения               __________________  Т.В. Змиевская 

 « 28» декабря 2016 г.






