АДМИНИСТРАЦИЯ

РОДНИЧКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

__________________________________________________________________________

                                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11.10.2013 г.                                                                                                         №  66

О  номенклатуре  дел  администрации 

Родничковского сельского поселения

 Нехаевского муниципального района 

Волгоградской области

     В соответствии  с Приказом  Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 «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 администрации Родничковского сельского поселения Нехаевского муниципального района Волгоградской области  (прилагается)

      2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации Васильеву Веру Васильевну.

И.о.  главы  администрации

Родничковского сельского поселения                           С.И. Кузмина

Администрация Родничковского                                                       Утверждено

                                                                                                        постановлением

 сельского поселения,                                                                     №  66 от 27.09.2013 

                                                                                                          администрации 

Нехаевского муниципального района                                          Родничковского  сельского 

                                                                                                            поселения            

 Волгоградской области                                                                    
            НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Администрации  Родничковского  сельского   поселения на 2013 год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения делай номера по перечню
	Примечания

	

	01-01
	Законодательные, иные нормативные документы (законы, постановления распоряжения, решения) Волгоградской областной Думы и Администрации Волгоградской области
	
	ДО минования надобности ст. 1
	Относящиеся к деятельности поселения постоянно

	01-02
	Постановления районной Думы
	
	ДО
минования надобности ст.1
	

	01-03
	Постановления, распоряжения Главы администрации муниципального района
	
	ДО
минования надобности ст.1
	

	01-04
	Устав сельского поселения
	
	Постоянно ст. 12
	

	01-05
	Положение об администрации   сельского поселения
	
	Постоянно ст.50
	

	01-06
	Постановления главы   сельского поселения
	
	Постоянно ст.1
	Присланные для сведения - ДМН

	01-07
	Распоряжения главы   сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно ст.19
	См п. 01-06

	01-08
	Свидетельство о государственной регистрации администрации   сельского поселения
	
	Постоянно ст. 39
	

	01-09
	Структура администрации   сельского поселения
	
	Постоянно ст. 64
	

	01-10
	Положения о структурных подразделениях администрации   сельского поселения :

-жилищная комиссия;

-административная комиссия;

-комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно ст. 50
	

	01-11
	Договоры о правах и обязанностях (Должностной Регламент): а) с главой   сельского поселения б)Положения о правах и обязанностях должностных лиц (должностные инструкции)
	
	Постоянно ст. 78
	После замены

	01-12
	Приемо-сдаточные акты; приложения к ним, составленные при смене: а) главы   сельского поселения б) должностных ответственных и материально-ответственных лиц
	
	Постоянно ст. 79

5 л. ст.79
	После смены материально-ответственного лица

	01-13
	Документы (решения, протоколы)   собраний граждан (по ТОС, уличные комитеты, пожарные и народные дружины)
	
	Постоянно ст. 18
	

	01-14
	Документы (доклады, справки, отчеты акты докладные записки и др.) проверок администрации   сельского поселения
	
	Постоянно ст. 173
	

	01-15
	Обращения граждан( предложения заявления, жалобы и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению: а) предложения, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях б)личного характера в) второстепенного оперативного характера
	
	Постоянно ст.183

5 л. ЭПК

5 л.
	В случае неоднократного обращения - 5л. после последнего обращения

	01-16
	Документы (свидетельства, договоры) на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом; документы к ним
	
	Постоянно ст. 185
	


	01-17
	Журнал регистрации постановлений главы   сельского поселения
	
	Постоянно ст. 258а
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	01-18
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности главы   сельского поселения
	
	Постоянно ст. 258а
	

	01-19
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л. ст. 258 г
	

	01-20
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л. ст. 258 г
	

	01-21
	Журнал регистрации документов, поставленных на контроль
	
	3 г. ст. 258 д
	

	01-22
	Журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет ст. 258 г
	

	01-23
	Журнал учета приема граждан
	
	3 г ст. 259 а
	

	01-24
	Журнал телефонограмм, факсов
	
	3 года ст. 258 ж
	

	01-25
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	
	5 л. ст. 258
	

	01-26
	Книга учета граждан, ,нуждающихся в получении жилья и улучшении жилищных условий
	
	10 л. ст. 927
	после предоставления

жилой площади

	01-27
	Книга регистрации заключений о признании/непризнании граждан малоимущими (об отказе в рассмотрении документов
	
	5 л. ст. 258
	

	01-28
	книга регистрации заявлений граждан, поданных для присвоения им статуса малоимущих
	
	5л. ст. 258
	

	01-29
	книга регистрации уведомлений о перечне недостающих документов о продлении сроков рассмотрения документов о продлении сроков рассмотрения документов 
	
	5л. ст.258
	

	01-30
	Алфавитная книга
	
	Постоянно ст.136
	

	01-31
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно ст.136
	

	01-32
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, листы, карточки фондов, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	
	Постоянно ст.246
	На
государственное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	01-33
	Описи дел: а) постоянного хранения (утвержденные)
б) временного хранения
	
	Постоянно
3 года ст. 248
	Неутвержденные -ДМН
После уничтожения дел

	01-34
	Номенклатура дел администрации сельского поселения
	
	постоянно ст.200
	

	2.ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	02-01
	Паспорт экономического и социального развития сельского поселения
	
	постоянно ст.68
	

	02-02
	Годовой план работы администрации сельского поселения


	
	постоянно ст.285
	

	02-03
	отчет о работе администрации сельского поселения
	
	постоянно ст.464
	

	3.БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ

	03-01
	Годовая смета доходов и расходов сельского поселения
	
	постоянно ст.325
	

	03-02
	Годовой отчет  об исполнении сметы доходов и расходов сельского поселения


	
	постоянно ст.356
	

	03-03
	Штатное расписание администрации сельского поселения


	
	постоянно

ст.71
	

	03-04
	Бухгалтерские балансы и отчеты: документы ( приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним сельского поселения
	
	постоянно ст.352.
	

	03-05
	Отчеты по  перечислению денежных сумм по государственному страхованию (пенсионному,  медицинскому) сельского поселения
	
	постоянно ст.391
	

	03-06
	Отчет по уплате налогов сельского поселения

налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов
	
	5 л. ЭПК

 ст.392
	

	03-07
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты ,справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе ,  том числе  проверки кассы
	
	5л. ст.173
	при условии завершения проверки(ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до  вынесения окончательного решения

	03-08
	Бухгалтерские учетные регистры (главная книга, журналы-ордера и др.)
	
	5л. ст.361
	

	03-09
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера , табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче , списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные , авансовые отчеты и др.
	
	5л.ст.362
	при условии завершения проверки(ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до  вынесения окончательного решения

	03-10
	Документы (акты, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5л. ст.366
	

	03- 11
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности ( об учете фондов, о наложении взысканий, штрафов, приеме, сдаче, списании материальных ценностей и др.)
	
	5л. ЭПК ст.409
	

	03-12
	Лицевые счета работников
	
	75л. ЭПК ст.413
	

	03-13
	Документы (сводные расчетные, расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи, и др. выплат, доверенности на получение сумм и  товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5л. ст.412
	при отсутствии лицевых счетов-75л.

при условии завершения проверки(ревизии) в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до  вынесения окончательного решения

	03-14
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	
	5л. ст.415
	

	03-15
	документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки , выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности
	
	5л.ст.415
	

	03-16
	Исполнительные листы
	
	ДМН ст.416
	не менее 5л.



	03-17
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской кредиторской задолженности, недостачах, растратах , хищениях
	
	5л. ЭПК ст.379
	

	03-18
	Договоры, соглашения (кредитные , операционные, хозяйственные)
	
	5л.ЭПК ст.340
	после истечения срока договора

	03-19
	Документы ()акты, справки, счета  о приеме выполненных работ
	
	5л. ст.456
	

	03-20
	Статистические отчеты  и таблицы  по всем основным направлениям и  видам деятельности:

-годовая (сведения о жилищном фонде),

-квартальная (сведения о поголовье скота  в хозяйствах населения),

-годовая(сведения о численности постоянного населения),

-единовременные
	
	постоянно

ст.467
	

	03-21
	Оборотные ведомости
	
	5 л. ст.361
	см. п. 03-08



	03-22
	Документы (протоколы, расчеты, акты, заключения) о переоценке основных средств, определении износа, оценке стоимости износа
	
	постоянно ст.429
	

	03-23
	Документы ( протоколы, описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей
	
	5 л. ст.427
	см. п. 03-08

	03-24
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 л. ст.457
	после увольнения материально-ответственного лица

	03-25
	Книга  учета приходно-расходных кассовых документов
	
	5 л. ст.459
	см. п. 03-08

	03-26
	Книга учета доверенностей
	
	5л. ст.459
	см. п. 03-08

	03-27
	Кассовая книга
	
	5л. ст.362
	см.п.  03-08

см.п. 03-08

	4.УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ

	04-01
	карточки воинского учета
	
	75 л. ЭПК  ст. 413
	

	04-02
	алфавитные карточки
	
	75 л. ЭПК  ст. 413
	

	04-03
	карточки первичного учета призывников
	
	3 г. ст. 695
	

	04-04
	списки участников ВОВ и боевых действий по категориям
	
	пост. Ст. 285
	

	04-05
	списки призывников
	
	3 г. ст. 685
	

	04-06
	журнал  проверок состояния воинского учета в администрации
	
	5 л. ст.176
	

	04-07
	пакет законов РФ «Об обороне», «О  воинской обязанности и военной службе», «Положение о воинском учете»
	
	до минования надобности    ст.1
	

	04-08
	книга телефонограмм
	
	5 л. ст. 258
	

	5.ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

	05-01
	Табели учета рабочего времени
	
	5л.. ст.586
	

	05-02
	Документы (акты , сообщения, информации, характеристики, докладные записки, справки , переписка) о трудовой деятельности
	
	3г. ст.587
	

	05-03
	Правила внутреннего распорядка
	
	пост. ст.27
	до  замены новыми

	05-04
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 л. ст.626
	

	05-05
	Журнал учета несчастных случаев, учета аварий
	
	постоянно ст.630
	

	05-06
	Документы(акты, заключения, отчеты , протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях
	
	75 л.ст.632
	связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами-пост.

	6. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	06-01
	Распоряжения главы  сельского поселения по личному составу
	
	75л. ЭПКст.19
	

	06-02
	Личные дела (заявления, автобиография, копии распоряжений, копии личных документов, характеристики , аттестационные листы и др.) а) главы сельского поселения; б) работников
	
	Постоянно ст.656

75 л.ЭПК ст.656
	

	06-03
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	75л.ЭПК ст.657
	

	06-04
	Личные карточки работников ( в том числе временных)
	
	75л.ЭПК ст.658
	

	06-05
	Протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	15л. ст.696
	при отсутствии распоряжений-50л.

	06-06
	Подлинные личные документы ( трудовые книжки)
	
	До востребования ст.664
	Невостребованные не менее 50л.



	06-07
	Штатно-списочный  состав работников
	
	75 л. ст. 74


	

	06-08
	Графики предоставления отпусков
	
	1г. ст.693
	

	06-09
	Журнал учета личных карточек
	
	75л. ст.695
	

	06-10
	Журнал учета личных дел
	
	75л.ст.695
	

	06-11
	Журнал учета трудовых договоров и дополнительных соглашений
	
	75л.ст.695
	

	АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ

	07-01
	Протоколы административной комиссии
	
	3 года ст.188
	

	07-02
	Алфавитная книга учета лиц, совершивших административные правонарушения
	
	1 г. ст. 478
	

	07-03
	журнал регистрации и учета дел об административных правонарушениях
	
	3 г. ст. 642
	

	НОТАРИАЛЬНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

	08-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий администрации Родничковсого сельского поселения
	
	пост. ст 258
	

	08-02
	Завещания,, удостоверенные главой местной администрации и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления
	
	пост. ст.438
	

	08-03
	алфавитная книга учета завещаний
	
	пост. ст. 136
	

	08-04
	книга учета поручений по охране наследственного имущества
	
	пост. ст. 258
	


Итоговая запись

 о категориях и количестве дел, заведенных в 2013 году в администрации

муниципального образования  Родничковского сельского поселения

	№ п.п.
	по срокам хранения
	всего
	переходящих

	1
	2
	3
	4

	1
	постоянного
	38
	

	2
	временного до 10 лет
	37
	

	3
	временного свыше 10 лет
	15
	


                                                                                                                  Согласовано:         

начальник архивного отдела

администрации Нехаевского

муниципального района

Волгоградской области

____________________ М.Ф. Абрамова

«______» ___________________ 2013 г.

