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Администрация сельского поселения «Южное»

муниципального района «Борзинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «23» октября 2019 года                                                            № 19
с. Южное

Об утверждении номенклатуры дел Совета и администрации 
сельского поселения «Южное» .
             
В соответствии с Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», руководствуясь статьей  37 Устава        сельского      поселения «Южное»,  п о с т а н о в  л я ю:
1.Утвердить и ввести в действие с 01 января 2020 года номенклатуру дел Совета и администрации сельского поселения «Южное», согласно приложению. 
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории администрации сельского поселения «Южное».
  3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

 4.Постановление опубликовать (обнародовать) путем размещения на информационном стенде по адресу: Борзинский район, с. Южное, ул.Мира, 1.

Глава сельского поселения «Южное»                                           Н.Г.Козловская                                                 

Приложение

к Постановлению

Об утверждении номенклатуры 

дел Совета и администрации 

сельского поселения «Южное»
№   от «19»  октября 2019 г

	Совет сельского поселения

«Южное» и Администрация

сельского поселения «Южное»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

от «___» __________  2019г


	
	УТВЕЖДАЮ

Глава сельского

 поселения «Южное»

___________ Н. Г. Козловская

                 «__» ___________  2019г



	        
	
	

	№п/п
	Заголовок дела
	Срок хранения

дел
	примечание

	1
	2
	3
	4

	01-01
	Устав сельского поселения «Южное»
	Постоянно

Ст.13 а
	

	01-02
	Документы о государственной регистрации
	Постоянно

Ст.15
	

	01-03
	Регламент работы Совета депутатов
	Постоянно

Ст.10 а
	

	01-04
	Списки избранных депутатов
	Постоянно

Ст.350 а
	

	01-05
	Протоколы сессий Совета депутатов, решения, принятые Советом и документы к ним.
	Постоянно

Ст.5 а
	

	01-06
	Журнал регистрации решений Совета депутатов, принятых на сессиях.
	3 года

Ст.72 б
	

	01 Совет депутатов сельского поселения



	02-01
	Постановления главы  администрации и документы к ним
	Постоянно

Ст. 1 а
	

	02-02
	Протоколы собраний граждан села
	Постоянно Ст.5 д
	

	02-03
	Распоряжения главы местного самоуправления
	Постоянно

Ст.6 б
	

	02-04
	Постановления администрации и документы к ним
	Постоянно Ст.1 а
	

	02-05
	Распоряжения администрации и документы к ним
	Постоянно Ст. 6а
	

	02-06
	План социально- экономического  развития сельского поселения
	Постоянно Ст. 87 а
	

	02-07
	Протоколы  заседаний административной и других комиссии при  администрации  сельского поселения и документы к ним. 
	Постоянно

Ст.5 в


	

	02-08
	Годовые статистические отчёты по основным  направлениям деятельности и документы к ним 

	Постоянно

Ст.199 б
	

	1
	2
	3
	4

	02-09
	Похозяйственные книги
	Постоянно

195*
	

	02-10
	Домовые книги
	Постоянно


	

	02-11
	Номенклатура дел, описи постоянного срока хранения, акты о выделении к уничтожению документов


	Постоянно
	

	02-12
	Документы сельской участковой избирательной комиссии по выборам
	Постоянно
	

	02-13
	Книга учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях и улучшении жилищных условий
	5 лет

Ст.485
	

	02-14
	Журнал учёта личного приёма граждан
	5 лет

Ст.72 в
	

	02-15
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения
	Постоянно

Ст.72 а
	

	02-16
	Журнал регистрации распоряжений главы местного самоуправления
	Постоянно

Ст.72 а
	

	02-17
	Журнал регистрации обращений граждан

(заявления, жалобы, предложения)
	5 лет

Ст.72 в
	

	02-18
	Журнал регистрации документов

(входящие, исходящие)
	3 года

Ст.72 б
	

	02-19
	Комплексная программа социально- экономического  развития сельского поселения
	Постоянно Ст.82 а
	

	03 Землеустроительная деятельность



	03-01
	Законодательные и иные нормативные документы
	ДМН

Ст.1 б
	

	03-02
	Правила, инструкции, методические указания по вопросам землеустройства и землепользования
	3 года

ст.10 б
	

	03-03
	Свидетельство на право собственности на земельные участки
	Постоянно

Ст.57
	

	03-04
	Таблица кадастровых номеров земельных участков
	Постоянно

Ст.428
	

	03-05
	Документы о купле-продаже земельных участков, зданий
	Постоянно

Ст.427
	

	03-06
	Договоры аренды земель населённых пунктов
	Постоянно

Ст.427
	

	04 Бухгалтерский учёт и отчётность



	04-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, решения, распоряжения) по вопросам формирования  и исполнения бюджета, бухгалтерского  учёта и отчётности. Копии.
	ДМН

Ст.1 б
	

	04-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования и исполнения бюджета, бухгалтерского учёта и отчётности
	3 года

Ст.10 б
	

	04-03
	Проект бюджета администрации и документы (показатели, сведения, анализы, таблицы) по его разработке, изменения к нему.
	Постоянно

Ст.105а
	

	1
	2
	3
	4

	04-04
	Утверждённый годовой бюджет администрации, приложения и изменения к нему


	Постоянно

Ст.105 а
	

	04-05
	Отчёт об  исполнении годового бюджета администрации и приложения к нему
	постоянно

Ст.114 б
	

	04-06
	Годовые бухгалтерские балансы и отчёты
	Постоянно

Ст.135 б
	

	04-07
	Годовые статистические отчёты по основным направлениям деятельности


	Постоянно

Ст.199 б
	

	04-08
	Утверждённые штатные расписания администрации и подведомственных организаций и изменения к ним
	Постоянно

Ст.32 а
	

	04-09
	Лицевые счета рабочих и служащих
	75 лет

ЭПК

Ст.153
	*до 2003 года 75 лет, с 2003 г. 50 лет

	04-10
	Расчётные ведомости работников
	75 лет

ЭПК
	

	04-11
	Акты ревизий и проверок  бюджетно-финансовой  деятельности
	5 лет

Ст.145
	

	04-12
	Акты проверки кассы, правильности взимания налогов и др.
	5 лет

Ст.145
	

	04-13
	Бухгалтерские документы кассового и материального порядка
	3 года
	

	04-14
	Договоры материальной ответственности
	5 лет

Ст.189
	

	04-15
	Книга учёта текущих счетов и расчётов с организациями
	5 лет

Ст.193 г
	

	04-16
	Кассовая книга
	5 лет

Ст.193 д
	

	04-17
	Главная книга
	5 лет

Ст.148
	

	04-18
	Журнал регистрации счетов, кассовых ордеров, доверенностей, платёжных поручений
	5 лет

Ст.193 д
	

	04-19
	Инвентарные карточки основных и оборотных средств
	5 лет

Ст.193 в
	

	04-20
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	5 лет

ЭПК

Ст.430
	

	04-21
	Ведомости по переоценке основных фондов, определения износа основных средств, оценки стоимости имущества
	Постоянно

Ст.143
	

	04-22
	Отчёты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	Постоянно

Ст.143
	

	04-23
	Документы по исчислению земельного и имущественного налогов
	5 лет

Ст.157
	

	04-24
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)


	5 лет


	При условии проведения проверки (ревизии)

	1
	2
	3
	4

	04-25
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.)


	5 лет
	При условии проведения проверки (ревизии)

	05 Кадры



	05-01
	Правила , положения, инструкции и методические рекомендации по вопросам кадрового обеспечения и трудовых отношений
	3 года

Ст.10 б
	

	05-02
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, решения) по кадровым вопросам. Копии.
	ДМН

Ст.1 б
	

	05-03
	Распоряжения главы администрации по личному составу ( о приёме, переводе, увольнении, поощрениях, декретных и административных отпусках, длительных командировках)
	75 лет

ЭПК

Ст.6 б
	*до 2003 года 75 лет, с 2003 г. 50 лет

	05-04
	Распоряжения главы администрации по личному составу ( о представлении очередных отпусков, дисциплинарных взысканиях, краткосрочных командировках, назначении дежурств и другим кадровым вопросам)
	5 лет 

Ст.6 б
	

	05-05
	должностные инструкции специалистов  администрации (индивидуальные)
	Постоянно

Ст.35 б
	

	05-06
	Личные дела муниципальных служащих:

А) руководителей

Б) сотрудников администрации
	Постоянно

Ст.337 а

75 лет

ЭПК

Ст.337 б
	*до 2003 года 75 лет, с 2003 г. 50 лет

	05-07
	Личные карточки работников ( форма -Т-2)
	75 лет

ЭПК

Ст.339
	*до 2003 года 75 лет, с 2003 г. 50 лет

	05-08
	Трудовые договора(контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет

ЭПК

Ст.338


	

	05-09
	Документы (решения аттестационной комиссии, характеристики,  отзывы) о проведении аттестации муниципальных служащих
	В составе личных дел
	

	05-10
	График предоставления отпусков работникам администрации


	1 год

Ст.356
	

	06 Воинский учёт



	

	1
	2
	3
	4

	06-01
	Постановление главы администрации :

- на проведение мобилизации на текущий год;

- на выделение транспорта;

- о запрещении продажи спиртных напитков на территории администрации при объявлении мобилизации


	ДМН

Ст.1 б
	

	06-02
	Инструкции главы администрации по организации работы при оповещении с  получением сигнала


	Постоянно

Ст.10 а
	

	06-03
	План работы на особый период
	ДЗН

Ст.309
	

	06-04
	Календарный план при получении сигнала
	ДМН

Ст. 92
	

	06-05
	Инструкция по проведению, оповещению, сбору  и поставке мобилизационных ресурсов  на пункты сбора 
	3 года

Ст.10 б
	

	06-06
	Список телефонов должностных лиц военного комиссариата
	1 год

Ст.419
	

	06-07
	Инструкции и методические указания по учёту военнообязанных
	3 года

Ст.10 б
	

	06-08
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановки на учёт
	3 года

Ст.350 е
	

	06-09
	Функциональные обязанности  по ведению воинского учёта
	3 года

Ст. 35 б
	

	06-10
	Годовой  и квартальные  планы работ по ведению воинского учёта 
	ДМН

Ст.925
	

	06-11
	Переписка с военным комиссариатом  по ведению воинского учёта
	3 года

Ст.353
	

	06-12
	Первичные карточки учёта военнообязанных
	3 года

Ст.358 в
	После снятия с воинского учёта

	06-13
	Журнал проверок состояния воинского учёта


	5 лет

ЭПК

Ст.52
	

	06-14
	Книга учёта граждан , пребывающих в запасе, получивших инвалидность или заявивших об  изменении состояния здоровья
	3 года

Ст.358 в


	После снятия с воинского учёта

	06-15
	Акты проверок воинского учёта
	3 года


	

	07 Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации



	07-01
	Нормативные документы(законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам гражданской обороны чрезвычайных ситуаций. Копии.
	ДМН

Ст. 1 б
	

	07-02
	Правила, положения, инструкции и методические рекомендации по вопросам гражданской обороны чрезвычайных ситуаций
	3 года

Ст.10 б
	

	07-03
	План гражданской обороны сельского поселения
	5 лет

ЭПК

Ст.464
	

	1
	2
	3
	4

	07-04
	План обеспечения действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций техногенного, природного и биолого - социального характера


	5 лет

 ЭПК

Ст.464
	

	08 Документационное обеспечение управления и архив



	08-01
	Инструкции, методические указания и рекомендации государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления по вопросам документационного  обеспечения управления и архивного дела


	3 года

Ст.10 б
	

	1
	2
	4
	5

	08-02
	Инструкции по делопроизводству
	Постоянно

Ст.10 а
	

	08-03
	Положение об архиве и об экспертной комиссии администрации


	Постоянно

Ст.16
	

	08-04
	Протоколы заседаний экспертной комиссии администрации

	Постоянно

Ст.5 в
	

	08-05
	Дело фонда( историческая справка, акты приёма и передачи дел о выделении  к уничтожению документов и дел, проверки наличия и состояния дел, приёма- сдачи при смене лиц, ответственных за архив, паспорт архива)
	Постоянно

Ст.73
	На муници-

пальное хранение передаётся при ликви-дации организации

	08-06
	Описи дел:

А) постоянного хранения ( утверждённые)

Б) временного хранения
	Постоянно

Ст.74 а

3 года

Ст.74 б
	

	08-06
	Журнал учёта выдачи дел во временное  пользование
	3 года

Ст.5 д
	

	08-08
	Сводная номенклатура дел
	Постоянно

Ст.67 а
	

	09 Нотариальные действия



	09-01
	Реестры регистрации нотариальных действий
	Постоянно

Ст.202

ПМЮ
	ПМЮ - перечень министерства юстиции



	09-02
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний, в том числе завещания, приравненные к нотариально удостоверенным


	75 лет

ЭПК

Ст.212 ПМЮ
	

	1
	2
	3
	4

	09-03
	Копии нотариально удостоверенных доверенностей
	3 года

Ст.213

ПМЮ
	


_____________________                   ________________                   _______________________

Лицо ответственное                               подпись                                        И.О. Фамилия

за делопроизводство                                                          

«___» _________ 20___г.

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации

сельского поселения «Южное»

от «___» ________ 20___г
	СОГЛАСОВАНО

Заведующая архивом организационного отдела

управления делами

администрации МР «Борзинский район» ___________ Л.Н. Тимофеева

от «___»_________ 20___г.




Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных

в Совете сельского поселения «Южное» и администрации сельского поселения «Южное»

в 20___ году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


____________________              ________________       ____________________
Должность руководителя                                       подпись                                  И.О. Фамилия
___________________________              _____________________       __________________________
Наименование должности лица                                подпись                                  И.О. Фамилия

передавшего сведение в архив 

