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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

от 15.11.2019 год    

                                                                        № 127
хутор Александровский


В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

1. Утвердить номенклатуру дел администрации Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района на 2020 год, согласно приложению.

2.  Специалисту общего отдела администрации Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района (Слесаренко) внедрить и использовать настоящую номенклатуру дел в делопроизводство органов местного самоуправления Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района Харько Н.Н. 

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания, но не ранее 09.01.2020 года.

Глава
Александровского сельского поселения

Усть-Лабинского района





     Н.Н. Харько
АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

02-38

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

СОВЕТА И АДМИНИСТРАЦИИ 

АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

НА 2020 ГОД

ХРАНИТЬ ПОСТОЯННО

О Г Л А В Л Е Н И Е

к номенклатуре дел Совета и администрации 

Александровского сельского поселения

Усть-Лабинского района на 2019 год

                                                                                                           лл.

1. Список сокращенных слов                                                        3

2. Предисловие к номенклатуре дел                                             4-8

3. Разделы номенклатуры дел:

    01 Совет городского (сельского) поселения                           9-12                         

         Администрация городского (сельского) поселения:

    02 Общее руководство                                                              13-18

    03 Дела по организационной работе                                       19-21

    04 Дела по кадровому делопроизводству                               22-25

    05 Дела по землеустройству и землепользованию 

         (дела землеустроителя)                                                        26-29

    06 Дела по учету, распределению и содержанию 

         жилья, благоустройству                                                       30-31

    07 Дела по предпринимательству и налогообложению        32-34

    08 Дела по экономическому развитию и    

    финансированию деятельности                                         35-37  

    09 Бухгалтерия                                                                          38-42

    10 Дела военно-учетного стола                                               43-45

    11 Дела по пожарной охране                                                   46

    12 Дела по гражданской обороне и чрезвычайным 

         ситуациям                                                                             47

    13 Профсоюзный комитет                                                        48

4. Итоговая запись о категориях и количестве дел                    49

СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ СЛОВ

ГО и ЧС            - 
гражданская оборона и чрезвычайная ситуация

ДЗН                   - до замены новыми

ДМН                 - до минования надобности

ДОУ                  - документационное обеспечение управления

ЕСН                  - единый социальный налог

ЖКХ                 - жилищно-коммунальное хозяйство

ЗСК                   - Законодательное собрание Краснодарского края

КФХ                 - крестьянско-фермерское хозяйство

ЛПХ                  - личное подсобное хозяйство

ПФР                 - Пенсионный фонд России

ТОС                 - территориальный общественный совет

ЧАЭС              - Чернобыльская атомная электростанция
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ЭПК                 - экспертно-проверочная комиссия

ПРЕДИСЛОВИЕ

к номенклатуре дел Совета и администрации 

Александровского сельского поселения

Усть-Лабинского района на 2020 год

В связи с вступлением в силу Закона Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 23 октября 2005 года в муниципальных образованиях Краснодарского края проведены выборы в органы местного самоуправления. 

С октября 2005 года образованы представительные, а с января 2006 года исполнительные органы местного самоуправления городского, сельского поселения с наделением их правами юридического лица. 
Они  осуществляют свои функции на территории поселения под непосредственным руководством его главы, обеспечивают реализацию и выполнение действующего законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, нормативных правовых актов Совета и главы поселения на соответствующей территории.    

Данная номенклатура дел органов местного самоуправления сельского поселения представляет собой оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков дел, образующихся в их делопроизводстве, с указанием сроков хранения. 

Номенклатура дел составлена с учетом действующих нормативно-методических документов по документационному обеспечению управления (ДОУ) и в соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Москва, 2015.

Номенклатура дел разработана с целью рациональной организации делопроизводства, упорядочения учета и обеспечения сохранности документов до передачи их на муниципальное хранение и используется при составлении конкретных номенклатур дел органов местного самоуправления.

Орган местного самоуправления Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района является источником комплектования архивного отдела администрации муниципального образования Усть-Лабинский район и должен иметь номенклатуру дел, утвержденную главой поселения.

Номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, образующихся в делопроизводстве органов местного самоуправления, и  включает только те документы и дела, которые фактически образуются в делопроизводстве. В то же время дела, включенные в номенклатуру, должны полностью отражать состав документов, образующихся в деятельности органов местного самоуправления поселения.

Номенклатура дел составляется в соответствии с уставом поселения, структурой и штатным расписанием администрации поселения по структурно-тематическому принципу. При разработке номенклатуры дел следует также учитывать и сложившуюся практику ведения делопроизводства в администрации поселения.

Каждый раздел номенклатуры дел содержит дела определенного структурного подразделения администрации поселения или участка работы.  

 Документы Совета как представительного органа власти выделены  в самостоятельный раздел 01. Названия остальных разделов номенклатуры дел соответствуют структуре администрации поселения, а также основным направлениям деятельности исполнительного органа. В конце номенклатуры дел помещены дела профсоюзного комитета, выделенные в самостоятельный раздел.

Структура номенклатуры дел выглядит следующим образом:

    01 Совет Александровского сельского поселения                                                    

         Администрация Александровского сельского поселения:

    02 Общее руководство

    03 Дела по организационной работе     

    04 Дела по кадровому делопроизводству

    05 Дела по землеустройству и землепользованию 

         (дела землеустроителя)

    06 Дела по учету, распределению и содержанию 

         жилья, благоустройству

    07 Дела по предпринимательству и налогообложению

    08 Дела по экономическому развитию и 

          финансированию деятельности

    09 Бухгалтерия

    10 Дела военно-учетного стола

    11 Дела по пожарной охране

    12 Дела по гражданской обороне и чрезвычайным

         ситуациям

    13 Профсоюзный комитет

При определении сроков хранения дел использовались: «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности государственных органов Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения», Москва, 2010г., «Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР», М., 1981, «Перечень документов по землеустройству», М., 1978. 

Утвержденная в установленном порядке номенклатура дел Совета и администрации Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района обязательна для применения в делопроизводстве, а также является основным документом при проведении отбора документов для передачи на хранение в  архивный отдел администрации муниципального образования Усть-Лабинский район.

Ведущий специалист  общего отдела

администрации Александровского 

сельского поселения 

Усть-Лабинского района

                                      Е.В. Слесаренко

Совет и администрация

Александровского сельского поселения

Усть-Лабинского района

	 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

           на 2020  год                           


	УТВЕРЖДАЮ 

Глава Александровского 

сельского поселения

Усть-Лабинского района

_________________Н.Н. Харько 

«15» ноября 2020 года


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок

хранения и

№ статей

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


1 Совет Александровского сельского поселения

	01-01
	Нормативные  правовые акты ЗСК, главы Краснодарского края, органов местного самоуправления муниципального района. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	Относящиеся к деятельности Совета - постоянно

	01-02
	Инструктивные указания, рекомендации ЗСК, Совета муниципального образования
	
	3 года

ст. 28б
	После замены новыми

	01-03
	Протоколы сессий Совета и решения  к ним
	
	постоянно

ст. 18б
	

	01-04
	Решения сессий Совета
	
	постоянно ст.18б
	

	01-05


	Журнал регистрации решений сессий Совета
	
	постоянно

ст. 258а
	

	01-06
	Документы по подготовке и проведению сессий Совета
	
	5 лет ЭПК

ст. 90а
	

	01-07
	Инициативные предложения, внесенные в Совет и документы по их разработке

	
	постоянно

ст. 4
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Годовой план работы Совета 


	
	постоянно

 ст. 285а
	

	01-09
	Протоколы заседаний  постоянных комиссий Совета и документы к ним
	
	постоянно

ст. 18
	На каждую комиссию формируется отдельное дело

	01-10
	Документы (планы, отчеты, справки) постоянных комиссий Совета
	
	постоянно

ст.8в
	На каждую комиссию формируется отдельное дело

	01-11
	Переписка с органами государственной власти по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст. 33


	

	01-12
	Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст. 34


	

	01-13
	Протоколы проведения публичных слушаний и документы к ним 
	
	постоянно ст.18л


	

	01-14
	Материалы средств массовой информации (публикации решений Совета, информации 

о его работе)
	
	постоянно ст.95
	

	01-15
	Обращения избирателей и юридических лиц (предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях), документы по их рассмотрению
	
	постоянно

ст. 183а
	

	01-16
	Обращения граждан личного характера и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст.183б
	

	01-17
	Переписка с гражданами, юридическими лицами второстепенного, оперативного характера
	
	5 лет ст.183в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-18
	Журнал регистрации приема граждан
	
	5 лет

ст. 258е
	Ведет каждый депутат

	01-19
	Протоколы заседаний рабочих групп Совета
	
	5 лет

ст. 18з
	На каждую 

группу формируется отдельное дело

	01-20
	Списки постоянных комиссий Совета сельского поселения
	
	постоянно

ст.18а
	

	01-21
	Списки депутатов Совета сельского поселения
	
	постоянно

     ст.685а
	


Администрация Александровского сельского поселения

 02 Общее руководство

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Нормативные  правовые акты главы Краснодарского края. Копии
	
	ДМН

ст. 2б
	Относящиеся к деятельности администра-

ции -

постоянно



	02-02
	Постановления и распоряжения главы муниципального района. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	Относящиеся к деятельности администра-

ции -

постоянно

	02-03


	Устав сельского поселения 
	
	постоянно 

 ст. 50
	

	02-04
	Свидетельство о регистрации Совета и администрации поселения
	
	постоянно 

 ст. 39


	

	02-05
	Постановления главы поселения и документы к ним
	
	постоянно

ст. 1а
	

	02-06
	Журнал регистрации постановлений главы поселения
	
	постоянно

ст. 258а    
	

	02-07
	Распоряжения главы поселения и документы к ним
	
	постоянно 

ст. 1а
	

	02-08
	Распоряжения главы поселения по личному составу
	
	75 лет ЭПК

ст. 19б
	

	02-09
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения


	
	постоянно

ст. 258а    
	

	02-10
	Протоколы служебных совещаний при главе поселения
	
	постоянно

ст. 18а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-11
	Переписка с администрацией муниципального района по основной деятельности


	
	5 лет ЭПК ст. 33


	

	02-12
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.35


	

	02-13
	План работы администрации поселения


	
	постоянно

ст. 267
	

	02-14
	Годовой отчет о работе администрации поселения
	
	постоянно

 ст.467а
	

	02-15
	Социально-политический паспорт поселения


	
	постоянно ст.468
	

	02-16
	Этнический паспорт поселения
	
	постоянно ст.468
	

	02-17
	Договоры, соглашения об экономических, научных и культурных связях


	
	постоянно

ст. 492
	

	02-18
	Журнал регистрации договоров, соглашений об экономических, научных и культурных связях
	
	5 лет ЭПК ст.459г
	

	02-19
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению


	
	постоянно

ст. 183а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-20
	Обращения граждан личного характера и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст.183б
	

	02-21
	Журнал регистрации письменных обращений граждан


	
	5 лет

ст. 258е
	

	02-22
	Журнал регистрации приема граждан по личным вопросам


	
	5 лет 

ст. 258е
	

	02-23
	Регистрационно-контрольные карточки личного приема граждан


	
	5 лет 

ст. 258е
	

	02-24
	Годовой отчет о работе с обращениями граждан       
	
	постоянно

ст. 471а
	

	02-25
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам социальной политики
	
	5 лет ЭПК ст. 923


	

	02-26
	Документы о проверке работы администрации поселения 
	
	постоянно

ст.86
	

	02-27
	Переписка с судебными органами, прокуратурой по правовым вопросам


	
	5 лет ЭПК ст.35


	

	02-28
	Коллективный договор
	
	постоянно ст.576
	

	02-29


	Похозяйственные книги
	
	постоянно ст.136
	

	02-30
	Алфавитная книга

	
	постоянно ст.136
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-31
	Статистические сведения, отчеты, представляемые в органы статистики


	
	постоянно ст. 467е
	

	02-32
	Документы (справки, обзоры, публикации СМИ) по истории поселения


	
	постоянно

ст.95
	

	02-33
	Бланки форм строгой отчетности
	
	ДЗН

ст.480б

	

	02-34
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст.258г

	

	02-35
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

ст.258г

	

	02-36
	Журнал учета бланков строгой отчетности

	
	3 года ст.259г
	

	02-37
	Инструкция по ведению дело- производства администрации поселения

	
	постоянно

ст. 27а
	

	02-38
	Номенклатура дел  органов местного самоуправления
	
	ДЗН

ст. 200а

	

	02-39
	Документы о работе экспертной комиссии (положение об ЭК, копии распоряжений, протоколы заседаний)


	
	постоянно 

ст.18д
	

	02-40
	Описи дел постоянного хранения и по личному составу


	
	постоянно

ст. 248аб


	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-41
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты, переписка и др.)


	
	постоянно

ст. 246
	

	02-42
	Книга регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	постоянно

ст. 248аб


	

	02-43
	Книга регистрации установки надмогильных сооружений


	
	5 лет 

ст. 252
	

	02-44


	Копии архивных справок, выданных по запросам граждан, документы к ним (заявления, запросы, переписка)

	
	5 лет 

ст.253
	

	02-45
	Журнал регистрации звонков учета рассмотрения, предложения, заявлений и жалоб граждан по телефону горячей линии

	
	5 лет 

ст. 258е
	


03 Дела по организационной работе

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Регламент работы администрации поселения

	
	постоянно ст.27
	

	03-02
	Протоколы сходов граждан, общих собраний

	
	постоянно

ст. 18к
	

	03-03
	Протоколы заседаний общественного Совета поселения


	
	постоянно

ст. 18д
	

	03-04
	Протоколы совещаний с руководителями предприятий и организаций


	
	постоянно

ст. 18в
	

	03-05
	Протоколы заседаний постоянно действующих комиссий, советов и документы к ним
	
	постоянно

ст. 18в
	На каждую комиссию, совет  формируется

отдельное дело

	03-06
	Документы (протоколы, планы, отчеты) о работе территориальных общественных советов (ТОС)

	
	постоянно

ст. 18в
	

	03-07
	Протоколы совещаний с председателями квартальных комитетов
	
	постоянно

ст. 18в
	

	03-08
	Документы председателей ТОС, квартальных комитетов (информации, списки, переписка)
	
	постоянно ст. 18в


	На каждый совет формируется

отдельное дело

	03-09
	Документы (обзоры, справки, информации) о работе с учреждениями и организациями образования, здравоохранения, культуры и спорта 
	
	5 лет ЭПК

ст.89
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-10
	Документы (справки, информации, письма) об организации и проведении массовых мероприятий, юбилейных торжеств на территории поселения
	
	постоянно ст.962
	

	03-11
	Документы о проведении выборов на территории поселения (информации, сводки, переписка и др.) 
	
	5 лет ЭПК ст.974
	

	03-12
	Документы об организации труда и отдыха школьников в летний период
	
	5 лет ЭПК ст.960
	

	03-13
	Списки предприятий, хозяйств поселения
	
	постоянно

ст.70а
	

	03-14
	Акты о проведенных рейдовых мероприятиях
	
	1 год ст.1002
	

	03-15
	Характеристики жителей поселения
	
	постоянно

ст. 656а
	

	03-16
	Документы (протоколы, списки, характеристики и др.) о представлении к награждению жителей поселения орденами, медалями и присвоении им почетных званий
	
	постоянно ст.735а
	

	03-17
	Списки участников Великой Отечественной войны и локальных военных конфликтов, ликвидаторов аварии на ЧАЭС, тружеников тыла, ветеранов труда


	
	постоянно

ст. 685б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-18
	Списки льготной категории граждан, проживающих на территории поселения
	
	75 лет ст.901
	

	03-19
	Списки несовершеннолетних, семей, находящихся в социально-опасном положении
	
	10 лет

ст.415
	Перечень МП 1981г.

	03-20
	Журнал временно проживающих граждан
	
	5 лет ст.950
	

	03-21
	Журнал регистрации выдачи справок и выписок населению
	
	5 лет 

ст.252
	

	
	
	
	
	


04  Дела по кадровому делопроизводству

	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Нормативные, правовые, методические документы по вопросам кадрового обеспечения
	
	ДМН  ст.1б


	

	04-02
	Штатное расписание администрации поселения и изменения к нему
	
	постоянно

ст. 71а
	

	04-03
	Распоряжения главы поселения по личному составу


	
	75 лет ст.19б
	

	04-04
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения по личному составу
	
	75 лет ст.258б


	

	04-05
	Распоряжения главы поселения о предоставлении командировок и отпусков 
	
	5 лет 

ст. 19в
	

	04-06
	Положения о структурных подразделениях администрации поселения
	
	постоянно ст.55
	

	04-07
	Должностные инструкции работников администрации поселения
	
	постоянно

ст. 77а
	

	04-08
	Реестр муниципальных служащих администрации


	
	75 лет ст.685г
	

	04-09
	Личные дела работников администрации поселения
	
	75 лет ЭПК

ст. 656б
	

	04-10
	Личные карточки формы Т-2 работников администрации поселения

	
	75 лет ЭПК

ст. 657
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-11
	Журнал выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

ст. 695в
	

	04-12
	Документы (сводки, справки, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами
	
	постоянно

ст. 648
	

	04-13
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	75 лет ст. 695б
	

	04-14
	Документы (списки, перечни, переписка) о проведении медицинских осмотров работников 
	
	5 лет 

ст. 646
	

	04-15
	Документы (протоколы, ведомости и др.) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	5 лет ЭПК

ст. 647
	

	04-16
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей, избранию на должность
	
	постоянно

ст.670
	

	04-17
	Протоколы заседаний комиссии  по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	5 лет

ст.676
	При 

отсутствии приказов – 

75 лет ЭПК 



	04-18
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий
	
	15 лет ЭПК

ст.696
	

	04-19
	Книга учета выдачи командировочных удостоверений


	
	5 лет ст.695к
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-20
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст.693
	

	04-21
	Правила внутреннего трудового распорядка в администрации поселения
	
	1 год 

ст.773
	После замены новыми

	
	
	
	
	


05  Дела по землеустройству и землепользованию

(дела землеустроителя)
	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Постановления и распоряжения главы муниципального образования, главы поселения по земельным вопросам. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	05-02
	Схема землеустройства поселения
	
	постоянно

ст. 25 
	Перечень документов  по земле-устройству 1978

	05-03
	Земельно-кадастровая книга
	
	постоянно в админи-страции

ст.16
	Перечень документов  по земле-устройству 1978

	05-04
	Земельно-оценочные и кадастровые карты, планы земельных участков 
	
	постоянно

ст. 56
	Перечень документов  по земле-устройству 1978

	05-05
	Земельно-шнуровые книги
	
	постоянно

в админи-страции

ст.16
	Перечень документов  по земле-устройству 1978

	05-06
	Переписка с вышестоящими органами по вопросам землеустройства
	
	5 лет ЭПК

ст. 109
	

	05-07
	Список юридических и физических лиц –  плательщиков земельного налога
	
	5 лет 

ст. 400
	

	05-08
	Заявления граждан о выделении земельных участков под строительство домов, дач, под огороды и для развития ЛПХ
	
	5 лет ЭПК

ст. 944
	

	05-09
	Журнал регистрации выдачи выписок по земельным вопросам

	
	5 лет 

ст. 258в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-10
	Сводные сведения, годовой отчет о распределении земель по категориям, видам и форме собственности
	
	постоянно ст. 467б
	

	05-11
	Документы (сведения, справки, информации, переписка) по КФХ
	
	5 лет ЭПК

ст. 134
	

	05-12
	Журнал регистрации выдачи справок о ЛПХ
	
	5 лет 

ст. 258в
	

	
	
	
	
	


06  Дела по учету, распределению и содержанию жилья,

 благоустройству

	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Нормативные, правовые, методические документы по  жилищным вопросам и благоустройству. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	06-02
	Постановления и распоряжения главы поселения по жилищным вопросам и благоустройству. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	06-03
	Протоколы заседаний жилищной комиссии
	
	постоянно

ст.18в
	

	06-04
	Акты обследования жилого фонда
	
	5 лет ЭПК ст. 811
	

	06-05
	Списки граждан, состоящих в очереди на получение жилой площади
	
	5 лет

ст.926
	После предоставления жилья

	06-06
	Журнал регистрации принятия на учет заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	
	5 лет

ст.936
	После предоставления жилья

	
	
	
	
	


07  Дела по предпринимательству и налогообложению

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01


	Документы  (информации, справки, сведения и др.) о развитии и поддержке  малого предпринимательства на территории поселения 
	
	5 лет ЭПК ст. 89
	

	07-02
	Переписка с органами власти по вопросам предпринимательства и льготного налогообложения


	
	5 лет ЭПК ст. 109
	

	
	
	
	
	


08  Дела по экономическому развитию и финансированию деятельности

	1
	2
	3
	4
	5

	08-01


	Решения сессий Совета, постановления и распоряжения главы поселения по вопросам исполнения бюджета поселения. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	08-02
	Годовой бюджет поселения и документы о его изменениях


	
	постоянно 

ст. 309а
	

	08-03
	Сводная бюджетная роспись поселения и документы к ней (справки, уведомления и др.)
	
	постоянно 

ст. 326


	

	08-04
	Реестр расходных обязательств поселения
	
	постоянно ст.422
	

	08-05
	Проект годового бюджета поселения и документы по его составлению (планы, расчеты, заявки, лимиты)
	
	5 лет ЭПК ст.315
	

	08-06
	Прогноз социально-экономического развития поселения, перспективный финансовый план
	
	постоянно

ст. 313
	

	08-07
	Годовые сметы доходов и расходов, расчеты к ним
	
	постоянно ст. 309
	

	08-08
	Годовые сметы доходов и расходов бюджетных учреждений, расчеты к ним 
	
	постоянно ст. 309
	

	08-09
	Анализ исполнения расходной части бюджета


	
	постоянно

ст. 327
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-11
	Лимиты (лимитные справки), экономические нормативы финансирования и кредитования, расчеты к ним


	
	постоянно  ст. 310
	

	08-12
	Договора и расшифровки к ним на поставку товаров, работ и услуг
	
	5 лет ст.436
	После истечения срока действия договора

	
	
	
	
	


09 Бухгалтерия

	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Постановления, распоряжения главы поселения по вопросам выплаты зарплаты, премий, пособий, материальной помощи. Копии
	
	ДМН 

ст.1б
	

	09-02
	Годовой бюджет поселения. Копия 


	
	ДМН

ст. 352а
	Постоянно – дело № 08-07

	09-03
	Штатное расписание органов местного самоуправления и изменения к нему


	
	постоянно ст. 71а


	

	09-04
	Штатные расписания муниципальных учреждений, организаций и изменения к ним


	
	постоянно ст. 71а


	

	09-05
	Годовой отчет об исполнении бюджета поселения и сметы расходов


	
	постоянно ст. 356б


	

	09-06
	Квартальные и месячные отчеты об исполнении бюджета поселения и сметы расходов


	
	5 лет

ст. 352б
	При отсутствии годовых - постоянно

	09-07
	Годовые отчеты о 

перечислении денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)


	
	постоянно

ст.391
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-08
	Переписка с администрацией муниципального образования по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет ст.359
	

	09-09
	Годовой статистический отчет о численности и расходовании фонда заработной платы работников администрации и учреждений, состоящих на бюджете поселения
	
	постоянно ст. 351б


	

	09-10
	Лицевые счета работников
	
	75 лет  ЭПК 

ст. 413
	

	09-11
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы работникам


	
	5 лет 

ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов 

–  75 лет

	09-12
	Документы о выплате пособий, пенсий, оплате листков нетрудоспособности за счет средств государственного социального страхования
	
	5 лет ст.415
	

	09-13
	Оборотные ведомости
	
	5 лет ст.361
	При условии завершения проверки (ревизии)

	09-14
	Хозяйственные договоры и соглашения
	
	5 лет ЭПК ст.455
	После истечения срока действия договора, соглашения

	09-15


	Первичные бухгалтерские документы кассово-мемориаль-ного порядка с приложениями (счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты, корешки банковских  чековых книжек) 

	
	5 лет ст.362
	При условии завершения проверки (ревизии)

	1
	2
	3
	4
	5

	09-16
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет ст.457
	После увольнения материально-ответственного

Лица

	09-17
	Акты передачи материальных ценностей
	
	5 лет ст.362
	При условии завершения проверки (ревизии)



	09-18
	Инвентарные карточки по учету основных средств (зданий, сооружений)
	
	5 лет ст.459д
	После ликвидации основных средств, при условии завершения проверки (ревизии)

	09-19
	Описи инвентарных карточек по учету основных средств 


	
	5 лет ст.459д
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки (ревизии)

	09-20
	Документы об инвентаризации основных средств (зданий, сооружений) и  товарно-материальных ценностей (протоколы, акты, описи,  ведомости и др.)
	
	5 лет ст.459л
	При условии завершения проверки (ревизии)

	09-21
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования

	
	5 лет ЭПК ст.802, 803
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования


	1
	2
	3
	4
	5

	09-22
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет ст.896
	

	
	
	
	
	


10  Дела военно-учетного стола

	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Нормативные документы, инструкции, методические указания об учете военно-обязанных и призывников
	
	3 года

ст. 27б
	После замены новыми

	10-02
	Годовой план работы военно-учетного стола, планы мероприятий по учету военно-обязанных
	
	5 лет ст.285б
	

	10-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	
	5 лет ст.469б
	

	10-04
	Журнал учета проводимых занятий
	
	1 год ст.478
	

	10-05
	Журнал учета распоряжений районного военкомата на вызов военнообязанных и лиц призывных возрастов
	
	3 года ст.259г
	

	10-06
	Журнал об убывших, прибывших и поменявших место работы военнообязанных
	
	3 года ст.685е
	

	10-07
	Переписка с районным военкоматом по вопросам учета военнообязанных


	
	3 года ст.690
	

	10-08
	Акты проверки работы военно-учетного стола краевым и районным военными комиссариатами


	
	постоянно ст.86
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-09
	Журнал учета проверок состояния воинского учета военнообязанных и призывников в администрации поселения
	
	5 лет ЭПК ст.177
	

	10-10
	Карточки учета военно-обязанных
	
	3 года ст.695е
	После увольнения

	10-11
	Карточки учета призывников и допризывников
	
	3 года ст.695е
	После увольнения

	10-12
	Алфавитная карточка военнообязанных
	
	3 года ст.695е
	

	10-13
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст.258г
	

	10-14
	Журнал регистрации отправляемых документов


	
	5 лет

ст.258г
	

	10-15
	Списки призывников и допризывников состоящих на учете в военно-учетном столе
	
	3 года ст.685е
	

	10-16
	Журнал регистрации выдачи справок о семейно-имущественном положении
	
	5 лет 

ст.252
	

	10-17
	Списки инвалидов, участников Великой Отечественной войны и других локальных войн и

военных конфликтов 


	
	постоянно ст.685б
	

	10-18
	Списки офицеров запаса, проживающих на территории поселения


	
	3 года ст.685е
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-19
	Журнал регистрации приема и выдачи военных билетов
	
	75 лет ст.695б
	

	10-20
	Журнал учета граждан, пребывающих в запасе, предназначенных в команды
	
	3 года ст.695е


	

	10-21
	Журнал учета граждан, пребывающих в запасе, заявивших себя больными
	
	3 года ст.695е


	

	10-22
	Постановления, распоряжения, главы поселения. Копии 
	
	ДМН

ст. 1б
	

	10-23
	Журнал регистрации выдачи мобилизационных предписаний
	
	5 лет ст.692
	

	10-24
	Журнал учета прибывших и убывших военнообязанных
	
	3 года

ст.695е
	

	10-25
	Нормативные  правовые акты главы поселения по личному составу. Копии
	
	ДМН

ст. 2б
	

	10-26
	Журнал учета изменений данных о военнообязанных
	
	3 года

695е
	

	10-27
	Карточки учета офицеров, находящихся в запасе
	
	3 года ст.695е
	После увольнения

	10-28
	Карточки учета граждан, прибывающих в запасе, предназначены в команды
	
	3 года ст.695е
	После увольнения

	
	
	
	
	


11 Дела по пожарной охране

	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Нормативные документы, инструкции, методические указания по пожарной охране
	
	3 года

ст. 27б
	После замены новыми

	11-02
	Книга учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет 

ст. 626б
	

	
	
	
	
	


12 Дела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Директивные, нормативные, методические документы вышестоящих органов по вопросам ГО и ЧС. Копии
	
	ДМН 

ст.1б
	

	12-02


	Постановления, распоряжения главы поселения по вопросам ГО и ЧС. Копии
	
	ДМН 

ст.1б
	

	12-03
	Отчеты, справки, информации по вопросам ГО и ЧС


	
	5 лет ЭПК ст.883
	

	12-04
	Протоколы заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и документы (информации, справки, сведения) к ним


	
	постоянно ст.18в
	

	12-05
	Протоколы заседания общественного Совета по оказанию содействия право-охранительным органам в предупреждении и пресечении правонарушений, в обеспечении общественного порядка, личной и имущественной безопасности граждан
	
	постоянно ст.18в
	

	
	
	
	
	


13 Профсоюзный комитет
	1
	2
	3
	4
	5

	13-01
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним
	
	постоянно ст.998
	

	13-02
	Заявления членов профсоюза об оказании материальной помощи
	
	3 года

ст.977
	

	
	
	
	
	


Ведущий специалист общего отдела


Е.В. Слесаренко


«09» декабря 2019 год

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК администрации Александровского сельского поселения

от 15.11.2019 года № 3                   
	СОГЛАСОВАНО 

Начальник архивного отдела администрации  муниципального образования Усть-Лабинский район

___________________А.Н. Радченко

«15» ноября 2019 год


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в 2019 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:
	
	
	


Ведущий специалист общего отдела


Е.В. Слесаренко


«____»___________2019 год

Итоговые сведения переданы в архив.

Ведущий специалист общего отдела


Е.В. Слесаренко


«____»___________2019 год

Об утверждении номенклатуры дел администрации 


Александровского сельского поселения 


Усть-Лабинского района на 2020 год








