РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗЕЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЫКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 28.11.2017 г.                                                                          № 56
О номенклатуре дел  администрации                                                       
Солдатско-Степновского сельского  поселения 

Быковского муниципального района 
на 2018 год 
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» администрация Солдатско-Степноского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить и ввести в действие с 01 января 2018 года номенклатуру дел администрации Солдатско-Степновского сельского поселения, согласно приложению №1.

2. Утвердить список лиц, ответственных за сохранность документов в администрации Солдатско-Степновского сельского поселения, согласно приложению №2.

2.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ответственного за архив Белоусову Ульяну Викторовну-техника по земле и имуществу.

 

 

 

Глава Солдатско-Степновского
сельского поселения                                              Е.Н.Демидова
 

Приложение №1 к постановлению администрации Солдатско-Степновского сельского поселения  от   

«___» _______  2017 г. №___

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
муниципального образования 

Солдатско-Степновского сельского поселения

Быковского муниципального района

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Солдатско-Степновского сельского поселения 
Быковского муниципального района

________________ Е.Н.Демидова
«___» _____________ 2017
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
 Солдатско-Степновского сельского поселения и администрации Солдатско-Степновского сельского поселения Быковского муниципального района  
на 2018 год.

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения, номер статьи
	Примечание

	01. Солдатско-Степновская сельская Дума

	1
	01-01
	Устав Солдатско-Степновского сельского поселения
	Постоянно ст.12
	Хранится в администрации

	2
	01-02
	Протоколы заседаний Солдатско-Степновской сельской Думы, решения и документы к ним
	Постоянно ст.18
	

	3
	01-03
	Журнал регистрации решений Солдатско-Степновской сельской Думы 
	Постоянно ст.258
	

	4
	01-04
	Протоколы публичных слушаний по вопросам местного значения и документы к ним
	Постоянно ст.18 «л»
	

	5
	01-05
	Протоколы заседаний постоянной комиссии мандатной, по этике и нормотворческим предложениям Солдатско-Степновской сельской Думы
	Постоянно ст.18 «в»
	

	6
	01-06
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по бюджету, налоговой и экономической политике Солдатско-Степновской сельской Думы
	Постоянно ст.18 «в»
	

	7
	01-07
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по сельскому хозяйству, охране окружающей среды и экологии Солдатско-Степновской сельской Думы
	Постоянно ст.18 «в»
	

	8
	01-08
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по социальному обеспечению и защите прав граждан Солдатско-Степновской сельской Думы
	Постоянно ст.18 «в»
	

	9
	01-09
	Резервный
	
	

	02. Администрация Солдатско-Степновского сельского поселения документы по основной деятельности

	10
	02-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы постановления, распоряжения) Российской Федерации и Волгоградской области
	До минования надобности   ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности поселения постоянно

	11
	02-02
	Соглашение о передаче осуществле-ния части полномочий местного значения Солдатско-Степновского сельского поселения администрации Быковского муниципального района
	Постоянно     ст. 1
	

	12
	02-03
	Постановления Главы Солдатско-Степновского сельского поселения Быковского муниципального района и документы к ним
	Постоянно     ст. 1
	Относящиеся к деятельности поселения постоянно

	13
	02-04
	Распоряжение главы Солдатско-Степновского сельского поселения и документы к ним по основной деятель-ности
	Постоянно     ст. 19 «а»
	

	14
	02-05
	Журнал регистрации постановлений главы поселения
	Постоянно 
ст.258 «а»
	переходное

	15
	02-06
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения по основной деятель-ности
	Постоянно 

ст.258 «а»
	

	16
	02-07
	Протоколы сельских сходов, собраний жителей поселения и документы к ним
	Постоянно 
ст.17
	

	17
	02-08
	Годовой план работы администрации Солдатско-Степновского сельского поселения
	Постоянно
Ст.90(а)ТУ 5лет ст.92ТУ
	

	18
	02-09
	Похозяйственные книги
	Постоянно 

ст.136
	на месте

	19
	02-10
	Журнал регистрации входящих документов, в т.ч. по электронной почте
	5 лет 

ст. 258 «г»
	

	20
	02-11
	Журнал регистрации исходящих документов, в т.ч. архивных справок
	5 лет 

ст. 258 «г»
	

	21
	02-12
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.), документы по их рассмотрению
	5 лет 
ст.183(1)
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего обращения

	22
	02-13
	Журнал регистрации заявлений граждан (устные и письменные обращения граждан).
	3 года
ст.259 «а»
	

	23
	02-14
	Журнал регистрации выдачи справок из похозяйственных книг, выписок из документов 
	3 года 

ст.259 «а»
	

	24
	02-15
	Паспорт социально – экономического развития поселения
	Постоянно

ст. 270»а»
	

	25
	02-16
	Статистические сведения
	Постоянно

ст. 467
	

	26
	02-17
	Протоколы заседаний общественных советов и комиссий администрации поселения
	Постоянно 
ст. 18 «в»
	Формируются самостоятельные дела о работе каждой комиссии

	27
	02-18
	Резервный
	
	

	03. Кадровое обеспечение

	28
	03-01
	Личные дела муниципальных служащих
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 
ст. 656 «б»
	

	29
	03-02
	Личные дела работников администрации
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет, ст. 656 «б»
	

	30
	03-03
	Личные карточки работников форма. 
Т-2
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 

ст. 656 «б»
	

	31
	03-04
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 

ст. 19 «б»
	

	32
	03-05
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 

ст. 258 «б»
	

	33
	03-06
	Должностные регламенты (инструкции) муниципальных служащих и работников администрации
	Постоянно
ст. 80 «а»


	

	34
	03-07
	Трудовые книжки, журнал учета выдачи (учета движения)
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 

ст. 664, 695 «в»
	

	35
	03-08
	Трудовые договора  (служебные контракты)
	До 2003 года 75 лет, после 2003 года 50 лет 

ст. 657.
	

	36
	03-09
	Графики предоставления отпусков
	1 год 

ст. 693
	

	37
	03-10
	Резервный
	
	

	04. Делопроизводство, архив

	38
	04-01
	Инструкции по делопроизводству администрации сельского поселения
	3 года 
Ст. 10 «а» ТУ
	После замены новыми

	39
	04-02 
	Протоколы заседаний ЭК администра-ции сельского поселения
	Постоянно 
ст.5 «в» ТУ
	Хранится в администрации

	40
	04-03
	Номенклатура дел администрации
	Постоянно

ст. 67 «а» ТУ
	Хранится в администрации

	41
	04-04
	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 повреждении документов).

	Постоянно
ст. 73
	На государствен​ное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации.

	42
	04-05
	Описи дел: 
а)постоянного хранения (утвержденные) 
б)временного хранения
	Постоянно 
3 года 
ст. 74
	Неутвержденные – до минимальной надобности -после уничтожения дел

	43
	04-06
	Книга (журнал) учета печатей и штампов
	Постоянно

ст. 409 ТУ
	

	44
	04-07
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	Постоянно

ст. 5 «в» ТУ
	

	45
	04-08
	Резервный
	
	

	05. Военно-учетный стол

	46
	05-01
	Годовой план работы по осуществлению первичного воинского учета граждан
	5 лет 
ст. 290
	

	47
	05-02
	Карточки учета военнообязанных


	3 года 

ст. 358 «в» ТУ
	После снятия с учета

	48
	05-03
	Карточки учета призывников
	3 года 

ст. 358 «в» ТУ
	После снятия с учета

	49
	05-04
	Списки участников ВОВ и боевых действий по категориям
	Постоянно 
ст. 285
	Хранятся в администрации

	50
	05-05
	Отчеты о расходовании выделенных субвенций
	Постоянно 

ст. 357
	Хранятся в администрации

	51
	05-06
	Журнал проверок состояния воинского учета в администрации
	5 лет
ст. 176
	

	52
	05-07
	Резервный
	
	

	06. Муниципальное имущество и градостроительство

	53
	06-01
	Документы (свидетельства, технические планы, паспорта и др.) на имущество администрации

	Постоянно 
ст. 843,856 Перечень НТД
	Хранятся в администрации

	54
	06-02 
	Генеральный план Солдатско-Степновского сельского поселения
	Постоянно 

ст. 421 «б» Перечень НТД
	После замены новыми

	55
	06-03
	Правила землепользования и застройки Солдатско-Степновского сельского поселения 

	Постоянно 

ст. 421 «б» Перечень НТД
	После замены новыми

	56
	06-04
	Резервный
	
	

	07.  Нотариальные действия

	57
	07-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий администрации Солдатско-Степновского сельского поселения
	Постоянно
ст. 310
	

	58
	07-02
	Доверенности, удостоверенные Главой сельского поселения
	5 лет
ст. 60 
	

	08. Бухгалтерия

	59
	08-01
	Положения об оплате труда и премировании работников администрации поселения и подведомственных учреждений

	Постоянно
ст. 411 «а» ТП 
	После замены новыми

	60
	08-02
	Штатное расписание администрации сельского поселения и изменения к нему

	Постоянно
ст. 32 «а» ТУ
	

	61
	08-03
	Бюджет Солдатско-Степновского сельского поселения
	Постоянно 
ст. 212 Перечень Минфина
	

	62
	08-04
	Годовой бухгалтерский баланс   Солдатско-Степновского сельского поселения и приложения к нему 
	Постоянно 

ст. 381 «а» Перечень Минфина 
	

	63
	08-05
	Годовая смета доходов  и расходов Солдатско-Степноского сельского поселения

	Постоянно 

ст. 112 «а» ТУ
	

	64
	08-06
	Годовой отчет об исполнении бюджета 
	Постоянно 
ст. 140 «б» ТУ
	

	65
	08-07
	Отчеты по налогам
	Постоянно 

ст. 170 «б»
	

	66
	08-08
	Регистры бухгалтерского учета (главная книга, журналы - ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, накопительные ведомости, инвентарные списки и др.) 
	5 лет
ст. 361 ТП 
	При условии завершения проверки (ревизии).
Хранятся в администрации

	67
	08-09
	Лицевые счета работников администрации Солдатско-Степновского сельского поселения и подведомственных организаций

	75 лет ЭПК 
ст. 153 ТУ 
	

	68
	08-10
	Расчетные  (расчетно   платежные) ведомости на выдачу заработной платы работников администрации сельского поселения
	5 лет

ст. 361 ТП 
	При отсутствии лицевых счетов – 75 лет.

Хранятся в администрации

	69
	08-11
	Договоры соглашения.
	5 лет ЭПК
	Хранятся в администрации

	70
	08-12
	Документы (справки, акты и др.) о дебиторской и кредиторской задолженности 


	5 лет ЭПК
	Хранятся в администрации

	71
	08-13
	Документы об инвентаризации
	5 лет

ст. 192 ТП 
	При условии завершения проверки (ревизии).

Хранятся в администрации

	72
	08-14
	Документы о переоценке основных фондов.


	Постоянно 

ст. 429 ТП
	Хранятся в администрации

	73
	08-15
	Журнал регистрации доверенностей
	5 лет

ст. 415 ТП
	Хранятся в администрации

	74
	08-16
	Резервный
	
	


Специалист  администрации

Солдатско-Степновского сельского поселения, 

ответственный за ведение архива__________________У.В.Белоусова
«____»____________________г.

	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК администрации

Солдатско-Степновского сельского поселения
от «_____»    _____________     2017г.


	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела

Администрации Быковского муниципального района

____________________В.А. Соколова
«____»   _____________    2017г.


Приложение №2 
к постановлению администрации Солдатско-Степновского сельского поселения
от 17.11.2017 №

СПИСОК

лиц, ответственных за сохранность документов 

в администрации Солдатско-Степновского сельского поселения

	№ п/п
	Индекс дела
	Отраслевая принадлежность дел
	ФИО ответственного

	1
	01
	Солдатско-Степновская сельская Дума
	Гасанова Т.С

	2
	02
	Администрация Солдатско-Степновского сельского поселения документы по основной деятельности
	Гасанова Т.С.

	3
	03
	Кадровое обеспечение
	Гасанова Т.С.

	4
	04
	Делопроизводство, архив
	Белоусова У.В.

	5
	05
	Военно-учетный стол
	Гасанова Т.С.

	6
	06
	Муниципальное имущество и градостроительство
	Белоусова У.В.

	7
	07
	Нотариальные действия
	Демидова Е.Н.

	8
	08
	Бухгалтерия
	Овечкина И.Н.


