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	от 18.06.2018 года                        с. Усть-Кумир                       №21


«Об утверждении Номенклатуры дел

 муниципального образования 

«Талицкое сельское поселение» на 2018-
-2022г.г.»
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Номенклатуру дел муниципального образования «Талицкое сельское поселение» на 2018-2022г.г.
2. Постановление вступает в законную силу с момента его официального опубликования на официальном сайте администрации Талицкого сельского поселения

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Талицкого сельского

поселения                                                                       Кошкаров К.А.

Утверждено
Постановлением Главы администрации

от 18.06.2018г. №21



Кошкаров К.А.

Номенклатура дел

Муниципального образования «Талицкое сельское поселение»
на 2018-2022 год.

	Индексы дел
	Наименование структурных подразделений. Заголовки дел.
	Кол-во дел
	Срок хранения
	примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Сельский Совет депутатов
	
	
	

	01-01
	Протоколы сессий, регламент сельского Совета депутатов, решения, принятые советом и документы к ним.
	
	постоянно
	

	01-02
	Документы по подготовке  проведению сессий Совета \ проекты докладов, решений переписки\
	
	4 года
	

	
	02. Администрация сельского поселения
	
	
	

	02-01
	Регистрационное дело сельского поселения (копия устава сельского поселения, копия свидетельства о государственной регистрации устава сельского поселения, информация, относящаяся к конкретному сельскому поселению)
	
	Постоянно 

ст.11
	

	02-02
	Устав сельского поселения, изменения и дополнения к нему
	
	Постоянно ст.12
	

	02-03
	Постановления Главы администрации сельского поселения по основной деятельности.
	
	постоянно

ст.19а
	

	02-04
	Книга регистрации постановлений Главы администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.258а
	Подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	02-05
	Распоряжения Главы сельской администрации сельского поселения , документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним  по основной деятельности.
	
	постоянно

ст.19а
	

	02-06
	Книга регистрации распоряжений Главы администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.258а
	Подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	02-07
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, поощрения, премирование, о дисциплинарном наказании, ежегодных отпусках и др.) 
	
	50 лет

ст.19б
	

	02-08
	Книга регистрации распоряжений главы администрации сельского поселения по личному составу
	
	Постоянно            ст. 258б
	Подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	02-09
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок работы администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст.173
	Для внутренних проверок – 5 лет ЭПК

	02-10
	Протоколы, решения собраний, сходов граждан сельского поселения, документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	постоянно

ст. 18к
	

	02-11
	Протоколы, решения совещаний у главы администрации сельского поселения, документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	постоянно

ст. 19е
	Оперативных совещаний – 5 лет ЭПК

	02-12
	Документы (описание границ, схемы, справки, переписка) по закреплению границ сельского поселения
	
	Постоянно ст.44
	

	02-13
	Документы (решения, справки, сведения, переписка) об адресах, присваиваемых вновь построенным объектам
	
	Постоянно ст.46
	

	02-14
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций органами местного самоуправления сельского поселения
	
	3 года после замены новыми           ст.54
	

	02-15
	Штатное расписание администрации сельского поселения, изменения к нему
	
	Постоянно ст.71
	

	02-16
	Должностные инструкции сотрудников администрации сельского поселения
	
	50 лет 

ст.77
	

	02-17
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене главы администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст.79
	

	02-18
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных м материально ответственных лиц администрации сельского поселения
	
	5 лет после смены должностного, ответственного и материально ответственного лица
	

	02-19
	Похозяйственные книги, алфавитные книги хозяйств и сельского поселения
	
	постоянно ст.136
	

	02-20
	Книга (карточки, реестр, журнал) регистрации и контроля обращений граждан
	
	5 лет

ст. 258е
	

	02-21
	Книга (карточка, реестр, журнал) регистрации и контроля распорядительных документов поступающих документов, в т.ч. по электронной почте
	
	5 лет 

ст. 258г
	

	02-22
	Книга (карточка, реестр, журнал) регистрации и контроля распорядительных документов отправляемых документов, в т.ч. по электронной почте
	
	5 лет 

ст. 258г
	

	02-23
	Документы комиссий при администрации \протоколы, решения, доклады, отчеты, справки о работе комиссии\
	
	50 лет
	

	
	03 Бухгалтерия.
	
	
	

	03-01
	Годовой финансовый бюджет сельского поселения (доходов и расходов)
	
	постоянно

ст.314б
	

	03-02
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельской администрации
	
	постоянно ст.327б
	

	03-03
	Квартальные и месячные бухгалтерские отчеты администрации
	
	5 лет
	При отсутствии годовых-постоянно

	03-04
	Годовая смета доходов и расходов сельского поселения
	
	постоянно ст.325а
	Административно-хозяйственных

	03-05
	Квартальные сметы доходов и расходов сельского поселения
	
	5 лет ЭПК ст.325б
	

	03-06
	Годовая бухгалтерская отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о прибылях и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.)
	
	Постоянно ст.351б
	

	03-07
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)
	
	Постоянно ст.352а
	

	03-08
	Квартальная бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)
	
	5 лет 

ст.352б
	При отсутствии годовых-постоянно

	03-09
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и др.
	
	5 лет

ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-10
	Регистры бухгалтерского и 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

ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-11
	Положение об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно ст.411
	

	03-12
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и др.(1) выплат; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, о получении заработной платы и других выплат
	
	5 лет  

ст. 412
	(1) При отсутствии лицевых счетов-50лет

При условии проведения проверки (ревизии)

	03-13
	Лицевые карточки, счета работников
	
	50 лет ЭПК

ст. 413
	

	03-14
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст.457
	После увольнения материально ответственного лица

	03-15
	Книга (журнал, карточки) учета основных средств
	
	5 лет

ст.459д
	После ликвидации основных средств

При условии проведения проверки (ревизии)

	03-16
	Инвентаризационные описи, сличительные ведомости, протоколы заседаний, инвентаризационных комиссий по рассмотрению сличительных ведомостей: 

А) зданий и сооружений

Б) имущества и товарно-материальных ценностей
	
	10 лет

3 года
	

	03-17
	Книга (журнал, карточки) учета хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	
	5 лет

ст. 459л
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-18
	Годовые статистические отчеты, статистические сведения и таблицы по основным направлениям и видам деятельности и документы (информации, докладные записки и др.) к ним
	
	Постоянно ст.467
	

	03-19
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 

ст.896
	

	03-20
	Книга (журнал) регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет 

ст.897
	

	
	04. кадры
	
	
	

	04-01
	Коллективный договор
	
	Постоянно
ст. 576
	

	04-02
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет

 ст.626
	

	04-03
	Личные дела главы администрации сельского поселения, сотрудников администрации сельского поселения, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, степени и звания
	
	Постоянно ст.656а
	

	04-04
	Личные дела сотрудников администрации сельского поселения, в т.ч. муниципальных служащих
	
	50 лет 

ЭПК 

ст.657
	

	04-05
	Личные дела сотрудников администрации сельского поселения, в т.ч. временных
	
	50 лет 

ЭПК 

ст.658
	

	04-06
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения с сотрудниками администрации сельского поселения
	
	5 лет 

ЭПК 

ст.657
	

	04-07
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования
	Невостребованные-50лет

	04-08
	Книга (журнал, карточки учета) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (контрактов) трудовых соглашений
	
	50 лет 

ст.695б
	

	04-09
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет 

ст.695б
	

	04-10
	График предоставления отпусков
	
	1 год
ст.693
	

	
	05 Нотариальные действия
	
	
	

	05-01
	Доверенности
	
	3 года
	

	05-02
	Реестры для регистрации нотариальных действий \актовые нотариальные книги и карточки нотариальных действий\


	
	постоянно
	

	
	06 Архив
	
	
	

	06-01
	Номенклатура дел администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст.200
	

	06-02
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов, акты рассекречивания и др. документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно

ст. 246
	В муниципальный район передаются при ликвидации сельского поселения

	06-03
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно ст.248а
	В муниципальный район передаются при ликвидации сельского поселения

Неутвержденные-до минования надобности

	06-04
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет ЭПК ст.248б
	В муниципальный район передаются при ликвидации сельского поселения

	06-05
	Описи дел временного хранения
	
	3 года ст.248в
	После уничтожения дел

	
	
	
	
	


	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходя

	Постоянного
	
	

	Временного \свыше 10 лет\
	
	

	Временного \до 10 лет исключительно\
	
	

	Итого:
	
	


Глава
Талицкого сельского поселения                                          К.А. Кошкаров
СОГЛАСОВАНО 

Главный специалист архивного отдела

МО «Усть-Канский район»                                                  М.Н. Бакрасова

Номенклатура дел сельской администрации Талицкого сельского поселения составлена на основании примерной номенклатуры дел сельской администрации, подготовленная специалистами Комитета по делам архивов, №22 от 2011года
