ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕСОИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УРЮПИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                             ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
от 19 января 2017года


                                                   №4
Об утверждении номенклатуры дел

администрации  Верхнесоинского  сельского  поселения.

С целью упорядочения дел в делопроизводстве администрации Верхнесоинского сельского поселения, порядка учета, оформления и хранения документов, и в соответствии с  Инструкцией по делопроизводству администрации сельского поселения, утвержденной  постановлением  главы администрации  Верхнесоинского сельского поселения от 15.02.2007 г. № 5 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить номенклатуру дел администрации Верхнесоинского


   сельского поселения на 2017год согласно Приложению.

2. Специалисту 2-ой категории администрации Верхнесоинского  сельского 
поселения 
Бок А.В. согласовать номенклатуру дел с 
архивным отделом 
администрации Урюпинского муниципального  
района.    


Глава Верхнесоинского


сельского поселения      

      ______________В.В.Яковлев.
Администрация







Утверждаю:

Верхнесоинского






глава  Верхнесоинского

сельского поселения





            сельского поселения

Урюпинский

муниципальный район                             

             ___________В.В.Яковлев
Волгоградская область
  



 « 19» января 2017года






Номенклатура  дел 

    на   2017г.

	Индекс

дела
	            Заголовок  дела
	Кол-во дел

(томов,

частей)
	Срок хранения

дела и номера

      статей
	Примеч.

	      1
	                        2
	     3      
	            4
	          5

	                                                        01.Руководство и контроль

	01-1
	Законодательные и распорядительные

  документы органов власти субъекта РФ


	
	ДМН Ст.1б
	

	01-2
	Постановления и распоряжения  представительного и распорядительного органов местного самоуправления района

(копия)
	
	ДМН Ст.1б
	

	01-3
	Постановления  администрации сельского поселения  
	
	Пост.Ст.18б
	

	01-4
	Распоряжения администрации сельского
поселения по основной деятельности

	
	Пост.Ст.19а
	

	01-5
	Распоряжения администрации

 сельского поселения по личному составу
	
	75л.Ст.19б
	

	01-6
	Устав сельского поселения
	
	Пост Ст.12
	

	01-7
	Должностные инструкции работников администрации сельского поселения
	
	Пост. Ст.77а(2)
	После замены

новыми

	01-8
	Регламент  работы  администрации

сельского поселения
	
	Пост.Ст.27а
	После замены

новыми

	01-9
	Инструкция по делопроизводству
	
	Пост.Ст.27
	Хранится

на  месте

	01-10
	Документы(акты, справки , докладные записки и др.) по контролю за выполнением постановлений, решений и распоряжений
	
	5лет ЭПК Ст.21


	

	01-11
	Обращения граждан(предложения, заявления, жалобы, претензии и др.);

документы(справки, сведения, переписка) по их рассмотрению;

а)предложения, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции

б) личного характера

в)оперативного характера
	
	Пост.Ст.183

5летЭПК

5лет(1)
	(1) В случае неоднократного обращения-5лет после последнего рассмотрения

	01-12
	Похозяйственные  книга и алфавитные книги хозяйств
	
	    Пост. Ст.136

	

	01-13
	Переписка  с другими организациями по основным направлениям деятельности
	
	5лет ЭПК ст.35
	

	
	Документы(акты, аналитические справки и др.)

о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан.
	
	5лет ЭПК ст.182
	

	01-15
	Журнал регистрации  постановлений  администрации сельского поселения
	
	Пост.Ст.258а(1)
	

	01-16
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения  по основной деятельности


	
	Пост. Ст.258а(1)
	

	01-17
	Журнал  регистрации входящей корреспонденции
	
	5лет Ст.258(г)
	

	01-18
	Журнал  регистрации исходящей 

корреспонденции
	
	5лет Ст.258(г)
	

	01-19
	Журнал регистрации  писем, заявлений и

жалоб   граждан
	
	5лет Ст.258(е)
	

	01-20
	Журнал приема и регистрации телефонограмм


	
	3г Ст.258 (ж)
	

	01-21
	Журнал регистрации приема  граждан
	
	5л.Ст.258(г)
	

	01-22
	Журнал  регистрации распоряжений администрации  сельского поселения по

  личному составу
 
	
	75л.Ст.258б
	Хранится в организации

	01-23
	Документы по землепользованию(списки, копии свидетельств на землю и др.)
	
	Пост.Ст.135
	

	01-24
	Реестры договоров, справки-расчеты, договора-соглашения по закупкам продукции ЛПХ
	
	5лет Ст.365
	

	01-25
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
	
	Пост. Ст.678
	

	01-26
	Документы(заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения  требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов.
	
	5лет(1)ЭПК

Ст.679(1)
	(1) После урегулирования конфликта

	01-27
	Реестр нормативно- правовых актов, предоставляемых в регистр Администрации

Волгоградской области.
	
	Пост.Ст.258а(1)
	Хранится на месте

	01-28
	Списки избирателей и документы к ним.
	
	Пост.Ст.994
	

	02.Организационно-массовая  работа


	02-1
	Протоколы сходов граждан сельского поселения.


	
	Пост.Ст.18к
	

	02-2
	Документы(протоколы, планы, сметы, отчеты) о работе территориального общественного самоуправления-ТОС. 
	
	Пост.Ст.997


	

	02-3
	 Административная  комиссия
	
	
	

	02-3-1
	Протоколы заседаний административной комиссии и документы к ним.
	
	Пост.Ст.18 в
	

	02-3-2
	Отчеты административной комиссии (ежемесячные:

по наложению штрафов; квартальные: по рассмотрению дел; годовой: по рассмотрению дел)
	
	Пост.Ст.18 в
	

	02-4
	Комиссия по делам несовершеннолетних
	
	
	

	02-4-1
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и документы к ним
	
	Пост.Ст.18 в
	

	02-5
	Специалист по жилищным и социальным вопросам
	
	
	

	02-5-1
	Руководствующие документы по реализации федеральной целевой программы «жилище» на 2002-2-10гг
	
	ДМН Ст.1б(1)
	

	02-5-2
	Учетные дела участников федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2012г»(акты, сведения, заявления, заключение и др.)
	
	10лет Ст.930(1)
	После предоставления жилого помещения

	02-5-3
	Нормативно-правовые акты(муниципального района, субъекта РФ, федеральные) по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (копии)
	
	ДМН Ст.1б (1)
	

	02-5- 4
	Нормативно-правовые акты администрации Верхнесоинского сельского поселения по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма(копии)
	
	ДМН Ст.1б(1)
	

	02-5-5
	Книга регистрации заключений  граждан , данных для присвоения им статуса малоимущих
	
	5л. ст.258 е
	

	02-5-6
	Книга регистрации уведомлений о перечне недостающих документов, о продлении сроков рассмотрения документов.
	
	5л. ст.258 е
	

	02-5-7
	Книга регистрации заключений о признании (непризнании)

Граждан малоимущими.
	
	5л.ст.258 е
	

	02-5-7
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
	
	10л.Ст.927(1)
	После предоств.жил..площади

	02-5-7
	Книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	
	10л.Ст.927(1)
	После предоств.жил..площади

	03.Планирование и отчетность.

	03-1             
	Перспективный план социально-экономического                                         
                     развития  поселения.
	
	Пост. Ст.270а
	

	03-2
	Квартальные  планы работы администрации сельского  поселения .


	
	Пост.Ст.285а
	

	03-3
	Годовые статистические отчеты:

«Сведения о поголовье скота в хозяйствах населения сельской местности на 1 января 2017г.»; «Сведения о численности населения на 1января 2017г. в населенных пунктах сельского поселения»(формы №№ 14,1)
	1
	Пост.Ст.467а,б
	составляют:2-хэкз;

1-ый по месту треб.2-ой на месте, постоянно

	04.Учет граждан, пребывающих в запасе

	04-01
	Учетные карточки граждан, пребывающих в запасе.
	
	3г.Ст.695е(1)
	

	04-2
	Книга учета призывников, подлежащих призыву на военную службу.
	
	3г.Ст.695е(1)
	

	04-3
	Журнал по обмену информацией с ВКГ о движении  граждан, пребывающих в запасе.
	
	1г.Ст. 695е(1)
	

	04-4
	Документы по оповещению, сбору и отправке

ресурсов в ВС РФ
	
	До замены новыми
	

	04-5
	Переписка с военным комиссариатом
	
	3г. Ст.690
	

	04-6
	Руководящие документы по воинскому учету

(Законы, постановления правительства РФ)
	
	Пост. Ст.1
	ДМН

	04-7
	Документация штаба оповещения и пункта сбора администрации сельского поселения (списки личного состава, схемы оповещения, функциональные обязанности, формы донесений)
	
	1г. Ст.877
	После замены новыми

	04-8
	Документация отделения отправки (списки личного состава, схемы оповещения, функциональные обязанности, формы донесений)
	
	1г. Ст.877
	После замены новыми

	04-9
	План работы по осуществлению воинского учета граждан в сельском поселении
	
	1г. Ст.877
	После замены новыми

	04-10
	Журнал учета полученных сигналов и распоряжений военного комиссариата
	
	1г. Ст.877
	После замены новыми

	04-11
	Журнал учета проведенных занятий с привлекаемым аппаратом и работниками администрации сельского поселения
	
	1г. Ст.877
	

	04-12
	Журнал учета военнообязанных, находящихся в отпуске.
	
	1г.Ст. 695е(1)
	

	04-13
	Журнал учета предприятий, находящихся на территории сельского поселения.
	
	1г.Ст. 695е(1)
	

	04-14
	Журнал проверок состояния воинского учета граждан, пребывающих в запасе ВС РФ.
	
	3г.Ст. 695е(1)
	

	04-15
	Книга учета граждан, пребывающих в запасе, получивших тяжелые заболевания и увечья.
	
	3г.Ст. 695
	

	04-16
	Журнал учета изъятия и передачи в военный комиссариат военных билетов умерших, осужденных.
	
	3г.Ст. 695
	

	04-17
	Картотека ГПЗ, предназначенных в команды
	
	3г.Ст. 695
	

	04-18
	Папка с образцами документов по воинскому учету
	
	До замены новыми
	

	04-19
	Списки участников ВОВ, вдов погибших, афганцев, чернобыльцев, участников боевых действий в Чечне.
	
	Пост.Ст.685з
	

	04-20
	Папка с актами проверок администрации

сельского поселения военным комиссариатом.
	
	5л.Ст.692
	

	04-21
	Журнал учета военных билетов граждан, пребывающих в запасе.
	
	3г.Ст. 695е(1)
	

	                                                 05.Финансирование,кредитование,учет и отчетность

	05-1
	Штатные расписания администрации сельского поселения, изменения к ним.
	
	Пост.ст.71
	

	05-2
	Сметы доходов и расходов сельского поселения, расчеты к ним.
	
	Пост.Ст.325а

	

	05-3
	Документы об открытии, закрытии, состоянии, оплате текущих счетов, о проведении учетно-расчетных операций.
	
	5л.Ст.335


	

	05-4
	Срочные финансовые донесения, оперативные отчеты и сведения.
	
	1г.Ст.338
	

	05-5
	Бухгалтерские балансы и отчёты, документы к ним:

Годовые

Квартальные

Месячные
	
	Пост.Ст.351б

5летСт.351в

1годСт.351г
	

	05-6
	Отчеты об исполнении сметы расходов:

Годовые

Квартальные
	
	Пост.Ст.356б 

5л.Ст.356в    


	

	05-7
	Реестры закупок товаров, работ, услуг,

осуществляемых администрацией без заключения государственного или муниципального контракта
	
	5лет(1)
 Ст.356
	Хранятся в администрации

	05-8
	Отчеты по государственным, муниципальным заказам (контрактам):

по месту проведения аукциона или конкурса 
	
	Пост. Ст.329а
	

	05-9
	Документы(планы, отчеты, акты, справки) о проведении документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности, в том числе проверки кассы, правильности взимания налогов.
	
	5л.Ст.402(1)
	

	05-10
	Бухгалтерские учетные регистры(главная книга, журналы-ордера, разработочные таблицы).

Книги, журналы, карточки учета: основных средств
	
	5летСт.361(1)
	

	05-11
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксированные факты 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 приёме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции,  договоры, счета фактуры, накладные и авансовые отчёты, др.
	
	5летСт.362(1)
	

	05-12
	Лицевые счета(карточки) по заработной плате работников
	
	75л.ЭПК

 Ст. 413
	

	05-13
	Расчетно- платежные ведомости по заработной плате
	
	5л.Ст.412
	

	05-14
	Реестры сведений о доходах физических лиц
	
	75лет Ст.397
	

	05-15
	Документы (копии отчётов, заявления, списки работников, справки) о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности
	
	5лет Ст.415
	

	05-16
	Налоговые деклорации (расчеты) по всем видам налогов.
	
	5л.ЭПК

Ст.392
	

	05-17
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования:

а) годовые

б) квартальные


	
	Пост..Ст.390

5летСт.390(1)
	

	05-18
	Налоговые  карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (Ф-2 НДФЛ)
	
	5л.Ст.394
	(1) При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов - 75 л

	05-19
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке(вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	
	75летЭПК

Ст.905
	

	05-20
	Договора о материальной ответственности
	
	5л.Ст.457(1)
	После увольнения

	05-21
	Инвентарные описи, акты, ведомости об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей
	
	5л.Ст.427(1)
	

	                                                                  06. Кадры

	06-1
	Документы(справки, сведения) о состоянии

и проверке кадровой работы 
	
	Пост.Ст.648
	

	06-2
	Личные  дела работников администрации
	
	Пост. Ст.656а
	

	06-3
	Трудовые  договора,(контракты). 


	
	75л.ЭПК

ст. 657
	

	06-4
	Личные  карточки  работников 
	
	75л.ЭПК

Ст.658
	

	06-5
	Подлинные личные  документы(трудовые

книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения свидетельства )


	
	До востребо-

вания
Ст.664(1)
	Невостребо

ванные  не

менее 75лет

	06-6
	Протоколы заседаний комиссии по 

установлению трудового  стажа  для  выплаты надбавки за выслугу  лет, пенсии за выслугу лет

	
	15лет ст.696
	

	06-7
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу.
	
	75лет ст.1 б
	

	06-8
	Графики  предоставления отпусков.
	
	1г. Ст.693
	

	06-9
	Книга учета движения трудовых книжек  и  вкладышей  к ним.
	
	75лет ст695(в)  
	

	06-10
	Журнал регистрации трудовых договоров
(контрактов)
	
	75лСт258б(1)
	

	06-11
	Журнал ознакомления вновь поступающих  работников с локальными нормативно-правовыми актами.
	
	5лет ЭПК
ст.603
	

	06-12
	Карточки кандидатов в резерв кадров муниципальных служащих администрации
	
	5л. ст.459 (г)
	

	07.НОТАРИАЛЬНЫЕ ДЕЛА

	07-1
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Пост.Ст.42
	Хранятся на месте

	07-2
	Алфавитная книга учета завещаний
	
	Пост.Ст.459
	Хранятся на месте

	07-3
	Книга учета заявок по принятию мер к охране наследственного имущества


	
	Пост.Ст.459
	Приказ 

МинюстаРФ

№ 256 от

27.12.2007г

	07-4
	Нотариальные документы(доверенности, завещания, дубликаты и др.)
	
	Пост.Ст.459
	

	07-5
	Реестр для регистрации дубликатов документов, хранящихся в делах администрации Верхнесоинского сельского поселения
	
	Пост. Ст.42(2)
	Хранятся на месте

	                                                   08.Гражданская оборона.

	08-1
	План гражданской обороны сельского поселения
	
	
	

	08-2
	План действий по предупреждению  и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера сельского поселения.
	
	
	

	08-3
	План основных мероприятий Верхнесоинского сельского поселения в области ГО, ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.
	
	
	Сроки хранения согласно инструкции по обеспечению сохранности и государственной тайны и режима работы с секретной документацией № 00166 от 1972г.

	08-4
	План приведения в готовность пункта выдачи СИЗ.
	
	
	

	08-5
	План приведения в готовность ПРХН.
	
	
	

	08-6
	Документы комиссии по ПУФ организаций на территории сельского поселения.
	
	
	

	08-7
	Документы комиссии по ЧС.
	
	
	

	08-8
	Нормативно-правовые акты по ГО.
	
	
	

	08-9
	Нормативно-правовые акты по ЧС.
	
	
	

	08-10
	Нормативно-правовые акты по пожарной безопасности
	
	
	

	08-11
	Нормативно-правовые акты по обеспечению  безопасности  людей на водных объектах.
	
	
	

	08-12
	Журнал принятых и отданных распоряжений и сообщений дежурного по ПУ.
	
	
	

	08-13
	Журнал приема и сдачи дежурств по ПУ.
	
	
	

	08-14
	Рабочая тетрадь по ПУ.
	
	
	

	08-15
	Входящая корреспонденция ПО ГО и ЧС.
	
	
	

	08-16
	Документы по обучению работников администрации сельского поселения.
	
	
	

	08-17
	Документы по обучению населения в области ГО и ЧС.
	
	
	

	08-18
	Функциональные обязанности руководителя ГО и должностных лиц, уполномоченных на решение задач в области ГО и ЧС


	
	
	

	08-19
	Журнал учета проверок по противопожарной безопасности
	
	
	

	                     09.А Р Х И В

	09-1
	Номенклатура дел  администрации сельского поселения.
	
	 Пост.Ст.200а
         
	Хранится 

на месте

	09-2
	Описи дел постоянного хранения
	
	Пост. Ст.248а(1)
	Хранится 

на месте

	09-3
	Дело архивного фонда(справки, акты, переписка).
	
	 Пост.          ст.246(1)
	Хранится 

на месте

	09-4
	Протоколы экспертной комиссии
	
	ПостСт18д(1)
	Хранится 

на месте


Специалист администрации

с/поселения
                                                                                         Бок А.В.
должность  составляющего номенклатуру            подпись                       Ф.И.О.

19 января 2017 года           дата

Согласовано:      





Согласовано:







Начальник архивного  отдела Администрации

Протокол ЭК  поселения
    
Урюпинского муниципального  района
                                                                       ________________С.Е.Тарасова
                                                                    от   «___»_______________2017г







от 19.01.2017 года  №1

                            Итоговая запись о категориях и количестве дел,
  заведенных в 2017году в администрации Верхнесоинского сельского    






поселения.

	По срокам хранения
	Всего 
	               В том числе:

	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного хранения
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Ответственный за делопроизводство:       







Специалист администрации

Верхнесоинского сельского поселения    ___________Бок А.В.
Итоговые сведения переданы в архивный отдел

___________________________
Итоговая запись о категориях и

количестве дел, заведенных в 2017году

по администрации Верхнесоинского сельского поселения.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного хранения
	    36
	             12
	          -------

	Временного (свыше 10лет)
	    12
	             8
	             5

	Временного (до 10лет)
	    44
	             17
	             6

	Итого
	    92
	             37
	            11


Ответственный за делопроизводство:
Специалист администрации

Верхнесоинского сельского поселения ______________Бок А.В.
Итоговые  сведения переданы в архивный отдел

_________________

