[image: Герб КрЯр с окант]                                           АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХИЛКОВО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКИЙ
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
23 декабря 2016 г. № 85
	
	



Об утверждении номенклатуры дел сельского поселения Хилково 
 и назначении ответственного за архив администрации
сельского поселения Хилково

     Во исполнение  Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» для организации хранения, комплектования,  учета и использования документов, образующихся в процессе деятельности администрации сельского поселения Хилково:
     1. Утвердить номенклатуру дел администрации сельского поселения Хилково (прилагается).
     2. Назначить ответственными за сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в процессе деятельности администрации и своевременную передачу этих документов на государственное хранение:
     - за документы по бюджетно-финансовой деятельности администрации поселения и финансовый учет специалиста 1 категории – гл.бухгалтера администрации сельского поселения Хилково Новикову С.Н.;
     - за документы, касающиеся общего руководства, организационной деятельности администрации поселения, руководство хозяйственным,  социально-культурным развитием поселения, кадровым обеспечением специалиста 1 категории  администрации сельского поселения Хилково Норкину Е.В.



  Глава сельского 
поселения Хилково                                           О.Ю. Долгов





Администрация                                                                                  УТВЕРЖДАЮ
сельского поселения                                                                       Глава администрации
Хилково                                                                                            сельского поселения
м.р.Красноярский                                                                            Хилково
Самарской области                                                                          _________ О.Ю. Долгов
                                                                                                         

  «23»  декабря   2016 г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
        на 2015 год

	№ п/п
	Ин-декс дела
	Заголовок дела, тома, части
	Количество единиц хране-ния
	Срок хране-ния
	Номер статьи
	Примечание              

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	01. Собрание представителей сельского поселения Хилково

01-01Правовая основа  местного самоуправления

	1.
	01-01-01
	Законодательные и иные нормативные акты(законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Президента РФ, Правительства РФ, Самарской Губернской Думы



	1
	ДМН
	ст. 1 б
	
Относящиеся к деятельности организации-постоянно

	2.
	01-01-02
	Постановления районного Собрания представителей



	 1
	ДМН
	ст. 1 б
	 
 

	3.
	01-01-03
	Устав сельского поселения Хилково, изменения и дополнения к нему



	 1
	Постоянно
	ст. 12
	

	4.
	01-01-04
	Свидетельство о государственной регистрации (или ликвидации) сельского поселения Хилково

	 1
	Постоянно
	ст. 10
	 


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	5.
	01-01-05
	Регламент Собрания представителей поселения

	 1
	 Постоянно
	 

	 


	
	01-01-06
	
	
	
	
	

	
01-02 Организационные основы местного самоуправления


	6.
	01-02-01
	Протоколы заседаний Собрания представителей сельского поселения Хилково



	 1
	Постоянно
	ст. 18 а
	

	7.
	01-02-02
	Постановления, решения заседаний  Собрания представителей  поселения



	 1
	Постоянно
	ст. 18 а
	

	8.
	01-02-03
	Списки депутатов Собрания представителей



	 1
	Постоянно
	ст. 685 а
	

	9.
	01-02-04
	Наказы избирателей и документы по их рассмотрению



	1
	Постоянно
	
	

	10.
	01-02-05
	Отчеты депутатов перед избирателями


	1
	Постоянно
	
	

	11
	01-02-06
	Документы ( публикации в прессе) по информированию населения о депутатской деятельности
	
	Постоянно
	
	

	12.
	01-02-07
	Журнал регистрации протоколов, решений Собрания представителей

	1
	Постоянно
	ст. 258 а
	

	
	01-02-08
	

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	02. Администрация сельского поселения  Хилково .
Общее руководство, контроль

	13.
	02-01
	Постановления, распоряжения органов местного самоуправления



	 1
	ДМН
	 1 б 
	 


	14.
	02-02
	УСТАВ  сельского поселения Хилково



	 1
	Постоянно
	 
12
	 
 

	15.
	02-03
	Постановления администрации сельского поселения Хилково и документы к ним



	 1
	 Постоянно
	 
19а
	

	16.
	02-04
	Распоряжения администрации поселения по основной деятельности



	 1
	 Постоянно
	 
19а
	 


	17.
	02-05
	Годовой план работы администрации поселения



	 1
	Постоянно
	285а
	 

	18.
	02-06
	Должностные инструкции работников администрации поселения



	 1
	Постоянно (1)
	80а
77а
	 (1)Индивидуальные работников-75 лет

	19.
	02-07
	Регистрационное дело муниципального образования (сведения, и документы о  включении муниципального образования в государственный реестр)



	 1
	Постоянно
	11
	 Пер.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	20.
	02-08
	Обращения граждан
 ( предложения, заявления, жалобы и др.) и документы ( справки, сведения, переписка) по их рассмотрению


	 1
	5лет ЭПК
	183б
	 

	21.
	02-09
	Переписка с администрацией района, муниципальными учреждениями и предприятиями по вопросам основной деятельности поселения



	 1
	5лет ЭПК
	32
	 

	22.
	02-10
	Журнал регистрации постановлений администрации сельского поселения по основной деятельности



	 1
	Постоянно(1)
	258а
	(1)хранятся в организации подлежат приему в государственный муниципальный архив если могут быть использованы в качестве НСА

	23.
	02-11
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского  поселения по основной деятельности



	 1
	Постоянно(1)
	258а
	(1)хранятся в организации подлежат приему в государственный муниципальный архив если могут быть использованы в качестве НСА







	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	24.
	02-12
	Журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан




	 1
	5 лет
	258е
	 

	25.
	02-13
	Журнал регистрации поступающих документов



	1
	5лет
	258г
	

	26.
	02-14
	Журнал регистрации отправляемых документов



	1
	5 лет
	258г
	

	27.
	02-15
	Документы по делопроизводству 
( согласованные с архивным отделом номенклатура дел, положение об ЭК сельского поселения Хилково




	1
	Постоянно(1)
	200а
	(1)структурных подразделений ДЗН и не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	28.
	02-16

	Положения об ЭК и архиве сельского поселения 



	1
	Постоянно
	
	

	29.
	02-17
	Утвержденные описи дел постоянного хранения



	1
	Постоянно(2)
	248а
	(2)неутвержденные ДМН









	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	30.
	02-18
	Описи дел по личному составу
	1
	Постоянно(3)
	248б
	(3) На постоянное хранение в архив передается после ликвидации организации

	31.
	02-19
	Дело фонда (паспорт архива, акты о выделении дел к уничтожению, проверки наличия документов)
	1
	Постоянно(1)
	246
	(1)в государствен-ный муниципаль-ный архив передаются при ликвидации организации

	
	02-20
	
	
	
	
	

	03. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

	32.
	03-01
	Протоколы встреч руководства администрации сельского  поселения с населением, сходы, собрания



	 1
	Постоянно
	18к
	

	33.
	03-02
	Документы о работе комиссий при администрации поселения (протоколы, планы, отчеты)



	 2
	Постоянно
	18д
	

	
	03-03



	
	
	
	
	

	
	03-04



	
	
	
	
	






	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	04.РУКОВОДСТВО ХОЗЯЙСТВЕННЫМ И СОЦИАЛЬНО- КУЛЬТУРНЫМ РАЗВИТИЕМ ПОСЕЛЕНИЯ


	34.
	04-01

	Годовые статистические отчеты, сведения администрации поселения, представляемые в органы статистики ( о населенных пунктах, численности населения, учете скота, жилищном фонде и др.)



	1
	Постоян
но
	467б
	

	35.

	04-02
	Похозяйственные книги поселения



	
	Постоян
но
	136
	 Учитываются по самостоятельной описи. До сдачи в архив-75 лет хранятся в архиве администрации поселения

	36.
	04-03
	Алфавитные книги хозяйств



	2
	Постоян
но
	136
	

	05.ЗЕМЕЛЬНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

	
	05-01
	
	
	
	
	

	
	05-02
	
	
	
	
	

	06.БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА И БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ

	37.
	06-01
	Положения, инструкции, методические  указания по финансовой деятельности, вопросам бухгалтерского учета и отчетности



	1
	ДМН
	
	

	38.
	06-02
	Распоряжения главы администрации поселения по личному составу. Копии



	1
	ДМН
	
	



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	39.
	06-03
	Утвержденный бюджет поселения



	1
	Постоянно
	310
	

	40.
	06-04
	Годовые сметы по бюджетам
	1
	Постоянно
	325а
	(1) Административно-хозяйственных расходов – 5л.

	41.
	06-05
	Штатное расписание и изменения к нему



	1
	Постоянно
	71а
	

	42.
	06-06
	Годовой отчет  об исполнении бюджета сельского поселения 



	1
	Постоянно
	352а
	

	43.
	06-07
	Квартальные и месячные отчеты об исполнении бюджета поселения
	
	1год(2)
5 лет(1)
	352в
352б
	(1) При отсутствии годовых - пост.
(2) При отсутствии годовых, квартальных - пост.

	44.
	06-08
	Годовые отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию ( пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)



	
	Постоянно
	391
	

	45.
	06-09
	Годовые статистические отчеты о выполнении планов по труду, кадрам



	
	Постоянно
	467б
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	46.
	06-10
	Первичные документы и приложения к ним ( кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списанию имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты и др.)



	
	5 лет (1)
	362
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	47.
	06-11
	Бухгалтерские учетные регистры ( главная книга, журналы-ордера, разработочные таблицы)



	
	5 лет (1)
	361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	48.
	06-12
	Оборотные ведомости




	
	5 лет(1)
	361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	49.

	06-13

	Учет приходно-расходных кассовых документов, хозяйственного имущества, исполнительных листов, сумм доходов и подоходного налога, доверенностей и др.



	1


	
Постоянно

	
459

	



	50.
	06-14
	Документы о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценке стоимости имущества



	1
	Постоянно
	429
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	51.
	06-15
	Документы об инвентаризации основных средств и имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей



	1
	Постоянно
	427

	

	52.
	06-16
	Лицевые счета работников



	1
	75 лет ЭПК
	413
	

	53.
	06-17
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы
	1
	5лет(1)
	412
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 75 л.


	54.
	06-18
	Сведения, о доходах физических лиц
	1
	5 лет (1)
	396
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 75 л.

	55.
	06-19
	Листки нетрудоспособности



	1
	5 лет
	896
	

	56.
	06-20
	Исполнительные листы и переписка по удержанию из зарплаты



	1
	ДМН(1)
	416
	(1) Не менее 5 л.

	57.
	06-21
	Договоры о материальной ответственности должностных лиц



	
	5 лет (1)
	457
	(1) После увольнения материально-ответственного лица







	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	58.
	06-22
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним
 ( справки, докладные записки)



	1
	5 лет (1)
	402
	(1) При условии проведения проверки (ревизии) 

	59.
	06-23
	Договоры, соглашения (1)
	1
	5 лет (2) ЭПК
	436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	07.КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	60.
	07-01
	Распоряжения  администрации поселения по личному составу,  распоряжения о  дисциплинарных взыскани-ях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках - 5 л.
	 1
	75 лет (2) ЭПК

5 лет
	19б
	(2) О дисциплинарных взыскани-ях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках - 5 л.

	61.
	07-02
	Личные дела (заявления, автобиографии, копии приказов и выписок из них, копии личных документов, характеристики, аттестационные листы, трудовые договоры, личные карточки (форма Т-2) и др.) муниципальных служащих


	 5
	75 л.ЭПК
	656 «б»
80
658
	Пер.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	62.
	07-03
	Трудовые договора ( контракты), трудовые соглашения



	1 
	75 лет ЭПК
	657

	 

	63.
	07-03
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет 



	1
	Пост.
	
	

	64.
	07-04
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских и муниципальных служащих и урегулированию конфликтов



	1
	Пост.
	678
	

	65.
	07-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)



	9
	До востребования
(1)
	664
	(1) Невостребованные - 75 л.

	66.
	07-07
	Журнал учета выдачи  трудовых книжек и вкладышей к ним



	1
	75 лет
	695в
	








	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	65.
	07-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)



	9
	До востребования
(1)
	664
	(1) Невостребованные - 75 л.

	66.
	07-07
	Журнал учета выдачи  трудовых книжек и вкладышей к ним



	1
	75 лет
	695в
	

	67.
	07-08
	Документы ( протоколы, информации) по аттестации, повышению квалификации работников администрации сельского  поселения.




	1
	15 лет (1) ЭПК
	696,

	1) На предприятиях с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда - 75 л. ЭПК

	08. НОТАРИАЛЬНЫЕ  ДЕЙСТВИЯ

	
	08-01
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	08-02
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	09. УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ

	68.
	09-01
	План мероприятий по воинскому учету на территории поселения



	1
	5 лет (1)
	290
	1) При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	69.
	09-02
	Списки подлежащих воинскому учету



	1
	3 г
	685е
	

	70.
	09-03
	Журнал учета военнообязанных



	1
	3г (1)
	695
	(1) После увольнения



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	71.
	09-04
	Карточки учета граждан, достигших предельного возраста для прохождения воинской службы и освобожденных от воинской  службы



	1
	3 года 
	695
	

	72.
	09-05
	Переписка с районным военкоматом по вопросам учета военнообязанных и отсрочкам от призыва в армию



	1
	3 года
	690
	




ИТОГОВАЯ  ЗАПИСЬ
о категориях и количестве дел, заведенных в 2016  году в администрации
сельского  поселения Хилково 
 
	№ п/п
	По срокам хранения
	Всего
	переходящих

	1
	2
	3
	4

	1.
	Постоянного
	45
	

	2.
	Временного до 10 лет
	20
	

	3.
	Временного свыше 10 лет
	7
	


 
Исполнитель: 
[bookmark: _GoBack] Специалист администрации Норкина Е.В.   2016год
 
Ответственный за делопроизводство:   Норкина Е.В.    __________________
                                                                   Новикова С.Н.  __________________




image1.png




