 АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХНЕСОЛОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СУРОВИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
_______________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     12.02. 2019  года                                                         №  12
Об утверждении номенклатуры дел

администрации Верхнесолоновского

сельского поселения  Суровикинского

муниципального района Волгоградской

 области на  2019 год

    В соответствии с Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», целях сохранности архивных документов, образующихся в деятельности администрации Верхнесолоновского сельского поселения Суровикинского муниципального района Волгоградской области, администрация Верхнесолоновского сельского поселения  постановляет:

  1. Утвердить прилагаемую номенклатуру дел администрации Верхнесолоновского сельского поселения  Суровикинского муниципального района Волгоградской области на 2019 год.

  2. Настоящее Постановление вступает в силу после его подписания и распространяет свое действие с 01.01.2019 года.

Глава Верхнесолоновского

сельского поселения                                                        В.В.Иванцов

Администрация                    


                  УТВЕРЖДАЮ

сельского поселения




    Глава Верхнесолоновского Суровикинского муниципального


             сельского  поселения 
района Волгоградской области
                                   ___________  В.В. Иванцов

                                                                                   «___»_______________ 2019г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ



Администрации Верхнесолоновского сельского поселения Суровикинского муниципального района Волгоградской области на 2019 год.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения  
дела № статьи по перечню
	Примечания

	                                           1.    Организация системы управления

	    1
	              2
	        3
	          4
	                   5

	01-01
	Устав сельского поселения
	
	Постоянно
Ст.12
	

	01-02
	Постановления  администрации  сельского поселения
	
	Постоянно
Ст.18 а
	

	01-03
	Распоряжения главы  сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно

Ст.19 а
	

	01-04
	Распоряжения главы  сельского поселения по личному составу
	
	75 л. ЭПК
Ст.19 б 


	

	01-05
	Штатные расписания администрации сельского поселения, изменения к ним
	
	Постоянно

Ст.71 а 
	

	01-06
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене:

а) руководителя администрации поселения

б) ответственных и материально ответственных лиц администрации сельского поселения
	
	Постоянно

Ст.79

5 лет
	После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица

	01-07
	Похозяйственные и алфавитные книги хозяйств
	
	Постоянно

Ст. 13 б
	

	01-08
	Структура администрации сельского поселения
	
	Постоянно
Ст.64


	

	01-09
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) и документы по их рассмотрению:

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

б) личного характера

в)оперативного характера


	
	Постоянно

Ст.183а
5 л. ЭПК Ст. 183б

5 лет Ст. 183в

	

	01-10
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема-передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов
	
	Постоянно
Ст. 246
	В муниципальный архив передаются при ликвидации организации

	01- 11
	Описи дел:
а) постоянного  хранения (утвержденные)

б) по личному составу

в) временного хранения
	
	Постоянно 
ст. 248 а

Постоянно. Ст.248б
3 г.ст.248 в. 
	После уничтожения дел

	01 -12
	Журнал регистрации постановлений Главы и администрации сельского поселения
	
	Постоянно

Ст.258 а


	Хранится в организации

	01 -13
	Журнал регистрации распоряжений Главы и администрации сельского поселения
	
	Постоянно

Ст.258 а


	Хранится в организации

	01-14


	Номенклатура дел


	
	Постоянно

Ст.200 а.


	

	2. Планирование деятельности



	02-01
	Списки населенного пункта
	
	Постоянно

Ст.45а

	

	02-02


	Паспорт   социального –экономического развития сельского поселения
	
	Постоянно
Ст. 68
	

	02-03
	Документы о работе комиссий при Администрации сельского поселения (протоколы, планы, отчеты, информации и др.) 
	
	5 лет

Ст.59


	

	02-04
	Положения о комиссиях по размещению заказов на поставку товаров выполненных работ оказание услуг организации.
	
	Постоянно

Ст.274
	

	02-05
	Журналы регистрации письменных обращений граждан.
	
	5 лет

Ст.258 е 


	

	02-06

	Отчет о работе администрации сельского поселения главы сельского поселения  за год.
	
	Постоянно

Ст.466
	

	                                                 3 Нотариальные действия

	03-01

03-02


	Документы нотариальных действий:

- доверенности

- журнал учета нотариальных действий


	
	Постоянно

Ст.459 т

	Хранится постоянно

	                                            4 Учет военнообязанных

	04-01

	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан
	
	5 лет

ст. 692
	

	04-02

	Переписка администрации сельского поселения с военным комиссариатом, организациями
	
	3г. Ст. 690
	

	04-03
	Карточки учета военнообязанных сельского поселения
	
	3г. Ст. 695е
	

	04-04

	План работы по осуществлению воинского учета
	
	3г. Ст. 691
	

	5. Финансирование деятельности

	05-01
	Бюджет Верхнесолоновского   сельского поселения
	
	Постоянно

Ст.309


	

	05-02
	Расчетная ведомость по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования.

а) годовые

б) квартальные
	
	Постоянно

Ст.390а
5 л Ст. 390 б
	

	                                               6. Учет и отчетность.

                                      Бухгалтерский учет и отчетность

	06 -01
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность

(бухгалтерские балансы, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним)
	
	Постоянно

Ст.352а

	

	06-02
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно

Ст. 381
	

	06-03
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	
	Постоянно

Ст.391
	

	06-04

    
	резерв                
	         
	        
	                   

	06-05


	Лицевые карточки, счета работников.
	
	75 л. 

Ст. 413
	

	06-06


	Налоговые карточки по учету доходов и налоги на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 л.

Ст. 394
	

	06-07


	Договоры с организациями на производство работ, услуг.
	
	5 л. ЭПК
Ст.436
	

	06-08
	Резерв
	
	
	

	06-09


	Табель учета рабочего времени
	
	5 л.

Ст.586
	

	06-10


	Годовой статистический отчет администрации (фП-4) о численности зарплате и движение работников.
	
	Постоянно

Ст.467 б.
	

	06-11


	Квартальный статистический отчет администрации (фП-4) о численности зарплате и движение работников.
	
	3 г.

Ст.467г
	

	                                                    7.Кадровое   обеспечение      

	07-01
	Положение об оплате труда и премировании сотрудников администрации
	
	Постоянно

Ст.411 а
	После замены новыми

	07-02
	Должностные инструкции сотрудников администрации
	
	Постоянно (1)

Ст.77а


	(1) Индивидуальные работников - 75 л.

	07-03
	Трудовые договоры (служебные контракты), не вошедшие в состав личных дел
	
	75 лет ЭПК
Ст. 657
	

	07-04
	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих
	
	75 лет ЭПК

        Ст.660


	

	07-05


	Документы (заявления работника на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных


	
	  75 лет ЭПК

     Ст.666


	

	07-06
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 лет

Ст.667
	

	07-07
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  и урегулированию конфликтов
	
	постоянно

Ст. 678
	

	07-08
	Личные карточки работников администрации сельского поселения     ф. Т-2
	
	75 лет ЭПК

Ст.658


	

	8. Административно-хозяйственные вопросы

	08-01
	Правила внутреннего распорядка  администрации сельского поселения
	
	1 г. (1)

Ст.773
	После замены новыми

	08-02
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, отчеты) по вопросам владения, пользования и распоряжения имуществом
	
	Постоянно

Ст.185
	

	08-03
	Паспорта зданий, сооружений
	
	5 л. (2) ЭПК

Ст. 82
	 (2) После ликвидации здания, сооружения

	08-04
	Договоры электроснабжения
	
	5 лет ЭПК

Ст. 436
	После истечения срока действия договора

	9. Социально-бытовые вопросы

	09-01
	Личные дела:

а) получателей ежемесячной выплаты пенсии
	
	5 лет

Ст. 900
	После снятия получателя с учета

	10. Жилищно-бытовые вопросы

	10-01
	Книги учета граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет

Ст.927
	После предоставления жилой площади

	10-02

      
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма

                  
	             
	10 лет

Ст.930

        
	После предоставления жилого помещения

                      

	10-03

	Журнал по технике безопасности
	
	10 л.

Ст.626 б.
	

	                                       11.Территориальная  Административная  комиссия 

                                               Верхнесолоновского сельского поселения

	11-01


	Постановления Волгоградской области административной комиссии( присланные для сведения)
	
	ДМН

Ст.1 б
	

	11-02


	Документы, поступившие из Волгоградской области административной комиссии(письма, рекомендации, информация, присланные для сведения)
	
	ДМН

Ст.1 б
	

	11-03


	Постановления, распоряжения администрации Верхнесолоновского сельского поселения (присланные для сведения)
	
	ДМН

Ст.1 б
	

	11-04


	Постановления территориальной административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения Суровикинского муниципального района
	
	ДМН 

Ст.1 а.
	

	11-05


	Положение о территориальной административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения Суровикинского муниципального района
	
	Постоянно

Ст.57 а.
	

	11-06


	Инструкция о правах и  обязанностях ответственного секретаря территориальной административной комиссии


	
	Постоянно(1)

Ст.77 а.


	

	11-07


	План работы территориальной административной комиссии (ежеквартальные)
	
	1 г.

Ст.291
	

	11-08


	Протоколы заседаний административной комиссии
	
	3 г. ЭПК

Ст.188


	

	11-09


	Отчет территориальной административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения по рассмотрению дел об административных правонарушениях (годовой)
	
	Постоянно

Ст.467 б.
	

	11-10


	Отчет об осуществлении государственных полномочий по организационному обеспечению деятельности территориальной  административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения за 1 и 2 полугодия текущего года


	
	Постоянно

Ст.467 в.
	

	11-11


	Отчет территориальной административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения по рассмотрению дел об административных правонарушениях (квартальный )
	
	5 лет

Ст.467 г.
	

	11-12


	Отчет территориальной административной комиссии Верхнесолоновского сельского поселения по наложению административных штрафов (ежемесячный) 
	
	1 г.

Ст. 469 д.
	

	11-13

     
	Журнал регистрации и учета дел об административных правонарушениях

                   
	                
	3 г.

Ст.642

             
	После оплаты последнего штрафа, записанного в 

Журнал

                   

	11-14


	Алфавитная книга учета лиц, совершивших административные правонарушения
	
	3 г.

Ст.261 а
	

	11-15


	Входящая корреспонденция комиссии
	
	5 л.

Ст.258 г.
	

	11-16


	Журнал регистрации входящей документации территориальной административной комиссии
	
	5 л.

Ст.258 г.
	

	11-17


	Исходящая корреспонденция комиссии
	
	5 л.

Ст.258 г.
	

	11-18


	Журнал регистрации исходящей документации территориальной административной комиссии
	
	5 л.

Ст.258 г.


	

	11-19


	Решение арбитражного суда по делам об административных правонарушениях (копии)
	
	ДМН

Ст.188
	

	11-20


	Решение федерального суда по делам об административных правонарушениях (копии)
	
	ДМН

Ст.188
	

	11-21


	Информация о деятельности территориальной административной комиссии (годовая)
	
	Постоянно

Ст.468
	

	11-23

      
	Материалы оконченных дел об административных правонарушениях (протоколы, фото таблицы, объяснения,  постановления, копия документа об оплате штрафа)

                  
	               
	5 л. ЭПК

Ст.188

           
	

	11-24


	Материалы дел об административных правонарушениях, направленных в службу судебных приставов (сопроводительное письмо, постановление, протокол, уведомление)
	
	5 л. ЭПК

Ст.188
	

	11-25


	Постановления суда по делам об административных правонарушениях, предусмотренные ч.1

Ст. 20.25 КоАПРФ
	
	5 л. ЭПК

Ст.188
	


Наименование должности ответственного 

за делопроизводство
дата





             подпись                    расшифровка

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации


Начальник архивного отдела сельского
поселения



            администрации Суровикинского








 муниципального района

От __________________ №________        ___________     ____________







Подпись
     расшифровка









Дата

Итоговая запись о категориях дел заведенных в 2019 году в организациях.
	По срокам хранения
	Количество дел
	 В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Ответственный за делопроизводство:         подпись            расшифровка подписи

