АДМИНИСТРАЦИЯ

 НАГОЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 13.03.2023 года                               


 №13                         

Об утверждении номенклатуры дел

 администрации Наголенского сельского поселения
В соответствии с Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. N 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Наголенского сельского поселения, администрация Наголенского  сельского поселения              
постановляет: 

1. Утвердить номенклатуру  администрации Наголенского сельского поселения согласно приложения .  дел 
2. Считать утратившим силу постановление администрации Наголенского сельского поселения от  28.12.2017 года  № 75 «Об утверждении номенклатуры дел администрации Наголенского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации Наголенского сельского поселения Казакову Л.Н.
Глава сельского поселения:                                   

 Н.Г.Габиташвили  






Администрация





УТВЕРЖДАЮ

Наголенского





Глава Наголенского
сельского поселения




сельского поселения

Котельниковский муниципальный район            _________Н.Г.Габиташвили
Волгоградская область
   
13 марта 2023 года   
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации Наголенского сельского поселения 

	Индекс

 дела
	Заголовок дела
	Срок 

хранения

дел номера по перечню
	Примечание

	
	1.Организация системы управления
	
	

	01-01
	Нормативные правовые акты Волгоградской (указы, постановления, распоряжения, приказы):

б) в других организациях

	До

минования

надобности

(1)  ст.3 б
	(1)Относящиеся к деятельности поселения -постоянно

	01-02
	Муниципальные правовые акты (уставы, постановления, распоряжения, решения, приказы):
а) по месту издания, принятия

	Пост

 ст.4а
	

	01-03
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:

к) собраний, сходов граждан
	Постоянно

Ст.18к
	

	01-04
	Приказы, распоряжения; документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним:
а) по основной деятельности
	Пост (2)
Ст.19а
	(2) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов - До ликвидации организации

	01-05
	Штатные расписания организации, изменения к ним:

а) по месту утверждения;
	Постоянно (1)
Ст.40
	1) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов - До ликвидации организации

	01-06
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	5 лет
Ст.145
	

	01-07
	Документы (акты, протоколы, постановления, определения, заключения, запросы, заявления, переписка) административной комиссии
	5 лет 
ст.146
	

	01-08
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	5 лет ЭПК Ст.154
	

	01-09
	Номенклатуры дел организации
	Пост

 ст.157
	

	01-10
	Описи дел:

а) постоянного хранения 

б) по личному составу

 в) временного (свыше 10 лет) хранения
	Пост(2)

50/75 лет (2)

3года 

ст.172
	(2) Неутвержденные, несогласованные - До минования надобности

(3) После уничтожения дел 

	01-11
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:
а) распорядительных документов по основной (профильной) деятельности;

б) распорядительных документов по личному составу;
г) поступающих и отправляемых документов;
е) обращений граждан

	Статья 182
пост

50/75 лет ЭПК (1)

5 лет
5 лет
	(1) О ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью - 5 лет

	01-12
	Документы (журналы, реестры, базы данных) учета: 

а) приема посетителей

	3 года.

Ст.183а
	

	
	2. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	
	

	02-01
	Перспективные планы, планы мероприятий ("дорожные карты")
	Пост

 ст.193
	

	02-02
	Планы социально-экономического развития муниципального образования, организации:
а) по месту утверждения;
	Пост

Ст.196а
	

	02-03
	Положения (регламенты) о контрактных управляющих; контрактной службе; закупках товаров, работ, услуг; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг
	Пост

Ст.217
	

	
	3.ФИНАНСИРОВАНИЕ, КРЕДИТОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	
	

	03-01
	Бюджетная смета, план финансово-хозяйственной деятельности:
а) по месту утверждения


	Ст.243

5 лет
	

	03-02
	Справки об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	5 лет

Ст.245
	

	03-03
	Справки, уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований), предельных объемах финансирования, доведенных получателю бюджетных средств, администратору источников финансирования дефицита бюджета, участвующему во внутриведомственной реорганизации
	5 лет
	

	03-04
	Выписки из лицевых счетов организаций, приложения к выпискам из лицевых счетов, отчеты о состоянии лицевых счетов с приложением платежных документов
	5 лет

Ст.250
	

	
	4. Бухгалтерский учет и отчетность
	
	

	04-01
	Отчеты об исполнении смет:
б) годовые;
	Пост

 Ст.273
	

	04-02

	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	5л. (1)

ст.279
	(1) После увольнения (смены) материально ответственного лица

	04-03
	Положения об оплате труда и премировании работников:

а) по месту утверждения;
	пост

 ст.294а
	

	04-04
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат
	6 лет (1).

ст.295
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 50/75 лет

	04-05
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	50/75 лет ЭПК

Ст.296
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате

	04-06
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	5л.

Ст.298
	

	04-07
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	5 лет (1) ст.299 
	(1)После исполнения

	04-08
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	50/75 лет ст.301
	

	04-09
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	5 лет (1) Ст.303
	(1) После снятия задолженности

	04-10
	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	5л.(1)
ст.312
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 50/75 лет



	04-11
	Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и уточнений к ним
	5 лет 

ст.319
	

	04-12
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	5л.(1)
Ст.321
	(1) При условии проведения проверки

	04-13
	Журналы, карточки, базы данных учета:

а) основных средств (зданий, сооружений), обязательств;

б) материальных ценностей и иного имущества
	До ликвидации организации

5 лет

Ст.329
	

	04-14
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	пост

Ст.330
	

	04-15
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;
б) полугодовые, квартальные

в) месячные;
	Пост

5 лет(1)

3(2)
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	
	5. Трудовые отношения
	
	
	

	05-01
	Правила внутреннего трудового распорядка организации, служебный распорядок
	1 год (1)

Ст.381
	(1) После замены новыми

	05-02
	Документы (акты, докладные, служебные записки) о нарушении правил внутреннего трудового распорядка, служебного распорядка
	1 год ст.382
	

	05-03
	Коллективные договоры
	Постоянно (1)

Ст.386
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	05-04
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	5 лет (1)

Ст.402
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	05-05
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда):
а)по месту проведения


	45 лет(1)
Ст.407
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	05-06
	Журналы, книги учета:
а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);


	45 лет

Ст.423
	

	
	6. Кадровое обеспечение
	
	

	06-01
	Распоряжения по личному составу:
а) о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы;
	50/75 лет ЭПК ст.434
	

	06-02
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	50/75 лет ЭПК

Ст.435
	

	06-03
	Личные дела руководителей и работников организаций (1)
	50/75 лет ЭПК
	1) Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации

	06-04
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	До востребования (1) ст.449
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	06-05
	Графики отпусков
	3 года ст.453
	

	06-06
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных:
а) приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников;

б) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (служебных контрактов);

в) учета движения трудовых книжек и вкладышей в них

д) выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы;
	Ст.463
50/75 лет

50/75 лет

50/75 лет
5 лет
	

	06-07
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	50/75 лет

Ст.467
	

	
	7. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности
	
	

	07-01
	Паспорта зданий, сооружений:

а) памятников архитектуры, истории и культуры;

	Постоянно
Ст.532


	

	07-02
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	Постоянно

Ст.533
	

	
	8. Обеспечение режима безопасности организации, гражданская оборона и защита от чрезвычайных ситуаций
	
	

	08-01
	Паспорта безопасности объектов (территорий) с массовым пребыванием людей
	5 лет (1)

Ст.594
	(1) После актуализации паспорта безопасности

	08-02
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	3 года ст.608
	

	08-03
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	3 года ст.613
	


Согласовано:

Заместитель начальника отдела
по организационным и общим вопросам

(архивный сектор)

администрации Котельниковского 

муниципального района
_____________    Шумилова И.В.
