Администрация

муниципального образования Грудцинский сельсовет

Павловского муниципального района Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2013 № 13

О номенклатуре дел администрации 

 муниципального образования

  Грудцинский сельсовет

Павловского  муниципального района

Нижегородской области на 2013 год

   В соответствии  с  Приказом  Минкультуры Российской  Федерации от 25.08.2010 г №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов  местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Принять согласно приложения с 01.01.2013 года  номенклатуру дел администрации муниципального  образования Грудцинский  сельсовет Павловского  муниципального района  Нижегородской области.

2.Контроль за выполнением настоящего  постановления   оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 Н.Ю.Самоваров

Администрация                                                                УТВЕРЖДАЮ:
муниципального образования                                         Глава администрации

Грудцинский сельсовет                                                       муниципального 
                                                                                             образования

Павловского муниципального района                             Грудцинский сельсовет
Нижегородской области                                       _______________Н.Ю.Самоваров                                                                                                         

                                                                                «___»_____________2013г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2013 год

	№ п/п
	Ин

декс дела
	Заголовок дела, тома, части
	 Кол-во
Дел

(томов,

частей)
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примечание               

	1
	2
	3
	
	4
	5

	01       Сельский Совет

	1.
	01-01
	Постановления, решения, распоряжения вышестоящих органов власти и управления 
	
	До минования надобности

Ст.1б
	Относящиеся к

деятельности поселения - постоянно 

.

	2.
	01-02
	 Устав муниципального образования Грудцинский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, изменения  и дополнения  к нему
	
	Постоянно

ст. 12
	

	3.
	01-03
	Постановления главы муниципального образования Грудцинский сельсовет

 
	
	Постоянно

ст.1а
	 

	4.


	01-04
	Протоколы заседаний и решения сельского Совета 
	
	Постоянно

ст.18 а
	

	5
	01-05
	Протоколы проведения публичных слушаний и документы к ним (решения, доклады, информация)
	
	Постоянно

ст.18л
	

	6
	01-06
	Протоколы заседаний постоянных комиссий Совета и документы к ним (решения, докладные записки, заключения, списки)
	
	Постоянно

ст.18г
	

	7
	01-07
	Годовой план работы сельского Совета
	
	Постоянно

ст.285а
	

	8
	01-08
	Списки депутатов сельского Совета
	
	Постоянно

ст.685а
	

	9
	01-09
	Обращения граждан, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблении, коррупции (заявления, жалобы, предложения) и документы по их рассмотрению (переписка, сведения, справки)
	
	Постоянно

ст.183а
	

	10
	01-10
	Обращения граждан личного характера (заявления, жалобы, предложения) и документы по их рассмотрению (переписка, сведения, справки)
	
	5 лет ЭПК

ст.183б
	

	11
	01-11
	Протоколы общих собраний(сходов) граждан
	
	Постоянно

ст.18к
	

	12.
	01-12
	Журнал регистрации решений сельского Совета 
	
	Постоянно

ст.258а
	 

	13.
	01-13
	Журнал регистрации постановлений

главы муниципального образования 
	 
	постоянно

ст.258а
	

	14
	01-14
	Журнал учёта  приёма посетителей
	
	3 года

ст. 259а
	

	02   Администрация сельсовета

	15.
	02-01
	Постановления и распоряжения Главы администрации  Павловского муниципального района
	
	До минования надобности

ст.1б
	 

 

	16.
	02-02
	Постановления  администрации муниципального образования 
	
	Постоянно

ст.19а
	 

	17.
	02-03
	Распоряжения  администрации муниципального образования 

по основной деятельности и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 19 а
	 

	18.
	02-04
	Распоряжения  администрации

муниципального образования по личному составу (прием, перемещение, совмещение, изменение фамилии, поощрения, все виды отпусков, увольнение, отпуска по уходу за ребенком)
	
	75 лет ЭПК

ст.19 б
	

	19.
	02-05
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Постоянно

ст.13
	 

	20.
	02-06
	Положение об администрации  муниципального образования Грудцинский сельсовет
	
	Постоянно

ст.57а
	

	21.


	02-07
	План работы администрации сельсовета
	
	Постоянно

ст.285 а
	

	22.
	02-08
	Статистические сведения по основным

направлениям деятельности

-годовые

-квартальные
	
	постоянно

ст.467 б

5 лет

ст.467г
	

	23.
	02-09
	Должностные инструкции
	
	Постоянно

ст.77а
	

	24.
	02-10
	Документы о работе совета профилактики (протоколы, справки, отчёты,информации)
	
	Постоянно

Ст.18д
	

	25.
	02-11
	Переписка с главой местного самоуправления района, администрацией муниципального образования Павловский район по основным вопросам  деятельности  
	
	5 л. ЭПК

ст.32
	 

	26.
	02-12
	Акты прокурорского реагирования (протесты, представления, требования и др.)
	
	3 г. ст .194
	 

	27.
	02-13
	Переписка с ОВД, пожарной охраной, по основной деятельности
	
	5л. ЭПК

ст. 861
	 


	28
	02-14
	Обращения (предложения, заявления, жалобы граждан, претензии), документы по их рассмотрению

- заявления, содержащие сведения о серьезных недостатках, злоупотреблениях, коррупции

- личного характера

- оперативного характера
	
	Постоянно

ст.183 а

5 лет ЭПК

ст.183 б

5 лет ЭПК

ст.183 в
	

	29
	02-15
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и  исполнения муниципальных функций
	
	Постоянно

ст.54а
	

	30
	02-16
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 год

ст.773
	После замены новыми

	31
	02-17
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст.136
	

	32
	02-18
	Журнал регистрации постановлений

 администрации 
	
	постоянно

ст.258а
	

	33.
	02-19
	Журнал регистрации распоряжений

 администрации по основной деятельности
	
	постоянно

ст.258а
	

	34
	02-20
	Журнал регистрации распоряжений  администрации по личному составу
	
	75 лет

ст.258а
	

	35
	02-21
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.258г
	

	36
	02-22
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст.258г
	

	37
	02-23
	Журнал регистрации  обращений граждан
	
	5 лет 

ст.258 е
	 

	38
	02-24
	Номенклатура дел
	
	Постоянно

ст.200 а
	

	39
	02-25
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно

ст.248 а
	

	40
	02-26
	Описи дел  по личному составу
	
	Постоянно

Ст .248 б
	На муниципальное хранение передаются при ликвидации администрации сельсовета

	03 Финансирование, учёт и отчётность

	41
	03-01
	Решения, постановления, распоряжения, по финансовым вопросам
	
	До минования надобности ст.1б
	

	42
	03-02
	Нормативные и методические документы по вопросам бухгалтерского учета
	
	До замены новыми    ст. 307 б
	


	43
	03-03
	Штатное расписание
	
	Постоянно

ст.71а
	

	44
	03-04
	Утвержденный бюджет   
	
	Постоянно

ст.314б
	

	45
	03-05
	Реестры расходных обязательств бюджетного планирования
	
	Постоянно ст.285а


	

	46
	03-06
	Бюджетная роспись
	
	Постоянно ст.308а


	

	47
	03-07
	Кассовые планы
	
	5 лет

ст. 349 а
	

	48
	03-08
	Бюджетные сметы
	
	Постоянно ст.309 а
	

	49
	03-09
	Годовой отчет об исполнении бюджета
	
	Постоянно

ст.356 б
	

	50
	03-10
	Квартальные бухгалтерские отчеты об исполнении бюджета
	
	5 лет

ст.356 в
	

	51
	03-11
	Месячные бухгалтерские отчеты
	
	1год

ст.351г


	

	52
	03-12
	Налоговые декларации (расчеты) во всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК ст. 392
	

	53
	03-13
	Отчеты о перечислении денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному
	
	Постоянно ст. 391
	

	54
	03-14
	Индивидуальные сведения о страховом стаже, доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица


	
	75 лет ЭПК ст. 905
	

	55
	03-15
	Главная книга
	
	5лет

ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	56
	03-16
	Журналы операций, первичные учетные документы и  приложения к ним  
	
	5лет

ст. 361,362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	57
	03-17
	Оборотные ведомости
	
	5лет

ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	58
	03-18
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	59
	03-19
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	60
	03-20
	Инвентарная карточка учета основных средств
	
	5 лет  ст.459 д
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки (ревизии)

	61
	03-21
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	62
	03-22
	Карточка учета средств и расчетов
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	63
	03-23
	Реестр закупок
	
	5 лет ст. 365
	

	64
	03-24
	Документы об инвентаризации 


	
	Постоянно

ст. 427
	

	65
	03-25
	Акты документальных ревизий
	
	5лет

ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	66
	03-26
	Договора, соглашения
	
	5лет ЭПК ст.436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	67
	03-27
	Договора подряда с временными рабочими
	
	75 лет ЭПК ст.657
	

	68
	03-28
	Сведения об учете фондов заработной платы и начислений страховых фондов
	
	5 лет ст.364
	

	69
	03-29
	Расчетные ведомости на заработную плату
	
	75 лет ст.412


	

	70
	03-30
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц
	
	5 лет ст.394
	При условии проведения проверки (ревизии)

	71
	03-31
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности по государственному социальному страхованию
	
	5 лет ст.415
	При условии проведения проверки (ревизии)

	72
	03-32
	Справки, представляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогообложению
	
	5 лет ст. 384
	

	73
	03-33
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет ст. 459 т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	74
	03-34
	Отчеты в ЦСУ
	
	5лет ст.467 г
	

	75
	03-35
	Переписка (Прокуратура, ФУ, ИФНС, УФК, РКЦ, каз-во, и т.д.)


	
	5 лет ст. 359
	

	76
	03-36
	Заявки на изменение  ассигнований и кассовых расходов
	
	5 лет ЭПК ст. 319
	

	77
	03-37
	Документация по муниципальному заказу
	
	5лет ЭПК ст.273а
	

	78
	03-38
	Журнал регистрации договоров подряда
	
	5 лет ст. 459г
	

	04 Землепользование

	79.
	04-01
	Решения, постановления вышестоящих организаций по вопросам землепользования
	
	До минования

надобности

ст.1 б
	

	80.
	04-02
	Договоры на аренду земельных участков
	
	постоянно

ст.791
	

	81
	04-03
	Документы (описание границ, схемы, справки, переписка) по закреплению границ) муниципального образования Грудцинский сельсовет
	
	 Постоянно

ст.44
	

	82.
	04-04
	Документы о передаче земельных участков в пользование, распоряжение, аренду, собственность
	
	Постоянно

ст.124
	

	83
	04-05
	Списки граждан, имеющих земельные доли землепользователей
	
	Постоянно

ст.135
	

	84
	04-06
	Журнал регистрации договоров аренды земли
	
	Постоянно

Ст.792
	

	85
	04-07
	Списки землепользователей 
	
	Постоянно

Ст.135
	Ведутся в электронном виде

	86
	04-08
	Переписка  по земельным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст.134
	

	05  Жилищно-бытовые вопросы

	87
	05-01
	Протоколы заседаний жилищной комиссии администрации  ,документы( заявления, справки) к ним 
	
	Постоянно

ст.925 
	

	88
	05-02
	Книга учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
	
	10 л. 

Ст.927
	после предоставления жилой площади



	89
	05-03
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам найма
	
	10 л.

Ст.930
	после предоставления жилого помещения

	06 Организация кадровой работы

	90.
	06-01
	Сведения о составе работников замещающих муниципальные должности по полу, возрасту, образованию, стажу работы за год (реестр муниципальных служащих)
	
	Постоянно

ст. 653
	

	91.
	06-02
	Личные дела работников администрации
	
	75 л.ЭПК

Ст.656 б
	
	

	92.
	06-03
	Личные карточки работников  ф.Т-2
	
	75 л.ЭПК

Ст.658
	

	93.
	06-04
	Трудовые книжки
	
	До востребования документа

ст.664
	 Невостребованные-75 лет

	94.
	06-05
	Трудовые договоры, заключенные с работниками администрации
	
	75 л. ЭПК

ст.657
	

	95
	06-06
	Книга учета трудовых договоров
	
	75 лет

ст.695 б
	

	96.
	06-07
	Книга учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

Ст.695 в
	

	97
	06-08
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст.693
	

	98
	06-09
	Коллективный договор
	
	Постоянно, ст.576
	

	99
	06-10
	Документы (протоколы, решения, заключения, перечни стандартов и норм, перечни рабочих мест, обоснования, ведомости рабочих мест, карты аттестации рабочих мест, планы) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	45 лет ЭПК.

Ст.602
	

	100
	06-11
	Документы(анкеты, автобиографии, заявления, рекомендательные письма ) лиц, не принятых на работу
	
	3 г

ст.663
	

	07 Организация регистрации граждан

	101.
	07-01
	Инструкции и указания по вопросам регистрации учета
	
	до минования надобности не менее 5 лет ст.1б
	

	102.
	07-02
	Заявления граждан о регистрации по месту жительства (форма № 6)
	
	5 лет

ст.183
	

	103
	07-03
	Заявления граждан о регистрации по

месту пребывания
	
	5 лет

ст.183
	

	104
	07-04
	Заявления граждан о снятии с регистрационного учета
	
	5 лет

ст.183
	

	105
	07-05
	Карточки регистрации по месту жительства
	
	Постоянно

Ст.258
	

	106
	07-06
	Журнал учета заявлений о регистрации по месту жительства по форме № 6 и выдачи свидетельств о регистрации по месту жительства
	
	Постоянно, ст.258
	

	107
	07-07
	Журнал учета заявлений и регистрации по месту пребывания по форме № 4 и выдачи свидетельств о регистрации по месту пребывания
	
	Постоянно, ст.258
	

	08 Военно-учетный стол

	108
	08-01
	Картотека карточек воинского учета
	
	 75 л. ЭПК

ст.413
	

	109.
	08-02
	Годовой и месячные планы работы по воинскому учету
	
	5 л.

ст.691
	

	110.
	08-03
	Списки участников ВОВ и боевых действий по категориям
	
	 

Постоянно

Ст.685 б
	

	111.
	08-04
	Списки призывников
	
	3 г.

ст.685 е
	

	112.
	08-05
	Переписка с отделом ВКО 
	
	3 года

ст.690
	

	113.
	08-06
	Журнал проверок состояния воинского учета в администрации
	
	5 л.

ст.692
	

	114
	08-07
	Положения, инструкции об  обязанностях инспектора ВУС, утвержденные главой муниципального образования и согласованные с начальником отдела ВКО 

 
	
	Постоянно,

Ст.77а
	

	09   Нотариальные действия

	115.
	09-01
	Нотариальные реестры
	
	Постоянно

ст.42
	

	116
	09-02
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний
	
	Постоянно

ст.438
	

	117
	09-03
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных договоров дарения
	
	Постоянно

ст.439
	

	118
	09-04
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных договоров купли-продажи
	
	Постоянно

ст. 797
	

	10   Приватизация жилья

	119
	10-01
	Документы (заявления, справки, договоры, акты) на приватизацию жилого фонда
	
	Постоянно

ст.937
	

	120
	10-02
	Журнал регистрации  выдачи договоров на приватизацию жилого фонда
	
	Постоянно

ст.934 в
	

	11 Обеспечение безопасности  жизнедеятельности населения  муниципального  образования

	121
	11-01
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам ГО И ЧС
	
	3 года

ст.27б, 28б
	

	122
	11-02
	План по организации работы по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям сельского Совета
	
	5 лет ЭПК

ст.862
	

	123
	11-03
	Документы (планы, отчеты, докладные записки, акты, переписка) по созданию первичных мер пожарной безопасности в границах сельсовета
	
	5 лет ЭПК

ст.873
	

	124
	11-04
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, переписка) по организации и осуществлению мероприятий по  противопожарной охране, по гражданской обороне, защите населения и территории сельсовета от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	
	5лет ЭПК

861,862
	

	125
	11-05
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г

ст.870
	

	12 Организация деятельности по установлению муниципального стажа

	126
	12-01
	Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы (копия)
	
	ДМН

ст.57а
	Подлинник в разделе 02-02

	127
	12-02
	Протоколы заседаний комиссии по установлению муниципального стажа
	
	75лет

ст.599
	

	128
	12-03
	Документы (заявления, копии трудовых книжек, запросы, справки) по установлению муниципального стажа или несогласии с постановлением комиссии
	
	5лет ЭПК

ст.699
	

	13 Организация деятельности по вопросам регулирования конфликта интересов

	129
	13-01
	Положение о комиссии по урегулированию конфликта интересов (копия)
	
	ДМН

ст.57а
	Подлинник в разделе 02-02

	130
	13-02
	Документы (заявления, протоколы, докладные, служебные записки) по вопросам  соблюдения требований к служебному поведению работников  и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет ЭПК

ст.679
	 После урегулирования конфликта

	131
	13-03
	Документы( служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.)  о фактах обращения  в целях  склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений) о соблюдении  требований к служебному поведению и регулирования конфликта интересов
	
	Постоянно 

Ст.680
	

	132
	13-04
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих  к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальных служащих
	
	5 лет ЭПК

ст.681
	

	133
	13-05
	Документы (заявления, служебные записки, заключения и др.) о служебных  проверках муниципальных  служащих
	
	Постоянно

 Ст.682
	

	134
	13-06
	Журналы регистрации уведомлений о фактах обращений в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.683 а
	

	135
	13-07
	Журналы регистрации  уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	 5 лет

ст.683 б
	

	136
	13-08
	Журнал  регистрации  служебных проверок муниципальных служащих
	
	Постоянно ст.683 в
	

	137
	13-09
	Журнал  регистрации заявлений о соблюдении требований  к служебному поведению, регулированию конфликта  интересов
	
	5 лет,

 ст.683 г
	

	14 Организация деятельности по вопросам формирования кадрового резерва



	138
	14-01
	Положение о комиссии по формированию кадрового резерва
	
	ДМН

ст.57а
	Подлинник в разделе 02-02

	139
	14-02
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по формированию кадрового резерва и решения к ним
	
	Постоянно

ст.670
	

	140
	14-03
	Документы (заявления, анкеты, представления, характеристики, ходатайства) по формированию кадрового резерва работников на прием
	
	5 лет ЭПК

ст.652
	

	141
	14-04
	Документы (заявления, анкеты, списки, копии распоряжений) лиц, не включенных в кадровый резерв
	
	3 года

ст.663
	

	15 Организация деятельности по вопросам аттестации муниципальных служащих

	142
	15-01
	Положение о комиссии по аттестации муниципальных служащих
	
	ДМН

ст.57а
	Подлинник в разделе 02-02

	143
	15-02
	Протоколы заседаний комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих
	
	15 лет ЭПК

ст.696
	

	144
	15-03
	Аттестационные заключения, документы (предложения, рекомендации, копии документов, программы выполнения рекомендаций  выданных в ходе аттестации) к ним, не вошедших в состав личных дел
	
	75лет

ст.697
	

	145
	15-04
	Заявления о несогласии с постановлениями аттестационной комиссии, документы об их рассмотрении
	
	5 лет ЭПК

ст.699
	


Виза лица ответственного за архив                                           Л.А.Пантелеева
Начальник архивного  отдела

администрации  Павловского района                                        С.Ю.Вольнова

СОГЛАСОВАНО                                                                             СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                                   Протокол ЭПК

                                                                                                     Уполномоченного  органа от__________№_______                                                              в сфере архивного дела

                                                                                                         Нижегородской 
                                                                                                              области 









                      от___________№___


                                                                    
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20__году в муниципальном  образовании Грудцинский сельсовет
	По срокам хранения
	Всего
	в том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Специалист 1 категории






Л.А.Пантелеева
Дата

Итоговые сведения переданы в архив

