

Администрация 

Арчединского сельского поселения 

Фроловского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «15» февраля 2019 года                                                                                     №  07
Об утверждении номенклатуры дел 
администрации Арчединского
сельского поселения 
    В целях качественного и эффективного хранения документов управленческой деятельности, на основании Федерального закона от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Приказа Министерства культуры 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», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Арчединского сельского поселения Фроловского муниципального района Волгоградской области, администрация Арчединского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую номенклатуру дел администрации Арчединского сельского поселения Фроловского муниципального района Волгоградской области.

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее Постановление подлежит  размещению на официальном  сайте администрации Арчединского сельского поселения https://арчеда-сп.рф//.
Глава Арчединского
сельского поселения                                                                  М.Е.Алеулова
	
	                Приложение к
постановлению   администрации  Арчединского сельского поселения 

 от 15 февраля 2019 года № 07



Номенклатура дел   Администрации Арчединского сельского поселения

Фроловского муниципального района Волгоградской области

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел (томов,   чаcтей) 
	Срок хранения дела и номера по перечню
	Примечание

	01. Исполнительно - распорядительная деятельность 


	01-01
	Законодательные и нормативные акты (законы, постановления, распоряжения, решения)  Волгоградской областной Думы, Губернатора Волгоградской области, администрации Волгоградской области, Фроловской  районной Думы,  администрации Фроловского муниципального района
	
	ДМН

ст.1 б
	Относящиеся к деятель-ности -постоянно

	01-02
	Устав Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно ст.12
	

	01-03
	Положение об администрации Арчединского  сельского поселения
	
	Постоянно

ст.50 а
	

	01-04
	Свидетельство о государственной регистрации администрации Арчединского   сельского поселения
	
	Постоянно ст.39
	

	01-05
	Структура администрации Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 64 а
	

	01-06
	Постановления Главы Арчединского сельского поселения Фроловского  муниципального района по основной деятельности
	
	Постоянно, ст. 1
	Присланные для сведения – до минования надобности

	01-07
	Список подведомственных учреждений
	
	Постоянно ст.70
	

	01-08
	Распоряжения главы Арчединского сельского поселения,   распоряжения   администрации  Арчединского   сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно 
ст.19 а
	

	01-09
	Распоряжения  администрации Арчединского сельского поселения  по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); поощрения, награждения; оплата труда, премирование, предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения  (заработной платы), учебных, по командированию работников администрации)
	
	75 л. 
ст. 19 б
	

	01-10
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (копии)
	
	ДЗН

ст. 54 а
	Подлинник является приложе-

нием к распоряже-нию адми-нистрации

	01-11
	Соглашения по передаче полномочий между администрацией Арчединского сельского поселения и администрацией Фроловского муниципального района 
	
	Постоянно 
ст.13
	

	01-12
	Договоры, соглашения о взаимодействии между администрацией Арчединского сельского поселения и администрацией Фроловского муниципального района, учреждениями, организациями и предприятиями
	
	Постоянно 
ст. 492
	

	01-13
	Протоколы, решения,  документы (справки, доклады,   информации, сводки и др.) собраний, сходов граждан Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно 
ст.18 к
	

	01-14
	Переписка с администрацией Волгоградской области, администрацией Фроловского муниципального района по основным вопросам деятельности  

	
	5 л. ЭПК
ст.32
	

	01-15
	Переписка с правоохранительными органами (прокуратурой, органами внутренних дел), судебными органами (копии судебных решений),  по основным вопросам деятельности и другими организациями
	
	5 л. ЭПК
ст.35
	

	01-16

	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

б) личного характера

в) оперативного характера


	
	Постоянно ст.183 а

5 л ЭПК

ст.183 б

5л 

ст.183 в
	

	01-17
	Карточки личного приема граждан
	
	5 лет

ст.258 е
	

	01-18
	Приемо-сдаточные акты; приложения к ним, составленные при смене:
	
	
	

	
	а) главы  сельского поселения 

б) должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	Постоянно

ст.79 а

5 л.

ст.79 б
	После смены должностного ответст-венного и материально-ответственного лица

	01-19
	Акты (справки) об обнародовании муниципальных правовых актов 
	
	постоянно

ст. 18 а
	

	01-20
	Заключения по результатам антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации Арчединского сельского поселения 
	
	5 лет ЭПК

ст.192
	

	01-21
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения , предписания, докладные записки ) проверок администрации Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно ст.173
	Для внутренних проверок организации - 5 л. ЭПК.

	
	02. Планово- отчетная документация

	02-01
	Годовой План  работы  администрации Арчединского сельского поселения. Копия
	
	Постоянно

Ст. 285 а
	Подлинник является приложе-

нием к распоряже-нию адми-нистрации

	02-02
	Социально-экономический паспорт Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 68
	

	02-03
	Годовой отчет о работе администрации. Копия.
	
	Постоянно

ст.464 б
	Подлинник является приложе-

нием к распоряже-нию адми-нистрации

	02-04
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы; документы (информации, докладные записки и др.) к ним :
	
	
	

	
	годовые и с большей периодичностью
	
	Постоянно

ст. 467
	

	
	квартальные 
	
	5 л.

ст. 467
	При отсутст-вии годовых- постоянно

	03.   Документационное обеспечение  управления  и организация хранения документов 

	03-01
	Номенклатура дел 
	
	Постоянно
ст. 200 а
	

	03-02
	Инструкция по делопроизводству 
	
	Постоянно
ст.27 а
	

	03-03
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии 
	
	Постоянно ст. 18 д
	

	03-04
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, листы, карточки фондов, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	
	Постоянно ст.246
	На муници-пальное хранение передается при ликвидации организации

	03-05
	Описи дел:

а) постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

ст.248 а
	

	
	б) по личному составу


	
	Постоянно 

ст.248 б 


	На муници-пальное хранение передается при ликвидации организации

	
	в) временного хранения
	
	3 года

 ст. 248 в
	После уничтожения дел

	03-06
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	
	Постоянно ст. 136
	

	03-07
	Журнал регистрации постановлений главы Арчединского сельского поселения, администрации Арчединского  сельского поселения
	
	Постоянно ст. 258 а
	Хранится в организации



	03-08
	Журнал регистрации распоряжений    главы Арчединского сельского поселения,  администрации  Арчединского сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 258 а
	Хранится в организации



	03-09
	Журнал регистрации распоряжений  администрации  Арчединского сельского поселения по личному составу
	
	75 лет

ст. 258 б
	

	03-10
	Журнал регистрации поступающих документов, в том числе по электронной почте
	
	5 л.

 ст. 258 г
	

	03-11
	Журнал регистрации отправляемых  документов, в том числе по электронной почте
	
	5 л. 

ст. 258 г
	

	03-12
	Журнал регистрации обращений, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет 

ст. 258 е
	

	03-13
	Журнал учета приема граждан 
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	03-14
	Журнал регистрации актов (справок) об обнародовании муниципальных правовых актов 
	
	Постоянно ст.258 а
	Хранится в организации

	03-15
	Журнал регистрации заключений по результатам антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления Арчединского сельского поселения  
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	03-16
	Журнал регистрации направленных  в прокуратуру Фроловского района  нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) 
	
	5 л.

 ст. 258 г
	

	03-17
	Журнал регистрации выданных  справок (состав семьи, наличии пая, о ЛПХ и др.)
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	03-18
	Журнал оттисков печатей, штампов, факсимиле и учета их выдачи
	
	Постоянно
ст. 775
	

	03-19
	Акты уничтожения печатей и штампов  
	
	3 г.
ст. 778
	

	03-20
	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной цифровой подписи и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи
	
	15 лет

ст. 233
	После анну-лирования (прекращения действия) сертификата ключа по-дписи и истечения установленного федераль-ным законом срока исковой давности

	03-21
	Сертификаты ключа электронной подписи
	
	Постоянно

ст. 232 
	

	03-22
	Журнал учета сертификатов ключей электронных подписей
	
	
	

	04. Административно- хозяйственная деятельность

	04-01
	Реестр муниципальной собственности объектов недвижимости Арчединского сельского поселения Фроловского муниципального района Волгоградской области
	
	Постоянно

ст. 786
	

	04-02
	Документы (акты, справки, технические паспорта, кадастровые планы жилья) о переводе помещений в жилые и нежилые
	
	Постоянно

ст.789
	

	04-03
	Свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности
	
	Постоянно

ст. 185
	

	04-04
	Генеральный план Арчединского сельского поселения


	
	Постоянно

ст. 421 «б»
	

	04-05
	План газификации Арчединского сельского поселения 
	
	Постоянно

Ст. 270 а
	

	04-06
	Договоры, соглашения о  приеме и сдаче зданий, помещений в аренду (субаренду) и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 124, 791
	

	04-07
	Договоры, контракты, свидетельства на право оперативного управления, хозяйственного ведения имуществом (нежилым фондом) 
	
	Постоянно

ст. 125
	

	04-08
	Договоры о праве пользования (найма) жилой площадью, аренде
	
	5 л.  ЭПК

ст. 932
	 После истечения срока действия договора

	04-09
	Дела о приватизации муниципального имущества (постановления, заявления, договоры и др.)
	
	Постоянно

ст. 937
	

	04-10
	Протоколы заседаний жилищной комиссии; документы (заявления, списки, справки) к ним

	
	Постоянно

ст. 925
	

	04-11
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма 
	
	10 лет

ст. 930
	После предостав-ления жилой площади

	04-12
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма


	
	10 лет

ст. 927
	После предостав-ления жилой площади

	04-13
	Паспорта зданий (1), сооружений (1) 
	
	5 л. (2)

ЭПК

Ст.  802
	(1) Паспорта зданий и сооружений - памятников архитектуры и культуры - постоянно

(2) После ликвидации здания, сооружения



	04-14
	Договоры энергоснабжения
	
	5 л.

Ст. 815
	После истече-ния срока действия договора

	04-15
	Договоры по автострахованию
	
	5 л. ст. 823
	После исте-чения срока действия договора



	04-16
	Паспорта транспортных средств
	
	Ст.836

до списания ТС
	

	05. Документы   по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям

	05-01
	Директивные, нормативные, методические документы вышестоящих органов по  вопросам ГО и ЧС. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	05-02
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5 л. ЭПК

ст. 862
	

	05-03
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст. 870
	

	05-04
	Протоколы заседаний (планы отчеты, справки, сводки) комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Арчединского сельского поселения
	
	5 л. ЭПК

ст. 876
	

	05-05
	Списки, графики дежурных по администрации
	
	1 г. ст. 881
	

	05-06
	Протоколы заседаний антитеррористической комиссии Арчединского сельского поселения и документы к ним


	
	Постоянно

ст. 18 г
	

	06. Документы  по развитию культуры, молодежной политике и делам несовершеннолетних


	06-01
	Годовой план культурно-досуговой деятельности 
	
	Постоянно

Ст. 285
	

	06-02
	Годовой отчет культурно-досуговой деятельности 
	
	Постоянно

Ст. 464 б
	

	06-03
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципальных учреждений культуры 
	
	5 лет ЭПК ст. 87
	

	06-04
	Документы (протоколы заседаний, планы работы и др.) общественного Совета по делам несовершеннолетних и защите их прав Арчединского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 18 г
	

	06-05
	Перспективные планы работы с молодежью
	
	Постоянно

ст. 285
	

	06-06
	Годовой отчет о работе с молодежью
	
	Постоянно

ст. 464 б
	

	06-07
	Документы (копии программ, информация, справки) по гражданско-патриотическому воспитанию молодежи 
	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	07. Бухгалтерский учет и отчетность

	07-01
	Годовая бюджетная отчетность в составе утвержденных форм отчетности
	
	Постоянно
ст. 351 б
	

	07-02
	Квартальная бюджетная отчетность в составе утвержденных форм отчетности
	
	5 л. 
ст. 351 в
	

	07-03
	Бюджетная смета доходов и  расходов 
	
	Постоянно
ст. 309 а
	

	07-04
	Акты ревизий финансовой деятельности администрации Арчединского сельского поселения
	
	5 л.
ст. 402 
	 При условии проведении проверки (ревизии)

	07-05
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационной комиссии, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости, инвентарные карточки) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Постоянно 

ст. 427 
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л.

При условии проведении проверки (ревизии)

	07-06
	Карточки-справки (лицевые счета) работников администрации Арчединского сельского поселения   
	
	75 л. ЭПК
ст. 413
	

	07-07
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	
	5 л.

ст. 360
	

	07-08
	Ежемесячная бюджетная отчетность
	
	5 л.

ст. 352 в  


	 При отсутствии годовых, квартальных - постоянно

	07-09
	Регистр бюджетного учета - главная книга
	
	5 л.
ст. 361 
	При условии проведения проверки (ревизии)

	07-10
	 регистры бюджетного учета: 

- журнал операций с безналичными денежными средствами  № 2 . Первичные банковские документы; 

- журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3. Авансовые отчеты, отчеты о командировках; 

- журнал операций  расчетов с поставщиками и подрядчиками  № 4. Первичные документы;

 -журнал расчетов с дебиторами по доходам № 5, Первичные документы;

- журнал операций расчетов по заработной плате № 6. Первичные учетные документы, в том числе табели учета использования служебного времени, расчетно-платежные ведомости;

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов  № 7.  Учетные документы; 

- журнал операций по прочим операциям № 8. Первичные документы;

- журнал операций по забалансовым счетам № 9. Первичные документы
	
	5 л.
ст. 362 
	При условии проведения проверки (ревизии)

	07-11
	Регистр (журнал) внутреннего финансового контроля. Отчет о результатах внутреннего финансового контроля
	
	5 л.
ст.402 
	 При условии проведения проверки (ревизии)

	07-12
	Листки нетрудоспособности
	
	5 л., ст. 896
	

	07-13
	Договоры, государственные контракты на поставку товаров, выполненных работ, оказание услуг
	
	5 л. ЭПК

ст. 436 
	 После исте-чение срока действия договора

	07-14
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 л. 
ст. 457 
	 После увольнения  материально ответственного лица

	07-15
	Налоговые декларации (расчеты)  администрации  Арчединского сельского поселения по всем видам налогов
	
	5 л. ЭПК
ст. 392
	

	07-16
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 л. 
ст. 395
	При отсутст-вии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы –  75 л.

	07-17
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 415
	

	07-18
	Документы, ведомости на выдачу заработной платы, материальной помощи и др. выплат 
	
	5 л.

ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов-75 л.

 В случае возникновения споров разногласий, следственных и судебных дел сохраняются до вынесения окончательного решения  

	08. Документация по вопросам  проведения закупок, открытых конкурсов, котировок,

 аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг 

	08-01
	Документы (законы, постановления, протоколы) органов государственной власти, местного самоуправления  присланные для сведения
	
	ДМН

Ст. 1 б
	

	08-02
	 Соглашения по передаче полномочий на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд  Арчединского сельского поселения 
	
	Постоянно

Ст. 13
	

	08-03
	 Документы (заявки, в том числе технические задания и проектно – сметная документация, конкурсная документация, протоколы, извещения, уведомления, доверенности, копии договоров  и др. )  о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации.
	
	5 лет  

Ст. 273 а
	 по крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - постоянно

	08-04
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.
	
	5 лет

С. 272
	

	08-05
	Положение о комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг организации.
	
	Постоянно

С. 274
	

	08-06
	Реестры муниципальных контрактов, заключенных по итогам осуществления закупок.
	
	Постоянно ст.  279
	

	08-07
	Реестры закупок (до 100 тыс. руб.).
	
	Постоянно ст. 279
	

	08-08
	План–закупок администрации Арчединского сельского поселения.
	
	5 лет

ст. 273
	

	08-09
	План–график администрации Арчединского сельского поселения
	
	5 лет

ст. 273
	

	08-10
	Отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
	
	5 лет

Ст.471
	

	08-11
	Отчет (сведения) об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд
	
	Постоянно 

Ст.471
	

	09. Документация по кадровым вопросам

	09-01
	Штатные расписания администрации, изменения к ним  (Документы по ведению штатного расписания : копии распоряжений, постановлений, решений   о структуре и штатной численности) 
	
	Постоянно
ст. 71 а
	

	09-02
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников) администрации 
	
	75 лет
ст. 74
	

	09-03
	Должностные регламенты муниципальных служащих  
	
	Постоянно

ст. 80 а
	


	09-04
	Должностные инструкции работников, занимающих должности,  не отнесенные к муниципальным должностям
	
	Постоянно 

ст. 77 а
	

	09-05
	Реестр должностей муниципальной службы   Арчединского сельском поселении
	
	Постоянно

Ст. 75
	

	09-06
	Реестр муниципальных служащих муниципальной службы администрации Арчединского сельского поселения 
	
	Постоянно 

Ст. 684 
	Передается на хр. в мун. архив после завершения ведения

	09-07
	Перечень должностей муниципальной службы администрации Арчединского сельского поселения, при назначении на которые граждане и  при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	
	Постоянно 

Ст. 570 а
	

	09-08
	Личные дела (трудовой договор (контракт) и дополнительные соглашения к нему, заявления, автобиографии, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  муниципальных служащих, копии распоряжений, копии личных документов, характеристики, аттестационные листы, анкеты и др.):
	
	
	

	
	а) главы Арчединского  сельского поселения


	
	Постоянно

ст.656 а
	

	
	б) муниципальных служащих, в т.ч. работников, занимающих должности,  не отнесенные к муниципальным должностям
	
	75 лет  ЭПК

ст.656 б
	

	09-09
	Личные карточки работников Т-2; Т- 2 ГС (МС)   
	
	75 л. ЭПК ст.658
	

	09-10
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	 
	До востре-бования

ст. 664
	Невостребованные – 75 лет

	09-11
	Заявления, служебные записки, объяснительные и др. работников администрации
	
	5 л ЭПК

ст.183 б
	

	09-12
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных 
	
	75 л. ЭПК

Ст. 666
	

	09-13
	Акты приема-передачи личных дел  муниципальных служащих при переходе на другую работу 
	
	75 л.

Ст. 667
	

	09-14
	Командировочные удостоверения 
	
	5 л. (1)

Ст. 668
	

	09-15
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	
	Постоянно

ст. 678
	

	09-16
	Документы (заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов
	
	5 л. ЭПК

Ст. 679


	После урегулирования конфликта



	09-17
	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, регулированию конфликта интересов
	
	Постоянно Ст. 680
	

	09-18
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения  муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 л. ЭПК

Ст. 681
	

	09-19
	Документы (заявления, служебные записки, заключения и др.) о служебных проверках муниципальных служащих
	
	Пост.

Ст.682
	

	09-20
	Журналы регистрации:
	
	
	

	
	а) уведомлений о фактах обращения в целях склонения  муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 л.

ст. 683 а
	

	
	б) уведомлений  муниципальными служащими о намерении выполнять  иную оплачиваемую работу 
	
	5 л.

ст.683 б
	

	
	в) служебных проверок  муниципальных служащих
	
	Постоянно

ст.683 в
	

	
	г) заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	5 л.

ст. 683 г.
	

	09-21
	 Журнал учета информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Арчединского сельского поселения, и урегулированию конфликта интересов
	
	5 л.

ст. 683
	

	09-22
	Журнал учета справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих
	
	75 лет

Ст.397
	

	09-23
	Протоколы заседаний, постановления, аттестационной комиссии  и документы к ним 
	
	15 л.

Ст. 696
	

	09-24
	Протоколы заседаний комиссии по исчислению стажа работы муниципальным служащим и работникам, занимающим должности не отнесенные к муниципальной службе 
	
	75 л.

ст. 599


	

	09-25
	Правила внутреннего трудового  распорядка администрации 
	
	1 г.

ст.773
	После замены новыми

	09-26
	Документы (акты, докладные, служебные записки) о нарушении Правил внутреннего распорядка
	
	1 г. 

ст.774
	

	09-27
	Журнал выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	 
	75 лет

ст. 695 в
	

	09-28
	Журнал выдачи командировочных удостоверений
	
	75 лет
ст. 695 к
	

	09-29
	Журнал регистрации заявлений, служебных записок, объяснительных работников администрации 


	
	75 лет

Ст.599
	

	09-30
	Графики предоставления отпусков 


	
	1 год

ст. 693
	

	09-31
	Журнал регистрации отпусков 
	
	3 года

ст. 695 ж
	

	09-32
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 л.

ст. 586
	

	09-33
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 897
	

	09-34
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности


	
	10 л.

ст. 626 б
	

	09-35
	Журнал регистрации несчастных случаев, учета аварий
	
	Постоянно ст. 630
	

	09-36
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о произведенных авариях и несчастных случаях
	
	75 л. ЭПК ст.632 а
	.

	09-37
	Журнал учета лиц, подлежащих воинскому учету


	
	3 года

ст. 695 е
	

	09-38
	Список работников, подлежащих воинскому учету
	
	3 года

ст.685 е
	

	09-39
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 692
	

	10. Документы территориальной административной комиссии

	10-01
	Положение об территориальной административной комиссии 
	
	Постоянно ст.57а
	

	10-02
	Нормативные правовые акты Волгоградской областной  административной комиссии,  территориальной административной комиссии Фроловского муниципального района 
	
	ДМН

Ст.1б
	

	10-03
	Протоколы заседаний,  постановления (решения), выписки из протоколов заседаний территориальной административной комиссии Арчединского сельского поселения и материалы к ним
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	10-04
	Переписка по вопросам деятельности территориальной  административной комиссии 
	
	5 лет ЭПК ст. 32
	

	10-05
	Годовой отчёт о работе территориальной административной комиссии
	
	Постоянно

ст. 464 б
	

	10-06
	Квартальные, полугодовые отчеты о работе территориальной административной комиссии
	
	5 лет

ст. 464 б
	

	10-07
	Дела об административных правонарушения (Протокол об административном правонарушении, постановление по делу об АПН, фото и видеоматериалы, показания свидетелей, потерпевших, ходатайства,  заключения экспертиз и др. )
	
	5 лет  ЭПК

Ст. 235 ПФС
	О серьезных правонаруше-ниях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств - постоянно

	10-08
	Журнал учета дел об административных правонарушениях 
	
	Постоянно

Ст.251 ПФС
	Хранится в администрации

	10-09
	Алфавитный указатель к журналу учета дел об административных правонарушениях 
	
	Постоянно

Ст.251 ПФС
	Хранится в администрации 

	10-10
	Журнал регистрации входящих документов  по вопросам деятельности территориальной административной комиссии,    в том числе по электронной почте 
	
	5 лет ЭПК ст. 258 г.
	

	10-11
	Журнал регистрации исходящих документов, по вопросам деятельности территориальной административной комиссии,    в том числе по электронной почте 
	
	5 лет ЭПК ст. 258 г.
	

	11. Документы по осуществлению нотариальных действий

	11-01
	Завещания и документы на основании которых совершены нотариальные действия, распоряжения об отмене завещаний
	
	Постоянно

ст.438
	

	11-02
	Доверенности и документы на основании которых совершены нотариальные действия, заявления об отмене доверенностей
	
	3 года ЭПК
	

	11-03
	Свидетельства об удостоверении фактов и документы к ним:

 а) нахождения гражданина в живых; 

б) в определенном месте; 

в) тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии
	
	5 л. 

ст. 188
	

	11-04
	Документы, относящиеся к удостоверению времени предъявления документов
	
	5 л. 

ст. 189
	

	11-05
	Договора о передаче наследственного имущества на хранение, акты, описи наследственного имущества


	
	5 л.

Ст. 764
	После истечения срока действия договора

	11-06
	Реестр регистрации нотариальных действий (общий)
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	11-07
	Алфавитная книга учета завещаний
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	11-08
	Книга учета заявлений (поручений)  о принятии мер по охране наследственного имущества
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	12. Военный учет

	12-01
	Нормативные документы, инструкции, методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	12-02
	Годовой план работы военно-учетного стола, планы мероприятий по учету военнообязанных
	
	5 лет

ст. 285 б
	

	12-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола в администрации  
	
	5 лет

ст. 467 а
	

	12-04
	Переписка с  военным комиссариатом по вопросам учета военнообязанных
	
	3 года

ст. 690
	

	12-05
	Тетради по обмену информацией военного комиссариата  Волгоградской области, по г. Фролово и Фроловскому    району с администрацией Арчединского сельского поселения 
	
	3 года

ст. 685 е
	

	12-06
	Журнал сверок и проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 691
	

	12-07
	Карточки учета военнообязанных 
	
	3 года 

ст. 695 е
	После снятия

	12-08
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, в организациях на территории поселения
	
	5 лет

ст. 691
	

	12-09
	Списки, карточки учета организаций на территории поселения
	
	3 года

ст. 70 б
	

	12-10
	Журнал учета граждан, пребывающих в запасе, предназначенных в команды и партии
	
	5 лет 

ст.691
	

	12-11
	Списки  учета призывников и допризывников
	
	3 года

ст. 685 е 
	

	12-12
	Списки инвалидов, участников Великой Отечественной  войны и других локальных войн и военных конфликтов
	
	постоянно

ст. 685 б
	


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации 
Арчединского
сельского поселения

От 15.02.2019 года № 1
	СОГЛАСОВАНО  
С архивным отделом                                                                                                                 
Фроловского муниципального района Волгоградской области 

«_____» ______________ 2019г. 



СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ,

используемых в  номенклатуре дел администрации 
Большелычакского   сельского поселения Фроловского муниципального района Волгоградской области  
	НПА
	-
	нормативные правовые акты

	ГО и ЧС
	-
	гражданская оборона и чрезвычайная ситуация

	ДМН
	-
	до минования надобности

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия

	ЭК
	-
	экспертная комиссия

	ПФС


	-
	перечень документов Федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения

	г.
	-
	год

	л.
	-
	лет

	ст.
	-
	статья

	т.ч.
	
	в том числе


СТРУКТУРА 

Номенклатуры дел администрации Арчединского  сельского поселения 

Фроловского муниципального района Волгоградской области 
01.   Руководство. Организационно- распорядительная документация. 

02.   Планово- отчетная документация.
03.   Документационное обеспечение  управления  и организация хранения документов. 
04.   Административно- хозяйственная деятельность.

05.   Документы   по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям.

06.   Документы  по развитию культуры, молодежной политике и делам несовершеннолетних.

07.   .Бухгалтерский учет и отчетность.

08.   Документация по вопросам  проведения закупок, открытых конкурсов, котировок,

        аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг. 

09.   Документация по кадровым вопросам.

10.   Документы территориальной административной комиссии.
11.   Документы по осуществлению нотариальных действий.
12.   Воинский учет.

