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Администрация Красноборского сельсовета

 Шатковского муниципального района 

Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ
             04 декабря 2017 года                                                                    № 47 
«О номенклатуре дел администрации Красноборского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области
 на 2018 год»
В соответствии с Федеральным Законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004г. № 125-ФЗ, Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»:


1.Утвердить и ввести в действие с 01 января 2018 года номенклатуру дел администрации Красноборского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области, согласно приложению.


2.Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на специалиста 1 категории администрации Красноборского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области Шнайдер В.Н.
Глава   администрации

Красноборского  сельсовета                                                              
Шатковского муниципального района
Нижегородской области                                                           Е.В.Кучина                                                                       

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Красноборского сельсовета 

Шатковского муниципального 

района Нижегородской области 

 от 04 декабря 2017 г. № 47

Номенклатура дел
Администрации Красноборского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области

на 2018 год
	Индекс дела
	Заголовок  дела
	Кол- во 

Дел (том.)
	Срок хранения дела

Номер статьи по перечню типовых управленческих документов
	Примечания:

	

	1. Организационно-распорядительная деятельность
	

	01-01
	Постановления администрации  и документы к ним
	
	Пост. ст. 19 а
	
	

	01-02
	Распоряжения администрации  и документы к ним по основной деятельности
	
	Пост. ст.19 а
	
	

	01-03
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления
	 
	Пост. ст. 13
	
	

	01-04
	Дело фонда (паспорт архива, акты приема-передачи,)
	
	Пост.ст. 246
	
	

	01-05
	Описи дел постоянного хранения, акты о выделении к уничтожению документов 
	
	Пост.ст. 248 а
	
	

	01-06
	Описи дел по личному составу
	
	Пост.ст. 248 б 
	
	

	01-07
	Номенклатура дел
	
	Пост. ст.200а
	
	

	01-08
	Обращения граждан
(личного характера); документы (справки,  сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 л. ЭК

ст.183 б
	
	

	01-09
	Журнал регистрации

распоряжений по основной деятельности администрации 
	
	Пост. ст.258 а
	В электронном виде
	

	01-10
	Журнал регистрации

постановлений администрации 
	
	Пост. ст.258 а
	В электронном виде
	

	01-11
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 л. ст. 258 г
	
	

	01-12
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 л.ст. 258 г
	
	

	01-13
	Журнал регистрации 

обращений граждан
	
	5 л.ст. 258 е
	 
	

	01-14
	Похозяйственные книги
	
	Пост. ст.136
	
	

	01-15
	Журнал регистрации выдачи справок
	
	5 лет ст.79
	
	

	01-16
	Годовой статистический отчет (по труду, о численности работающих, о наличии жилого фонда и др.)
	
	Пост. ст. 467 а
	
	

	01-17
	Статистические сведения по основным направлениям деятельности (квартальные)
	
	5л. ст.467г
	
	

	01-18
	Договоры социального найма жилого помещения
	
	5л. ЭК

ст. 932
	После истечения срока действия договора
	

	01-19
	Учетные дела граждан нуждающихся в жилой площади
	
	10л.

ст.930
	после предоставления жилой площади
	

	01-20
	Документы (заявления, справки, договоры, акты) на приватизацию жилья
	
	Пост.

ст.937
	
	

	2. Организация кадровой работы
	

	02-01
	Распоряжения администрации  по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки)
документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	75 лет  ЭК ст. 19 б
	
	

	02-02
	Распоряжения администрации  по личному составу              (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках)
	
	5л. ст. 19 б  ЭК
	
	

	02-03
	Личные дела  (заявления,

автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листы по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.)
	
	75 л. ЭК ст.656 б
	(1) Виды документов,

входящих в состав личных дел, определенных  категорий работников указаны  в соответствующем  законодательстве
	

	02-04
	Акты приема-передачи 

личных дел  муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 л ст.667
	
	

	02-05
	Должностные инструкции работников администрации
	
	75 лет

Ст. 77 а
	
	

	02-06
	Личные карточки работников администрации  (форма Т-2)
	
	75 лет ЭПК

Ст. 658
	
	

	02-07
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления  и др.) о фактах обращения в  целях склонения муниципальных служащих и совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	Пост.680
	
	

	02-08
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения  муниципальных служащих к совершению коррупционных   правонарушений; об осуществлении    иной оплачиваемой деятельности   муниципальными   служащими
	
	5 л. ЭК  ст.681
	
	

	02-09
	Реестры муниципальных служащих
	
	Пост. (1)  ст.684
	(1) Состав документов и  сведений содержащихся в  реестрах, определяется   законами и нормативными   правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации,  исполняющей  функцию ведения реестра,  передаются на постоянное хранение после завершения ведения
	

	02-10
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки)
документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	75л. ст.258 б
	
	

	02-11
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу  (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках)
	
	5л. ст. 258 б 
	
	

	02-12
	Журнал регистрации    уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5л.ст.683 а
	
	

	02-13
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности  муниципальными служащими
	
	5л.ст.683б
	
	

	02-14
	Книга учета (личных дел)
	
	75л. ст.695 б
	
	

	02-15
	Книга учета (личных карточек)
	
	75л. ст.695 б
	
	

	02-16
	Книга учета (трудовых договоров)
	
	75л. ст.695 б
	
	

	02-17
	Книга выдачи

 (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л. ст.695 в
	
	

	02-18
	Протоколы заседания по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет комиссии; документы к ней
	
	15 л.  ЭК  ст.696
	
	

	02-19
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)


	
	До востребования (1)

 ст.664
	(1) Невостребованные - 75 л.
	

	02-20
	Коллективные договоры
	
	Пост.ст.576
	
	

	3. Финансирование, учет и отчетность

	

	03-01
	Утвержденное штатное расписание и документы по его изменению
	
	Пост. ст.71    
	
	

	03-02
	Годовые сметы доходов и  расходов 
	
	Пост.

ст. 325 а
	
	

	03-03
	Бюджет муниципального образования, приложения и изменения к нему
	
	Пост.         ст. 314 б
	
	

	03-04
	Главная книга
	
	5 л.ст. 361
	
	

	03-05
	Оборотные ведомости
	
	5 л.ст. 361
	
	

	03-06
	Журналы операций и документы к ним (счета-фактуры, акты выполненных работ, накладные)
	
	5 л.ст. 361
	
	

	03-07
	Годовой  отчет об исполнении бюджета
	
	Пост. ст.327б
	
	

	03-08
	Квартальные отчеты
	
	5л. ст. 327в
	
	

	03-09
	Ежемесячные отчеты
	
	1г.ст.351г
	
	

	03-10
	Карточки-справки  работников 
	
	75 л.ст. 413
	
	

	03-11
	Положения об оплате труда  работников
	
	Пост. 

ст. 411 а
	
	

	03-12
	Журналы регистрациии путевых листов
	
	
	
	

	03-13
	Документы по инвентаризации  (протоколы заседаний инвентаризационной комиссии, инвентаризационные описи, сличительные ведомости)
	
	
	
	

	03-14
	Листы нетрудоспособности
	
	5л. ст.896
	
	

	03-15
	Книги регистрации листков нетрудоспособности            
	
	5л.ст.897
	
	

	03-16
	Договоры и муниципальные контракты
	
	5 л. (2) ЭК

ст. 436
	(2) После истечении срока договора
	

	03-17
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	5 л. (1) ст.79 б
	(1) После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица
	

	4. Землепользование
	

	04-01
	Свидетельства  о  праве собственности  на земельные участки (копии)
	
	Пост.
ст. 185
	
	

	04-02
	Земельно-кадастровые книги
	
	Пост.

ст.792
	
	

	5. Мобилизационная подготовка и воинский учёт 
	

	06-01
	Документы (нормативные правовые акты) об организации воинского учета 
	
	ДМН

Ст. 1- б
	
	

	06-02
	Годовой план работы

по ведению воинского учета
	
	5 лет

Ст. 290
	
	

	06-03
	Функциональные обязанности по ведению воинского учета
	
	3 года

Ст. 77 б (2)
	После замены новыми
	

	06-04
	Списки граждан, подлежащих призыву, состоящих на воинском учете
	
	3 года

Ст. 685 е
	
	

	06-05
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	
	3 года

Ст. 685 е
	
	

	06-06
	Картотека граждан, состоящих на воинском учёте
	
	3 года

Ст. 695 е
	
	


Составила специалист администрации Красноборского сельсовета

Шатковского муниципального района Нижегородской области
             

04.12.2017г.                                                                                                   В.Н.Шнайдер

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного сектора управления делами 

Администрации Шатковского муниципального района                              Л.А.Шоврина

04.12.2017г.

  Итоговая запись о категориях  и количестве дел,

заведенных в ________году в администрации Красноборского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой 

«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянно
	
	
	

	Временно

 (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Составила специалист администрации Красноборского сельсовета

Шатковского муниципального района Нижегородской области
             

04.12.2017г.                                                                                                   В.Н.Шнайдер

СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного сектора управления делами 

Администрации Шатковского муниципального района                              Л.А.Шоврина

04.12.2017г.

