24
34

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

 ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«НИЖНЕБЫКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕБЫКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.12.2022                                            № 82                                     х. Быковский
Об утверждении номенклатуры дел 

Нижнебыковского сельского поселения 

на 2023 год
    В целях систематизации документов органов местного самоуправления, обеспечения полноты состава документов и правильного их содержания, в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. 37 Устава муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение», Администрация Нижнебыковского сельского поселения

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить номенклатуру дел Нижнебыковского сельского поселения на 2023 год согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2023 года.

3. Специалисту первой категории Звягинцевой А.В. провести ознакомление аппарата Администрации Нижнебыковского сельского поселения с настоящей номенклатурой.

    
4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Нижнебыковского сельского поселения Верхнедонского района в сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Нижнебыковского сельского поселения                                           К.Ф.Венцов
УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Нижнебыковского сельского поселения

Верхнедонского района

Ростовской области

от «15» декабря 2022 г. № 82
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Администрации Нижнебыковского сельского поселения 

Верхнедонского района Ростовской области

на 2023 год

Приложение 
к постановлению Администрации

Нижнебыковского сельского поселения

Верхнедонского района

Ростовской области

от «15» декабря 2022 г. № 82
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
Администрации Нижнебыковского сельского поселения 

Верхнедонского района Ростовской области

ВВЕДЕНИЕ

Номенклатура дел призвана оказать помощь работнику администрации Нижнебыковского сельского поселения Верхнедонского района Ростовской области (далее – администрации сельского поселения) в составлении номенклатуры дел, организации документооборота и ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы ценности документов, в отборе документов на муниципальное хранение и к уничтожению.

Составлению номенклатуры дел предшествовала подготовительная работа по изучению состава документов, образующихся в текущем делопроизводстве администрации сельского поселения с учетом ее основных направлений деятельности.

Структура номенклатуры администрации сельского поселения построена по функциональному принципу. Дела в номенклатуре дел расположены по направлениям деятельности, в каждом разделе направления дела расположены по степени значимости. За каждым направлением закреплен конкретный индекс, который отображен в классификаторе направлений деятельности.

Номенклатура дел имеет следующие графы: «Индекс дела», «Заголовок дела», «Количество дел», «Срок хранения, № статьи по перечню», «Примечание».

Графа № 1 – В соответствии с распоряжением Правительства Ростовской области от 15.03.2017 № 131 «О межведомственном электронном документообороте», методическими рекомендациями Министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 10 декабря 2018 г. № 18/3171, «Индекс дела» состоит из номера/условного обозначения, присвоенного администрацией сельского поселения в соответствии с классификатором аппарата Администрации Верхнедонского района Ростовской области участников Межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «ДЕЛО» (далее – ДЕЛО), номера/условного обозначения, присвоенного основному направлению деятельности по классификатору, и порядкового номера дела внутри раздела.

В графе № 2 – «Заголовок дела» прописаны наименования документов и дел, образующихся в делопроизводстве администрации сельского поселения, даны наименования направлений деятельности и указаны разновидности документов и дел, образующихся в администрации сельского поселения.

Графа № 3 – «Количество дел» для учета общего количества дел, заведенных в администрации сельского поселения, заполняется после окончания делопроизводственного года.

Графа № 4 – «Срок хранения, № статьи по перечню» определяются, исходя из научной и практической ценности документов, в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, утв. приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236 и зарег. Министерством юстиции Российской Федерации 06 февраля 2020 г. рег.          № 57449 (далее – Перечень). При определении сроков хранения документов отмеченные знаком «*» использован Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 года №558 и зарегистрированным Министерством юстиции РФ 08.09.2010 рег. № 18380. 
К некоторым статьям проставлена отметка «ЭПК», которая означает, что окончательный срок хранения будет определен экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) комитета по управлению архивным делом Ростовской области по представлению экспертной комиссии (ЭК) администрации сельского поселения. 

К отдельным статьям номенклатуры дел проставлена отметка «ДМН» – до минования надобности, которая означает, что данные документы имеют практическое значение. Срок их хранения определяется ЭК администрации сельского поселения, но не может быть менее одного года.

Отметка «ЭК» к сроку хранения означает, что к данному документу нет срока хранения в Перечне, и дальнейший срок хранения определяется ЭК администрации сельского поселения.

Истечение сроков хранения дел и документов администрации сельского поселения определяется с 1 января года следующего за годом окончания их делопроизводства.

В графе № 5 «Примечание» даются разъяснения об особенностях формирования дел; документы, передаваемые и получаемые по системе ДЕЛО, отмечены отметкой «ЭД» (электронный документ). Документы постоянного хранения администрации сельского поселения, подлежащие передаче в муниципальный архив Верхнедонского района Ростовской области, имеют отметку «ЭД» и на бумажном носителе».

В соответствии с письмом Министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 10.12.2018 №18/3171 для дел, участвующих в электронном документообороте в системе «Дело» в примечании проставлена отметка «ЭД». Для дел постоянного хранения, участвующих в электронном документообороте в системе «Дело» проставлена отметка «ЭД и на бумажном носителе», а к индексу дел с перепиской – участников системы «Дело» добавляется – @.

Чтобы избежать дублетности при отборе документов на постоянное хранение, экземпляры документов которых откладываются в делопроизводстве по нескольким направлениям деятельности администрации сельского поселения, номенклатура дел определяет в каком подразделении документы будут иметь срок хранения «Постоянно» (как первые экземпляры), а в других структурных подразделениях администрации храниться «До минования надобности» (как копии), о чем в графе «Примечание» делаются соответствующие пометки.
Номенклатура дел утверждается главой администрации сельского поселения, согласовывается ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области в лице работника муниципального архива один раз в 5 лет, если не произошло изменение в структуре и документообороте администрации. 
В конце каждого года номенклатура дел должна уточняться, перепечатываться, утверждаться главой администрации сельского поселения и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. Номенклатура предназначена для использования в качестве основного документа при формировании дел в делопроизводстве администрации сельского поселения, их квалификации и определения сроков их хранения.
Утвержденный экземпляр номенклатуры дел администрации сельского поселения является документом постоянного хранения.

Номенклатура администрации сельского поселения подготовлена лицом, ответственным за делопроизводство в администрации Нижнебыковского сельского поселения Верхнедонского района Ростовской области.

КЛАССИФИКАТОР

основных направлений деятельности 

администрации Нижнебыковского сельского поселения 

Верхнедонского района Ростовской области
участника Межведомственного электронного документооборота

и делопроизводства «ДЕЛО»

	№ п/п
	Наименование направлений деятельности
	Индекс

	1.
	Собрание депутатов сельского поселения
	 67.16.01

	2.
	Администрация сельского поселения 

Общее руководство. Контроль
	 67.16.02

	3.
	Имущественные и земельные отношения
	67.16.02.01

	4.
	Жилищно-коммунальное хозяйство
	67.16.02.02

	5.
	Документационное обеспечение управления и организация хранения документов
	67.16.02.03

	6.
	Осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд
	67.16.02.04

	7.
	Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность
	67.16.02.05

	8.
	Статистический учет и отчетность
	67.16.02.06

	9.
	Кадровое обеспечение
	67.16.02.07

	10.
	Противодействие коррупции
	67.16.02.08

	11.
	Работа по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности
	67.16.02.09

	12.
	Учет военнообязанных
	67.16.02.10

	13.
	Нотариальные действия
	67.16.02.11

	14.
	Муниципальная избирательная комиссия по выборам
	67.16.02.12


	#G0Муниципальное образование

«Нижнебыковское сельское поселение» Верхнедонского муниципального района Ростовской области
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации                            Нижнебыковского сельского поселения

________________  К.Ф.Венцов
«15» декабря 2022 г.



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2023 год
	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.01 - Собрание депутатов сельского поселения



	67.16.01-01


	Акты Президента Российской Федерации (указы, распоряжения), Правительства Российской Федерации (постановления, распоряжения), федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации (постановления, распоряжения, приказы)

	
	ДМН 
ст.2а
	Относящиеся к деятельности конкретной организации - Постоянно

	67.16.01-02
	Устав сельского поселения и изменения к нему. Копии


	
	Постоянно

ст.28

	1 экз.

д. 67.16.02.05-02

	67.16.01-03
	Положение о собрании депутатов сельского поселения


	
	Постоянно
ст.28
	

	67.16.01-04
	Протоколы заседаний собрания депутатов сельского поселения и решения к ним  


	
	Постоянно
ст.18в
	

	67.16.01-05
	Проекты решений собрания депутатов сельского поселения и документы к ним (проекты решений, доклады, заключения, справки и др.)
	
	5 лет ЭПК
ст.6а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.01-06
	Протоколы заседаний постоянных комиссий собрания депутатов сельского поселения и документы к ним


	
	Постоянно
ст.18в
	На каждую ко-миссию заво-дится отдельное дело с добавоч-ным индексом

(комиссия по бюджету, комис-сия по соц. воп-росам, комиссия по строительст-ву и благоуст-ройству)



	67.16.01-07
	Положение о постоянных комиссиях собрания депутатов сельского поселения


	
	Постоянно
ст.28
	

	67.16.01-08
	Протоколы публичных слушаний и документы к ним (решения, информация, выступления и др.)

	
	Постоянно
ст.18л
	Присланные для сведения - ДМН

	67.16.01-09
	Протоколы собраний (сходов) граждан и документы к ним (информация, объявления и др.)
 
	
	Постоянно
ст.18к 
	Присланные для сведения - ДМН

	67.16.01-10
	Регламент работы собрания депутатов сельского поселения 


	
	Постоянно
ст.8а


	

	67.16.01-11
	Переписка собрания депутатов сельского поселения с органами исполнительной и государственной власти  

по вопросам основной деятельности 


	
	5 лет ЭПК

ст.16
	

	67.16.01-12
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению 

	
	5 лет ЭПК

ст.154
	

	67.16.01-13
	Журнал регистрации решений собрания депутатов сельского поселения


	
	Постоянно
ст.182а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.01-14
	Журнал регистрации документов, поступающих собранию депутатов сельского поселения 


	
	5 лет
ст.182г


	

	67.16.01-15
	Журнал регистрации документов, отправленных собранием депутатов сельского поселения


	
	5 лет

ст.182г
	

	67.16.01-16
	Журнал регистрации обращений граждан, поступивших собранию депутатов сельского поселения
 
	
	5 лет
ст.182е
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения,
 № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02-Администрация сельского поселения 
Общее руководство. Контроль.


	67.16.02-01
	Постановления администрации сельского поселения

	
	Постоянно
ст.4а
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02-02
	Распоряжения администрации сельского поселения по основной деятельности

	
	Постоянно

ст.4а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02-03
	Распоряжения администрации сельского поселения по личному составу
	
	Постоянно

ст.4а
	ЭД и на бумажном носителе


	67.16.02-04
	Паспорт муниципального образования сельского поселения

	
	Постоянно
ст.68*
	

	67.16.02-05
	Регламент работы администрации сельского поселения

	
	Постоянно
ст.8а
	

	67.16.02-06
	Протоколы оперативных совещаний при администрации сельского поселения    
	
	Постоянно
ст.18б
	

	67.16.02-07
	Протоколы об административ-ных правонарушениях
	
	5 лет

ст.145
	

	67.16.02-08
	Годовые планы работы администрации сельского поселения 
	
	Постоянно
ст.198а
	

	67.16.02-09
	Отчет администрации сельского поселения о выполнении плана работы
	
	Постоянно

ст.211
	

	67.16.02-09
	Документы о работе комиссий при администрации сельского поселения (протоколы, планы, отчеты, информации и др.) 

	
	Постоянно

ст.18в
	На каждую комиссию заводится отдельное дело с добавочным индексом

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02-10
	Документы проверок работы администрации сельского поселения органами местного самоуправления района (акты, справки, докладные записки и др.)

	
	5 лет ЭПК
ст.139а
	

	67.16.02-11

	Документы проверок администрацией сельского поселения работы подведомственных учреждений, организаций и предприятий (акты, справки, докладные записки и др.)

	
	5 лет  
ст.139б
	

	67.16.02-12
	Документы (исковые заявления, доверенности, акты, справки, докладные записки, протоколы, определения, постановления и др.) представляемые в правоохранительные и судебные органы 


	
	5 лет  
ст.143

	После принятия решения по делу. Подлинники хранятся в судебных делах

	67.16.02-13
	Информационные издания (статьи, информационные листки, сообщения и письма) о деятельности сельского поселения, опубликованные в районной газете «Искра»

	
	5 лет ЭПК
ст.371

	

	67.16.02-14
	Служебные задания для направления в командировку и отчет о его выполнении 

(ф. №Т-10а)

	
	5 лет ЭПК
ст.452 
	

	67.16.02-15
	Обращения граждан и документы (заявления, жалобы, письма) по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст.154
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02-16@
	Переписка администрации сельского поселения с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями аппарата Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, администрациями муниципальных районов по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК

ст.70

	ЭД 


	67.16.02-17@
	Переписка администрации сельского поселения с учрежде-ниями, предприятиями и организациями, расположен-ными на территории сельского поселения, по вопросам основной деятельности (участники системы «Дело»)
	
	5 лет ЭПК

ст.70


	ЭД  



	67.16.02-18@
	Переписка администрации сельского поселения с учреждениями, предприятиями и организациями, расположенными на территории сельского поселения, по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст.70


	ЭД 



	67.16.02-19@
	Переписка администрации сельского поселения по правовым вопросам сельского поселения

	
	5 лет ЭПК

ст.70


	ЭД  

	67.16.02-20
	Списки населенных пунктов, учреждений, предприятий, расположенных на территории сельского поселения


	
	Постоянно
ст.45а*
	

	67.16.02-21
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств

	
	Постоянно
ст.330
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02-22
	Журнал регистрации постановлений администрации сельского поселения


	
	Постоянно
ст.182а
	

	67.16.02-23
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения по основной деятельности


	
	Постоянно
ст.182а
	

	67.16.02-24
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения по личному составу


	
	50 лет ЭПК
ст.182б
	О ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью - 5 лет



	67.16.02-25
	Журнал регистрации документов, поступающих в администрацию сельского поселения


	
	5 лет
ст.182г
	

	67.16.02-26
	Журнал регистрации документов, отправляемых администрацией сельского поселения 


	
	5 лет
ст.182г
	

	67.16.02-27
	Журнал учета личного приема граждан


	
	3 года
ст.183а
	

	67.16.02-28
	Журнал регистрации письменных обращений граждан

	
	5 лет
ст.182е
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.01 - Имущественные и земельные отношения



	67.16.02.01-01
	Документы (отчеты, информации, переписка) о результатах приватизации муниципального имущества


	
	Постоянно 

ст.78
	

	67.16.02.01-02
	Журнал регистрации указаний, предупреждений о нарушении санитарного состояния населенных пунктов


	
	3 года

ст.813
	

	67.16.02.01-03
	Журналы, базы данных регистрации договоров об отчуждении (приобретении) недвижимого имущества
	
	До ликвидации органи-зации

ст.138
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.02- Жилищно - коммунальное хозяйство



	67.16.02.02-01
	Документы (списки, акты, ведомости, программы, переписка) по вопросам работы жилищно-коммунального хозяйства, расположенного на территории сельского поселения

	
	5 лет ЭПК

ст. 429
	

	67.16.02.02-02
	Документы (планы дорог, отчеты, справки, заключения, переписка) по вопросам содержания дорожного хозяйства и о соответствии санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям транспортных средств

	
	5 лет ЭПК
ст. 429
	

	67.16.02.02-03
	Документы (акты, доклады, справки, заключения, переписка) по благоустройству и озеленению населенных пунктов и о соответствии санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям территорий населенных пунктов сельского поселения

	
	5 лет ЭПК

ст. 429
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.03 - Документационное обеспечение управления и организация хранения документов



	67.16.02.03-01
	Номенклатура дел поселения


	
	Постоянно

ст.157


	

	67.16.02.03-02
	Дело фонда (исторические и те-матические справки, договоры о передаче документов на пос-тоянное хранение, акты провер-ки наличия и состояния доку-ментов, о технических ошиб-ках, приема и передачи, выде-ления дел и документов к вы-деления дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие доку-менты, отражающие работу с фондом).Распоряжение о соз-дании ЭК, положения об ЭК и архиве организации
	
	Постоянно

ст.170
	В муниципальный архив передаются при ликвидации организации

	67.16.02.03-03
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно

ст.172а
	

	67.16.02.03-04
	Описи дел по личному составу


	
	Постоянно

ст.172б


	

	67.16.02.03-05
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, переписка) к ним

	
	5 лет ЭПК
ст.178
	

	67.16.02.03-06
	Паспорт архива
	
	Постоянно

ст.171
	В муниципальный архив передаются при ликвидации организации


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.04- Осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд


	67.16.02.04-01
	Положения о контрактных управляющих; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг


	
	Постоянно

ст. 217
	

	67.16.02.04-02
	План-график
	
	3 года 

ст.218


	

	67.16.02.04-03
	Контракты (договоры) о закупках отдельными видами юридических лиц
	
	5 лет ЭПК

ст.11
	После истечения срока действия контракта (договора), прекращения обязательств по контракту (договору



	67.16.02.04-04
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона


	
	3 года

ст.220
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.05-Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность



	67.16.02.05-01
	Нормативные и правовые акты, методические указания и рекомендации по бюджетно-финансовой работе и бухгалтерскому учету и отчетности


	
	Постоянно
ст.2а
	

	67.16.02.05-02
	Учредительные документы (паспорта, уставы муниципального образования, свидетельства о государственной регистрации о включении в государственный реестр муниципальных образований, о постановке на учет в налоговом органе и др.)


	
	Постоянно
ст.8а
	

	67.16.02.05-03
	Бюджет сельского поселения


	
	Постоянно
ст.269а

	

	67.16.02.05-04
	Штатное расписание, изменение и дополнение к нему. Смета доходов и расходов администрации сельского поселения


	
	Постоянно
ст.40а, 273б
	

	67.16.02.05-05
	Годовой отчет администрации сельского поселения об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации


	
	До ликви-дации организа-ции 
ст.275а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.05-06
	Годовые отчеты администрации сельского поселения об исполнении бюджета главного распорядителя, финансового органа

	
	До ликви-дации органи-зации ст.275а
	ЭД и на бумажном носителе 

	67.16.02.05-07
	Квартальные отчеты администрации сельского поселения об исполнении консолидированного бюджета сельского поселения


	
	5 лет
ст.275б
	

	67.16.02.05-08
	Квартальные отчеты администрации сельского поселения об исполнении сметы доходов и расходов


	
	5 лет
ст.273в
	ЭД При отсутствии годовых - Постоянно


	67.16.02.05-09
	Справка о доходах и суммах налога физического лица (ф. 2-НДФЛ)


	
	5 лет
ст.312

	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зара-ботной платы - 50 лет



	67.16.02.05-10
	Договоры о капитальном ремонте муниципальных объектов жилищного фонда, дорог муниципального значения, теплотрасс и др.


	
	5 лет
ст.436*
	После истечения срока действия договора

	67.16.02.05-11
	Договоры с организациями на производство работ, услуг
	
	5 лет ЭПК
ст.224
	После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту 


	67.16.02.05-12
	Документы (расчеты, справки, сведения) о начисленных и перечисленных в бюджет суммах налогов на землю, имущество, прибыль, транспорт, загрязнение окружающей среды и др.
	
	5 лет

ст.310
	ЭД

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.05-13


	Документы о капитальном ремонте муниципальных объектов жилищного фонда муниципального значения, теплотрасс и др. (сметы, акты экспертиз, реестры, заявки, акты приема выполненных работ (кс-2), справки о стоимости выполненных работ (кс-3), акты приемки законченных строительством объектов (кс-11) и др.)


	
	5 лет

ст.436*
	

	67.16.02.05-14
	Документы (заявления, копии личных документов, списки, расчеты и др.) о предоставлении льгот по уплате налогов


	
	5 лет

ст.304
	

	67.16.02.05-15


	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)


	
	5 лет

ст.277


	При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	67.16.02.05-16
	Кассовые планы
	
	1 год

ст.248в


	

	67.16.02.05-17
	Расчетная ведомость по начислению заработной платы работникам администрации


	
	6 лет

ст.295
	При отсутствии лицевых счетов - 50 лет 

	67.16.02.05-18
	Оборотные ведомости по нефинансовым активам
	
	5 лет

ст.276


	ЭД

При условии проведения проверки 

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.05-19
	Ведомости начисления амортизации на износ основных средств


	
	5 лет

ст.323


	ЭД и на бумажном носителе 

	67.16.02.05-20
	Карточки-справки
	
	5 лет

ст.276
	При условии проведения проверки



	67.16.02.05-21
	Карточки количественно-суммового учета материальных ценностей
	
	5 лет

ст.276


	ЭД

При условии проведении проверки 



	67.16.02.05-22
	Инвентарные карточки учета нефинансовых активов
	
	5 лет

ст.276


	ЭД

При условии проведении проверки 

	67.16.02.05-23
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	
	5 лет

ст.321


	ЭД

При условии проведении проверки 



	67.16.02.05-24
	Больничные листы и выписки из протоколов комиссии по социальному страхованию о начислении пособий


	
	5 лет

ст.298
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.05-25
	Исполнительные листы. Копии


	
	5 лет

ст.299
	После исполнения

	67.16.02.05-26
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ)

	
	5 л.

ст.311


	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 50 лет



	67.16.02.05-27
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взно-сам на обязательное социаль-ное страхование от несчаст-ных случаев на производстве и профессиональных заболе-ваний, а также по расходам на выплату страхового обеспе-чения (форма 4-ФСС). Расчеты по страховым взносам
	
	50 лет ст.308б
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.05-28
	Путевые листы
	
	5 лет

ст.553
	При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда - 50 лет



	67.16.02.05-29
	Главные книги
	
	5 лет

ст.276
	При условии проведения проверки



	67.16.02.05-30
	Книга учета основных средств
	
	До ликви-дации органи-зации ст.329а


	ЭД 

	67.16.02.05-31
	Журнал регистрации договоров с организациями


	
	5 лет

ст.292е
	

	67.16.02.05-32
	Журнал учета выданных доверенностей


	
	5 лет

ст.292д
	При условии проведения проверки



	67.16.02.05-33
	Журналы учета путевых листов
	
	5 лет

ст.554


	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.06-Статистический учет и отчетность



	67.16.02.06-01
	Годовой статистический отчет администрации (ф-11 краткая) о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций

	
	Постоянно
ст.332а
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-02
	Годовой статистический отчет администрации (ф.П-4) о численности, зарплате и движении работников


	
	Постоянно

ст.332а
	ЭД и на бумажном носителе



	67.16.02.06-03
	Годовой статистический отчет администрации (ф-3 информ.) об использовании информационных технологий и производстве связанной с ними продукции (работ, услуг)
	
	Постоянно

ст.332а
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-04
	Годовой статистический отчет администрации (ф. 3-ДГ(мо)) об автомобильных дорогах общего пользования местного значения и искусственных сооружениях на них, находящихся в собственности муниципального образования
	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-05
	Годовой статистический отчет администрации (ф. 22-ЖКХ (реформа))Сведения о структурных преобразованиях и организационных мероприятиях в сфере жилищно-коммунального хозяйства
	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.06-06
	Годовой статистический отчет администрации (ф.1-КХ (регион)) о благоустрой-стве муниципального образования


	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-07
	Годовой статистический отчет администрации (ф. 1 – водопровод) о работе водопровода (отдельной водопроводной сети)


	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-08
	Годовой статистический отчет администрации (ф. 1-Жилфонд) сведения о жилищном фонде 

	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-09
	Годовой статистический отчет администрации (ф. 1-МО) об объектах инфраст-руктуры муниципального образования


	
	Постоянно

ст.332а 
	ЭД и на бумажном носителе

	67.16.02.06-10
	Годовой статистический отчет администрации (прило-жение к ф.14) по учету пого-ловья скота, о численности постоянного населения


	
	Постоянно

ст.332а
	ЭД и на бумажном носителе

 

	67.16.02.05-11
	Полугодовой статистический отчет администрации (ф. 1-тарифы ЖКХ) о тарифах на жилищно-коммунальные услуги


	
	5 лет

ст.335б
	ЭД

При отсутствии годовых - Постоянно

	67.16.02.06-11.1
	Квартальный статистический отчет администрации по учету поголовья скота (форма  Опросный лист для органов местного самоуправления поселений (квартальная))

	
	5 лет

ст.335б
	ЭД

При отсутствии годовых - Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.06-12
	Квартальные статистические отчеты администрации (ф. П-4) о численности, зарплате и движении работников 


	
	5 лет

ст.335б
	ЭД

При отсутствии годовых - Постоянно

	67.16.02.06-13
	Квартальные статистические отчеты администрации (ф-П2) об инвестициях


	
	5 лет
ст.335б
	ЭД

При отсутствии годовых – Постоянно



	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.07-Кадровое обеспечение



	67.16.02.07-01
	Акты Президента Российской Федерации (указы, распоряжения), Правительства Российской Федерации (постановления, распоряжения), федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации (постановления, распоряжения, приказы)

	
	ДМН
ст.2б
	ЭД

Относящиеся к деятельности конкретной организации - Постоянно

	67.16.02.07-02
	Распоряжения администрации сельского поселения по личному составу. Копии 


	
	Постоянно
ст.4а
	1 экз.

д. 67.16.02-03


	67.16.02.07-03
	Должностные инструкции работников администрации

	
	50 лет ст.443
	

	67.16.02.07-04
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей 


	
	15 лет
ст.437а
	

	67.16.02.07-05
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет

	
	50 лет ст.403
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.07-06
	Личные дела руководителей администрации 
	
	50 лет ЭПК ст.445
	Виды докумен-тов, входящих в состав лич-ных дел муни-ципальных служащих определяются законода-тельством РФ, иных работни-ков – локаль-ными норма-тивными актами организации


	67.16.02.07-06.1
	Личные дела работников администрации 
	
	50 лет ЭПК ст.445
	Виды докумен-тов, входящих в состав лич-ных дел муни-ципальных служащих определяются законода-тельством РФ, иных работни-ков – локаль-ными норма-тивными актами организации



	67.16.02.07-07
	Личные карточки работ-ников администрации сельского поселения (ф. Т-2)


	
	50 лет ЭПК
ст.444
	

	67.16.02.07-08
	Трудовые книжки работников администра-ции сельского поселения


	
	До востре-бования ст.449
	Невостребованные работни-ками – 50 лет 

	67.16.02.07-09
	Коллективный договор
	
	Постоянно
ст.386

	Присланные для сведения - До минования надобности



	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.07-10
	Документы (ходатайства, характеристики, выписки из решений и др.) о представлении к наградам


	
	Постоянно
ст.500а
	В случае принятия решения об отказе - 5 лет

	67.16.02.07-11
	Список работников администрации сельского поселения 


	
	50 лет

ст.42
	

	67.16.02.07-12
	Графики предоставления отпусков
	
	3 года

ст.453


	

	67.16.02.07-13
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	50 лет

ст.463в
	

	67.16.02.07-14
	Книга учета выдачи командировочных удостоверений


	
	1 год

ст.463з
	

	67.16.02.07-15
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения об отпусках


	
	5 лет
ст.463ж
	

	67.16.02.07-16
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения о служебных заданиях


	
	5 лет

ст.182в
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.08-Противодействие коррупции



	67.16.02.08-01
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции


	
	Постоянно

ст.465
	

	67.16.02.08-02
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции


	
	3 года

ст.466
	После замены новыми

	67.16.02.08-03
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера


	
	50/75 лет
ст.467
	

	67.16.02.08-04
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения государственными и муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции


	
	5 лет 
ст.468
	

	67.16.02.08-05
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет
ст.469
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.08-06
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений


	
	5 лет
ст.470
	

	67.16.02.08-07
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные государственными и муниципальными служащими


	
	5 лет
ст.471 
	

	67.16.02.08-08
	Переписка по вопросам противодействия коррупции


	
	5 лет

ст.474
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения,
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.09-Работа по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности



	67.16.02.09-01
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций 


	
	5 лет

ст.601
	

	67.16.02.09-02
	Документы по вопросам штабных учений гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (планы, инструкции и др.)


	
	5 лет

ст.603


	После замены новыми

	67.16.02.09-03
	Документы по вопросам противопожарной безопасности (планы, инструкции и др.)


	
	5 лет

ст.603


	После замены новыми

	67.16.02.09-04
	Документы по организации и обеспечению безопасности населения на водах (планы, инструкции и др.)


	
	5 лет

ст.603


	После замены новыми

	67.16.02.09-05@
	Переписка по вопросам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности


	
	5 лет

ст.601
	ЭД

	 67.16.02.09-06
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст.613
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.10-Учет военнообязанных



	67.16.02.10-01
	Положение о военно-учетном столе


	
	Постоянно
ст.28
	

	67.16.02.10-02
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка, расписки, листки, повестки) по ведению первичного воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе 


	
	5 лет

ст. 457, 458
	После снятия с учета

	67.16.02.10-03
	Картотека карточек первичного учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карт призывников


	
	5 лет

ст. 458
	После снятия с учета

	67.16.02.10-04
	Тетрадь по обмену информацией с военным комиссариатом


	
	5 лет

ст.457
	

	67.16.02.10-05
	Списки ветеранов Великой Отечественной войны, участников боевых действий и участников ликвидации последствий аварии на атомных объектах


	
	Постоянно

ст.462б
	

	67.16.02.10-06
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе 


	
	5 лет

ст.459
	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, 
№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.11-Нотариальные действия


	67.16.02.11-01
	Документы нотариальных действий (доверенности)


	
	3 года

ст.183в
	Другие виды нотариальных действий – по разрешению нотариальной палаты



	67.16.02.11-02
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно

ст. 45


	


	Индекс 

дела
	Заголовок дела 


	Кол-во дел
	Срок хранения, № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.16.02.12-Муниципальная избирательная комиссия по выборам



	67.16.02.12-01
	Руководящие и справочные документы по выборам (памятки, брошюры, плакаты и др.)

	
	До ликви-дации справочно-информационного фонда
ст. 366
	В случае обра-зования комис-сии поселения руководство-ваться примерной номенклатурой дел террито-риальной избирательной комиссии




	Специалист первой категории

	
	А.В.Звягинцева 

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации

Нижнебыковского сельского поселения 


	
	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного сектора Администрации Верхнедонского района Ростовской области  
_______________ Т.Н.Кузнецова   

	«15» декабря 2022 г.
	№ 
	2
	
	«___» _____________ 2022 г. 


	#G0Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 2023 году:



	По срокам хранения 
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного 


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	ИТОГО 


	
	
	

	Специалист первой категории      

	
	А.В.Звягинцева



