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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ГОРНЯЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРНЯЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

	11.03.2013 
	№  21 .
	пос. Горняцкий

	
	
	

	Об утверждении номенклатуры дел Администрации Горняцкого сельского поселения на 2013 год
	
	


В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», с учетом положений других федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в целях обеспечения правильного формирования и учета дел, а также в целях обеспечения сохранности документов Государственного Архивного фонда Российской Федерации:

1. Закрепить порядок индексации дел в Администрации Горняцкого сельского поселения в 2013 году (приложение № 1).

2. Утвердить номенклатуру дел Администрации Горняцкого сельского поселения на 2013 год (приложение № 2).

3. Сотрудникам и руководителям структурных подразделений, сотрудникам, не входящим в структурные подразделения, Администрации Горняцкого сельского поселения в практической работе с документами руководствоваться настоящей номенклатурой дел.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения возникшие с 01.01.2013 года.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на  ведущего специалиста Администрации Горняцкого сельского поселения А.М. Ветохину. 
Глава поселения 



                         О.П. Снисаренко
проект подготовил:

ведущий специалист                                                         А.М. Ветохина

26.02.2013 года

согласовано: 

начальник архивного 

отдела Администрации 

Белокалитвинского района                                              Р.М. Беляшова    

Приложение № 1 к распоряжению Администрации Горняцкого сельского  поселения 

от 11.03.2013 года № 21
ПОРЯДОК

индексации дел Администрации Горняцкого сельского поселения

	Индекс дела
	Наименование службы, отдела

	01
	Собрание депутатов

	02
	Ведущий специалист 

	03
	Приемная Главы сельского поселения

	04
	Работа с кадрами

	05
	Отдел экономики и финансов

	06
	Муниципальная статистика

	07
	Сектор муниципального хозяйства

	08
	Военно-учетный стол


ведущий специалист                                                         А.М. Ветохина

Приложение № 2 к распоряжению Администрации Горняцкого сельского  поселения 

от 11.03.2013 года № 21
	Администрация Горняцкого сельского поселения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ № ___________

пос. Горняцкий
Белокалитвинский район
Ростовская область
на 2013 год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Горняцкого сельского поселения

____________ О.П. Снисаренко
«        » ____________ 2013 года


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во

дел
	Срок хранения

и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Собрание депутатов Горняцкого сельского  поселения

	65.33.01-01
	Решения Законодательного собрания Ростовской области, Собрания депутатов Белокалитвинского района. Копии.
	
	До минования надобности
ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности организации -постоянно

	65.33.01-02
	Устав сельского поселения, дополнения и изменения к нему
	
	Постоянно ст. 12
	

	65.33.01-03
	Протоколы заседаний Собрания депутатов сельского поселения и решения к ним 
	
	Постоянно ст. 18 а
	

	65.33.01-04


	Проекты решений Собрания депутатов сельского поселения и документы к ним (проекты решений, доклады, заключения, справки и др.)
	
	Постоянно ст. 2 а
	

	65.33.01-05
	Постановления Председателя Собрания депутатов сельского поселения
	
	Постоянно ст. 1 а
	

	65.33.01-06
	Распоряжения Председателя Собрания депутатов сельского поселения
	
	Постоянно ст. 19 а
	

	65.33.01-07
	Журнал регистрации постановлений и распоряжений Председателя Собрания депутатов сельского поселения 
	
	Постоянно ст. 258 а
	

	65.33.01-08
	Переписка с областными учреждениями  по вопросам принятия и регистрации Устава
	
	5 л. ЭПК 

ст. 58
	

	65.33.01-09
	Документы по работе постоянной депутатской  комиссии по экономической реформе, бюджету, налогам и муниципальной собственности
	
	Постоянно ст. 18 г
	

	65.33.01-10
	Документы по работе комиссии по жилищно-коммунальному  хозяйству, промышленности, транспорту, связи и энергетике
	
	Постоянно ст. 18 г
	

	65.33.01-11
	Документы по работе комиссии по правопорядку, защите граждан, местному самоуправлению, связям с общественными организациями, партиями, движениями, работе со средствами массовой информации
	
	Постоянно ст. 18 г
	

	65.33.01-12
	Документы по работе комиссии по социальным вопросам
	
	Постоянно ст. 18 г
	

	65.33.01-13
	Документы по работе комиссии по аграрным вопросам и природопользованию
	
	Постоянно ст. 18 г
	

	65.33.01-14


	Протоколы публичных слушаний и документы к ним (решения, информации, выступления и др.)
	
	Постоянно ст. 18 л
	

	65.33.01-15


	Протоколы Собраний (сходов) граждан и документы к ним
	
	Постоянно ст. 18 к
	

	65.33.01-16
	Регламент работы Собрания депутатов сельского поселения
	
	Постоянно ст. 27
	

	65.33.01-17
	Переписка по вопросам основной деятельности Собрания депутатов сельского поселения
	
	5 лет ЭПК ст. 33
	

	65.33.01-18
	Журнал регистрации решений Собрания депутатов сельского поселения
	
	Постоянно ст. 258 а
	

	65.33.01-19
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	3 года 

ст. 258 г
	

	65.33.01-20
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	3 года 

ст. 258 г
	

	65.33.01-21
	Номенклатура дел Собрания депутатов сельского поселения, копия
	
	До замены новой 

ст. 200
	

	02. Ведущий специалист

	65.33.02-01
	Устав муниципального образования «Горняцкое сельское поселение» и изменения, дополнения к нему
	
	Постоянно ст. 12
	

	65.33.02-02
	Указы, постановления, распоряжения  Администрации (Губернатора) Ростовской области, Администрации Белокалитвинского района. Копии.
	
	ДМН 

ст. 1 б
	

	65.33.02-03
	Нормативно-методические документы, регламентирующие порядок работы (положения, инструкции, разъяснения)
	
	ДМН 

ст. 1 б
	

	65.33.02-04
	Постановления Администрации сельского поселения 
	
	Постоянно ст. 1 а
	

	65.33.02-05
	Проекты постановлений Администрации сельского поселения и документы - основания  к ним
	
	Постоянно ст. 20
	

	65.33.02-06
	Распоряжения Администрации сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 19 а
	

	65.33.02-07
	Паспорт муниципального образования «Горняцкое сельское поселение»
	
	Постоянно ст. 68
	

	65.33.02-08
	Регламент работы Администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст. 27
	

	65.33.02-09
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии
	
	15 лет 

ст. 696
	

	65.33.02-10
	Документы проверок работы  Администрации сельского поселения Администрацией Белокалитвинского района, городской прокуратурой (докладные записки, справки, акты, предложения, представления и др.)
	
	Постоянно ст. 173 а

	

	65.33.02-11
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 лет 

ст. 183 б
	

	65.33.02-12


	Аналитические справки об итогах рассмотрения обращений граждан
	
	Постоянно ст. 181
	

	65.33.02-13
	Годовой статистический отчет Администрации (ф.П-4) о численности, зарплате и движении работников
	
	Постоянно ст. 467
	

	65.33.02-14


	Журнал регистрации приема граждан на выездных приемных
	
	5 лет 

ст. 259 а
	

	65.33.02-15
	Журнал регистрации письменных обращений, заявлений, жалоб граждан
	
	5 лет ЭПК ст. 258 е
	

	65.33.02-16
	Журнал регистрации постановлений Администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст. 258 а
	

	65.33.02-17
	Журнал регистрации распоряжений Администрации сельского поселения об основной деятельности
	
	Постоянно ст. 258 а
	

	65.33.02-18
	Дело фонда (исторические, тематические справки, паспорт архива организации, акты проверки наличия и состояния дел, акты приема-передачи дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, распоряжение о создании ЭК, положения о ЭК и архиве организации)
	
	Постоянно ст. 246 
	

	65.33.02-19
	Сводная номенклатура дел сельского поселения
	
	Постоянно ст. 200 а
	

	65.33.02-20
	Завещания 
	
	Постоянно ст. 438
	

	65.33.02-21
	Доверенности и документы к ним
	
	3 года 
	После окончания срока

	65.33.02-22
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно ст. 258
	

	03. Приемная Главы поселения

	65.33.03-01
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	3 года 

ст. 258 г
	

	65.33.03-02
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	3 года 

ст. 258 г
	

	65.33.03-03
	Журнал учета личного приема граждан Главой сельского поселения
	
	5 лет 

ст. 259 а
	

	65.33.03-04
	Заявления, обращения, жалобы, карточки личного приема граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст. 183 б
	

	65.33.03-05
	Журнал учета телефонограмм
	
	3 года 

ст. 258 ж
	

	65.33.03-06
	Журнал доставки корреспонденции
	
	3 года 

ст. 259 б
	

	65.33.03-07


	Переписка с Администрацией района, учреждениями, организациями, предприятиями города и района, гражданами по общим вопросам
	
	5 лет ЭПК

ДМН 

ст. 33
	

	04. Работа с кадрами

	65.33.04-01
	Нормативные правовые документы правительства Ростовской области по вопросам муниципальной службы копии
	
	ДМН 

ст. 674
	

	65.33.04-02
	Переписка о резерве кадров на выдвижение по должности и о замещении вакантных должностей
	
	3 года
ст. 673
	

	65.33.04-03
	Распоряжения Администрации сельского поселения по личному составу «Л» 
	
	75 лет ЭПК ст. 19 б
	

	65.33.04-04
	Проекты распоряжений Администрации сельского поселения по личному составу «Л» и документы - основания к ним
	
	1 год 

ст. 20 
	

	65.33.04-05
	Журнал регистрации распоряжений Администрации сельского поселения по личному составу «Л»
	
	75 лет ЭПК ст. 258 б
	

	65.33.04-06
	Распоряжения  Администрации сельского поселения по личному составу «ЛК»
	
	5 лет 

ст. 19 б
	

	65.33.04-07
	Проекты распоряжений  Администрации сельского поселения по личному составу «ЛК» и документы-основания к ним
	
	1 год 

ст. 20
	

	65.33.04-08
	Журнал регистрации распоряжений Администрации сельского поселения по личному составу «ЛК»
	
	5 лет 

ст. 258 в
	

	65.33.04-09
	Список работников Администрации сельского поселения
	
	75 лет 

ст. 685 г
	

	65.33.04-10
	Трудовые книжки
	
	До востребования ст. 664
	Не востребованные - не менее 50 л

	65.33.04-11
	Книга учета движения трудовых книжек вкладышей к ним
	
	50 лет 

ст. 695 в
	

	65.33.04-12
	Книга учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет 

ст. 695 к
	

	65.33.04-13
	Личные дела муниципальных служащих
	
	75 лет ЭПК ст. 656 б
	

	65.33.04-14
	Личные карточки. Форма Т-2
	
	75 лет ЭПК ст. 658
	

	65.33.04-15
	Журнал регистрации личных карточек ф.Т-2
	
	75 лет 

ст. 695 б
	

	65.33.04-16
	Журнал  регистрации личных дел
	
	75 лет 

ст. 695 б
	

	65.33.04-17
	Трудовые договора
	
	75 лет 

ст. 657
	

	65.33.04-18
	Журнал  регистрации трудовых договоров
	
	75 лет
ст. 695 б
	

	65.33.04-19
	Должностные инструкции
	
	75 лет
	

	65.33.04-20
	Штатное расписание
	
	Постоянно ст. 71
	

	65.33.04-21
	Графики предоставления отпусков 
	
	1 год 

ст. 693
	

	65.33.04-22
	Номенклатура дел 
	
	Постоянно ст. 200 а
	

	05. Отдел экономики и финансов

	65.33.05-01
	Нормативные и правовые акты, методические указания и рекомендации о бюджетно-финансовой работе и бухгалтерскому учету и отчетности
	
	ст. 1 б
	После замены новыми

	65.33.05-02
	Учредительные документы (паспорта, свидетельства о государственной регистрации, о включении в государственный реестр муниципальных образований, о постановке на учет в налоговом органе и др.)
	
	Постоянно ст. 11
	

	65.33.05-03
	Бюджет сельского поселения, внесение изменений и дополнений к нему
	
	Постоянно ст. 310
	

	65.33.05-04
	Штатное расписание Администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст. 71
	

	65.33.05-05
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения
	
	Постоянно ст. 356
	

	65.33.05-06
	Смета доходов и расходов сельского поселения (бюджетная роспись)
	
	Постоянно ст. 308 а
	

	65.33.05-07
	Годовой отчет об исполнении сметы доходов и расходов Администрации
	
	Постоянно ст. 352
	

	65.33.05-08
	Ежемесячные отчеты об исполнении бюджета сельского поселения
	
	1 год

ст. 352 в
	

	65.33.05-09
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета сельского поселения
	
	5 лет 

ст. 352 б
	

	65.33.05-10
	Заявка об объемах финансирования распорядителей и прямых получателей средств
	
	5 лет 

ст. 317
	

	65.33.05-11
	Регистры бухгалтерского учета и документы к ним
	
	5 лет 

ст. 361
	

	65.33.05-12
	Главная книга
	
	5 лет
	

	65.33.05-13
	Документы (протоколы, описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации
	
	Постоянно ст. 427 
	

	65.33.05-14
	Лицевые счета работников Администрации сельского поселения
	
	75 лет ЭПК ст. 413
	

	65.33.05-15
	Расчетно-платежные   ведомости   по заработной  плате  сотрудникам Администрации
	
	5 лет 

ст. 412

	При отсутствии лицевых счетов 75 лет

	65.33.05-16
	Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ и оказания услуг
	
	5 лет 

ст. 272
	После истечения срока действия договора

	65.33.05-17
	Больничные листы и выписки из протоколов комиссии по социальному страхованию о начислении пособий работников сельского поселения
	
	5 лет 

ст. 415
	

	65.33.05-18
	Документы (заявления, копии личных документов, списки, расчеты и др.) о предоставлении  льгот по уплате налогов
	
	5 лет ЭПК ст. 384

	

	65.33.05-19
	Переписка с финансовым отделом Администрации района о финансово-хозяйственной деятельности и по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет 

ст. 359
	

	65.33.05-20
	Исполнительные листы
	
	ДМН, не менее 5 лет ст. 416
	

	65.33.05-21
	Кассовая книга
	
	5 лет 

ст. 362
	

	65.33.05-22
	Оборотные ведомости
	
	5 лет 

ст. 361
	

	65.33.05-23
	Книга регистрации приходных и расходных кассовых документов
	
	5 лет 

ст. 459 з
	

	65.33.05-24
	Журнал учета выданных доверенностей
	
	5 лет 

ст. 459 т
	

	65.33.05-25
	Книга регистрации путевых листов
	
	5 лет 

ст. 844

	

	65.33.05-26
	Журнал учета выдачи бензина по талонам  
	
	5 лет 
ст. 459 м
	

	65.33.05-27


	Договора о материальной ответственности работников администрации сельского поселения
	
	5 лет 

ст. 457
	После увольнения материально-ответственного лица

	65.33.05-28
	Годовые статистические отчеты
	
	Постоянно ст. 467 б
	

	65.33.05-29
	Ежеквартальные статистические отчеты
	
	5 лет 

ст. 467 г
	

	65.33.05-30
	Ежемесячные статистические отчеты
	
	1 год

ст. 467 д
	

	65.33.05-31
	Ежемесячные и ежеквартальные отчеты в ИФНС и ФСС, ПФ
	
	5 лет ЭПК ст. 392
	

	65.33.05-32
	Соглашения о передаче полномочий 
	
	Постоянно ст. 13 
	

	06. Муниципальная статистика

	65.33.06-01
	Нормативно-методические материалы Администрации Ростовской области, Белокалитвинского района, управление статистики по осуществлению статистического учета хозяйств
	
	ДМН 

ст. 1 б
	

	65.33.06-02
	Похозяйственные книги 
	
	Постоянно ст. 136
	

	65.33.06-03
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно ст. 136
	

	07. Сектор муниципального хозяйства

	65.33.07-01
	Постановления, распоряжения Администрации (Губернатора) области и Администрации района. Копии.
	
	ДМН 

ст. 1б 
	

	65.33.07-02
	Решения Собрания депутатов Белокалитвинского района, сельского поселения, постановления и распоряжения Администрации поселения. Копии.
	
	ДМН
ст. 1 б
	

	65.33.07-03
	Документы (положения, планы, инструкции, протоколы и др.) по вопросам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям
	
	5 лет ЭПК ст. 862
	

	65.33.07-04
	Документы (положения, планы, инструкции, протоколы и др.) по вопросам пожарной безопасности
	
	5 лет ЭПК ст. 861
	

	65.33.07-05
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет 

ст. 626 б
	

	08. Военно-учетный стол

	65.33.08-01
	Картотека карточек воинского учета
	
	75 л. ЭПК ст. 413
	

	65.33.08-02
	Годовой и месячные планы работы по воинскому учету
	
	5 лет 

ст. 290
	

	65.33.08-03
	Списки участников ВОВ и боевых действий по категориям
	
	Постоянно ст. 685 б
	

	65.33.08-04
	Списки призывников
	
	3 года 

ст. 685 е
	

	65.33.08-05
	Журнал регистрации телефонограмм от военного комиссариата
	
	3 года 

ст. 258 ж
	

	65.33.08-06
	Переписка с военным комиссариатом, организациями
	
	5 лет ЭПК ст. 33
	

	65.33.08-07
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе            
	
	5 лет 

ст. 691
	

	65.33.08-08
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

ст. 692
	

	65.33.08-09
	Журнал учета лиц, подлежащих  воинскому учету
	
	3 года 

ст. 695 е
	

	65.33.08-10
	Планы оповещения граждан,           пребывающих в запасе, при объявлении мобилизации          
	
	До замены новыми 

ст. 864
	

	65.33.08-11
	Функциональные обязанности
	
	До замены новыми 

ст. 80
	

	65.33.08-12
	Карточки снятых с  учета по состоянию здоровья
	
	До достижения

возраста
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