                                                      [image: image1.png]


     ПРОЕКТ                              


 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

                     МИНУСИНСКОГО РАЙОНА

                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                                                        

 00.00.2021 г.                                с. Знаменка                                          № - П

Об утверждении номенклатуры дел администрации Знаменского сельсовета Минусинского района Красноярского края на 2021 год

В целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также  практического использования документов, образующихся в процессе деятельности администрации Знаменского сельсовета Минусинского района Красноярского края, в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 года  № 125-ФЗ « Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации, руководствуясь ст. 7 Устава Знаменского сельсовета Минусинского района Красноярского края, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»,  утвержденным  приказом  Федерального архивного агентства от 20.12.2019г. № 236, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить номенклатуру дел администрации Знаменского сельсовета на 2021 год согласно Приложению.

2. Довести настоящее постановление  до сведения  специалистов администрации.

3. Поручить специалистам администрации упорядочить ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Знаменского сельсовета в сети Интернет. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Знаменского 
сельсовета          


                                                          Б.В. Воронцов                                                                   
Приложение № 1 к Постановлению

от  00.00.2021 г.  №  - П
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

администрации Знаменского сельсовета

Минусинского района

на 2021 год

	Индекс
дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (то-мов, частей)
	Срок  хранения и  № статьи  по перечню
	Примечания


	1
	2
	3
	4
	5

	Руководство

Индекс 19-01

	01-01
	Устав муниципального образования
	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	01-02
	Постановления, распоряжения главы района, края (копии)
	
	ДМН

ст. 3 б  (1)
	(1) Относящиеся к деятельности организации - Постоянно

	01-03
	Решения сельского Совета депутатов
	
	ДМН

ст. 3 б  (1)
	(1) Относящиеся к деятельности организации - Постоянно

	01-04
	Журнал регистрации решений сельского Совета депутатов
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-05
	Постановления главы  администрации Знаменского сельсовета
	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	01-06
	Распоряжения главы администрации Знаменского сельсовета по личному составу  (прием, перемещение,   совмещение, перевод,  увольнение;  аттестация, повышение квалификации, присвоение званий; изменение фамилии;  поощрения, награждения;  оплата труда, премирование,  различные выплаты;   отпуска по уходу за ребенком,   отпуска без сохранения содержания (заработной платы)  
	
	50/75 лет ЭПК 

ст. 434 а 
	

	01-07
	Распоряжении главы Знаменского сельсовета по основной деятельности
	
	
	

	01-08
	Распоряжения  главы администрации Знаменского сельсовета по личному составу (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных 

командировках)
	
	5 лет

ст. 434 б, г

3 года

ст. 434 д (1) 
	(1) Распоряжения  главы администрации Прихолмского сельсовета по личному составу (о дисципли-нарных взыска-ниях)

	01-09
	Решения и протоколы сессий Знаменского сельского Совета депутатов
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-10
	Протоколы общих собраний, сходов, публичных слушаний, конференций граждан
	
	Постоянно (1)

ст. 18 к
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-11
	Документы по земельным вопросам (копии свидетельств на землю) 
	
	До ликвидации организации

ст. 85
	

	01-12
	Документы по земельным вопросам (сведения, списки, переписка) 
	
	5 лет

ст. 86 
	

	01-13
	Документы комиссий при администрации сельсовета (протоколы, справки, сведения)

Комиссия по делам несовершеннолетних
	
	Постоянно (1)

ст. 18 е
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-14
	Документы по приватизации государственной собственности жилищного фонда (договоры, технические карточки)
	
	До ликвидации организа-ции (1)

ст. 77
	(1) После ликвидации организаций, являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение

	01-15
	Документы органов общественных организаций (протоколы заседаний, акты, отчеты, положения) Совет ветеранов, Совет жителей посёлка
	
	Постоянно (1)

ст. 18 к
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-16
	Документы комиссий при администрации сельсовета (протоколы, справки, сведения)

Комиссия по делам несовершеннолетних
	
	Постоянно (1)

ст. 18 е
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-17
	Документы проверок работы администрации Знаменского сельсовета вышестоящими организациями (акты, справки, отчеты)
	
	10 лет 

ст. 141 б
	

	01-18
	Статистические отчеты, представляемые в ЦСУ и инспекцию МНС (копии):

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные

в) месячные;

г) декадные, еженедельные
	
	Постоянно

5 лет (1)

3 года (2)

1 год

ст. 335
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	01-19
	Похозяйственные книги 
	
	Постоянно 

ст. 330
	

	01-20
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно 

ст. 330
	

	01-21
	Журнал регистрации   обращений граждан по личным вопросам (письменно)
	
	5 лет 

ст. 182 е
	

	01-22
	Домовая книга для регистрации граждан по месту жительства
	
	Постоянно

ст. 652
	

	01-23
	Журнал  регистрации  постановлений главы сельсовета
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-24
	Журнал регистрации   распоряжений  главы сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-25
	Журнал регистрации обращений граждан по личным вопросам (устно)
	
	5 лет 

ст. 182 е
	

	01-26
	Документы по рассмотрению обращений граждан по личным вопросам (заявления,  письма, жалобы, предложения граждан)
	
	5 лет ЭПК

ст. 154
	

	01-27
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	01-28
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	01-29
	Входящая корреспонденция
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	До минования надобности

	01-30
	Исходящая корреспонденция (копии)
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	До минования надобности

	01-31
	Документы, инструкции, штатное расписание, резерв кадров (копии)
	
	3 года (1) ст. 442

3 года - ст. 40 б

5 лет - ст. 439
	(1) После замены новыми

	01-32
	Личные дела, карточки персонального учета (Ф. Т-2)
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445, 

ст. 444
	

	01-33
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50/75 лет

ст. 463 в
	

	01-34
	Трудовые книжки
	
	До востребования (1)

ст. 449
	(1) Невостребованные работниками — 50/75 лет

	01-35
	Документы об организации документов в делопроизводстве администрации Знаменского сельсовета (номенклатура дел)
	
	Постоянно 

 ст. 157
	

	01-36
	Документы административной комиссии (протоколы, заявления, ходатайства)
	
	Постоянно (1)

ст. 18 д
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-37
	Журнал регистрации обращений граждан по личным вопросам (письменно)
	
	5 лет ЭПК

ст. 182 е
	

	01-38
	Журнал регистрации   распоряжений  главы сельсовета по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК (1)

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

	01-39
	Документы (копии законов, методические рекомендации) по ведению первичного воинского учета
	
	5 лет

ст. 457
	

	01-40
	Документы по публичным слушаниям по бюджету, правилам благоустройства (копии постановлений, газеты, протоколы)
	
	Постоянно (1)

ст. 18 л
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	01-41
	Документы по публичным слушаниям по Уставу муниципального образования (копии постановлений, газеты, протоколы, переписка)
	
	Постоянно (1)

ст. 18 л
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности


	Финансово-экономический отдел

Индекс 19-03 

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Утвержденный бюджет сельсовета 

сметы доходов и расходов администрации сельсовета 
	
	Постоянно

ст. 247 а, 

ст. 243 б
	

	02-02
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельсовета
	
	Постоянно

ст. 273 б
	

	02-03
	Утвержденное штатное расписание
	
	Постоянно 

ст. 40 а
	

	02-04
	Квартальные и месячные бухгалтерские отчеты
	
	Постоянно

ст. 272
	

	02-05
	Лицевые карточки-справки по начислению заработной платы
	
	50/75 лет ЭПК 

 ст. 296
	

	02-06
	Главная книга, мемориальные дела
	
	5 лет (1)

ст. 276
	(1) При условии проведения проверки

	02-07
	Инвентарные описи, сличительные ведомости, протоколы заседаний инвентаризационных комиссий по имуществу и товарно-материальным ценностям
	
	5 лет (1)

ст. 321
	(1) При условии проведения проверки

	02-08
	Налоговые карточки учета средне- годового дохода с физических лиц (Ф-№ 2-НДФЛ)
	
	5 лет 

ст. 312
	

	02-09
	Индивидуальные сведения для расчетов в пенсионный фонд
	
	6 лет 

ст. 309
	

	02-10
	Журнал регистрации доверенностей
	
	ст. 292 д
	

	02-11
	Книги, журналы учета путевых листов 
	
	5 лет

ст. 554
	

	02-12
	Отчёты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (отчёт по налогам) 
	
	5 лет (1)

ст. 303
	(1) После снятия задолженности

	02-13
	Планы-графики
	
	3 года

ст. 218
	

	02-14
	Документы по учетной политике
	
	5 лет

ст. 267
	


	03 – Нотариальные дела

	1
	2
	
	3
	4

	03-01
	Нотариальные реестры 

 
	
	Постоянно 

ст. 22  

125-ФЗ 
	

	03-02
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных документов
	
	Постоянно 

ст. 22  

125-ФЗ 
	


Заместитель главы сельсовета                                               С.Е. Дорожкина

          При составлении номенклатуры был использован «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» 2019 г., Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

Итоговая запись  о категориях и количестве  дел, заведенных в 2021 году.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
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