Администрация 

Третьяковского сельского поселения

Духовщинского района Смоленской области

                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                        Глава муниципального образования

на 2022-2026 гг.                                         Третьяковского сельского поселения

 Духовщинского района Смоленской области 

________________________ Е.И. Иванова

       от  «__» _________ 2022 г. 

	индекс дела
	Заголовок дела 
	Количество дел
	Срок хранения и №  статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организация управления. Руководство и контроль

	01-01
	Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН

ст.1-б, 2-б
	Относящиеся к деятельности-постоянно.

	01-02
	Областные законы, решения Смоленской областной Думы, Указы и распоряжения Губернатора Смоленской области, постановления и распоряжения, администрации Смоленской области, присланные для сведения и руководства 
	
	ДМН

ст. 3-б
	Относящиеся  к деятельности сельского

поселения  - постоянно

	01-03
	Постановления  администрации 
	
	Постоянно

ст. 4-а
	

	01-04
	Распоряжения администрации:

а) по основной деятельности  

б) по личному составу (прием, увольнение, перемещение, поощрение)

в) по административно-хозяйственным вопросам (о предоставлении учебных и очередных отпусков, дежурствах, взысканиях, командировках)
	
	Постоянно

ст. 19-а

50 лет ЭПК

ст.434-а,

5 лет

ст.19-б, 434-б,
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-05
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе 
	
	ДМН

ст.24
	

	01-06
	Устав сельского поселения, изменения и дополнения 
	
	Постоянно

ст.28
	

	01-07
	Документы  (договора, акты, сведения) о реорганизации организации
	
	Постоянно

ст.26
	

	01-08
	Протоколы собраний, сходов    граждан 
	
	Постоянно

ст.18-к
	
	
	
	

	01-09
	Протоколы заседаний  жилищно-бытовой комиссии и документы (заявления, списки, справки) к ним
	
	Постоянно

ст.641
	

	01-10
	Договоры найма, социального найма жилого помещения
	
	5 лет

ст. 650
	 После истечения срока действия договора

	01-11
	Документы (договоры, заявления, справки и т д.) на передачу жилья в безвозмездное пользование
	
	15 лет

ЭПК

ст. 94-а
	После истечения действия договора

	01-12
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения, планы, паспорта, выписки) по оформлению земельных участков в собственность
	
	До ликвидации организации

ст.85
	

	01-13
	Журналы, базы данных регистрации договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования:
	
	10 лет

ст.137-а
	

	01-14
	Документы (договоры, заявления, справки и т д.) на передачу жилья в безвозмездное пользование
	
	15 лет

ЭПК

ст.94-а


	

	01-15
	Журнал учета печатей и штампов
	
	Постоянно

ст. 163
	До ликвидации организации

	01-16
	Документы (договоры, акты, сведения) о реорганизации организации
	
	Постоянно

ст.26
	

	01-17
	Акты  уничтожения печатей и штампов
	
	3 года

ст. 164
	

	01-18
	Административные регламенты органов местного самоуправления, предоставление муниципальных услуг и предоставление муниципальных функций
	
	Постоянно

ст.8-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации образования  
	
	15 лет

ст. 44
	

	01-20
	Документы о результатах приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно

ст.77,78
	

	01-21
	Паспорта  зданий и сооружений
	
	5 лет

ст.532-б
	После сноса здания, строения, сооружения

	01-22
	Реестр муниципальной собственности 

 
	
	Постоянно

ст.45
	

	01-23
	Правила внутреннего трудового распорядка администрации 
	
	1год

ст.381
	После  замены новыми.

	01-24
	Переписка с учреждениями, организациями и предприятиями по основным вопросам деятельности 
	
	5 лет ЭПК

ст.70
	

	01-25
	Журнал регистрации постановлений администрации  
	
	Постоянно

ст. 182-а
	

	01-26
	Структура организации
	
	Постоянно

ст.38-а
	

	01-27
	Обращения  граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) переписка по их рассмотрению.
	
	5 лет  ЭПК

ст.154
	

	01-28
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	
	Постоянно

ст.533
	

	01-29
	Журнал учета проверок  проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет

ст. 149
	

	01-30
	Журнал   регистрации заявлений, жалоб, обращений граждан
	
	5 лет.

ст. 182-е
	

	01-31
	Журнал регистрации распоряжений администрации:

а) по основной деятельности

б) по личному составу

в) по административно-хозяйственным вопросам
	
	Постоянно

ст.182-а

50/75 лет ЭПК ст.182-б

5 лет

ст. 182-в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-32
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.182- г
	

	01-33
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182-г
	

	01-34
	Журнал регистрации инструктажа  по пожарной  безопасности
	
	3 года

ст. 613
	
	

	01-35
	Журнал регистрации договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования
	
	10 лет

ст. 137-а
	
	

	01-36
	Похозяйственные и алфавитные книги. 
	
	Постоянно

ст. 330
	
	

	01-37
	Отчеты статистические, статистические сведения по основным направлениям деятельности

а) годовые
	
	Постоянно

335-а
	
	

	
	в) месячные
	
	3 года

335-б
	
	

	02. ГО и ЧС
	

	02-01


	Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН

ст.1-б, 2-б
	Относящиеся к деятельности-постоянно.
	

	02-02
	Областные законы, решения Смоленской областной Думы, Указы и распоряжения Губернатора Смоленской области, постановления и распоряжения, администрации Смоленской области, присланные для сведения и руководства 
	
	ДМН

ст. 3-б
	Относящиеся  к деятельности сельского

поселения  - постоянно
	

	03. Первичный воинский учет
	

	03-01
	Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН

ст.1-б, 2-б
	Относящиеся к деятельности-постоянно.
	

	03-02
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, по вопросам учета военнообязанных, присланные для сведения
	
	1  год

ст.8-б
	После

замены новыми
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	03-03
	Областные законы, решения Смоленской областной Думы, Указы и распоряжения Губернатора Смоленской области, постановления и распоряжения, администрации Смоленской области, присланные для сведения и руководства 
	
	ДМН

ст. 3-б
	Относящиеся к деятельности сельского

поселения  - постоянно
	

	03-04
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.459
	
	

	03-05
	Списки призывников
	
	5 лет

ст.457
	
	

	03-06
	Документы (карточки, расписки, листки, повестки) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе


	
	5 лет 

ст.458
	После снятия с учета
	

	03-07
	Книга  учета  призывников
	
	5 лет

ст.463-е


	
	

	04.Бухгалтерия



	04-01
	Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, присланные для сведения и руководства


	
	ДМН

ст.1-б, 2-б
	Относящиеся к деятельности-постоянно.

	04-02
	Областные законы, решения Смоленской областной Думы, Указы и распоряжения Губернатора Смоленской области, постановления и распоряжения, администрации Смоленской области, присланные для сведения и руководства 


	
	ДМН

ст. 3-б
	Относящиеся  к деятельности сельского

поселения  - постоянно

	04-03
	Правила, инструкции, стандарты, требования, порядки, положения, методические рекомендации  по вопросам формирования и исполнения бюджетов, бухгалтерского учета и отчетности поселения
	
	1  год

ст.8-б
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	04-04
	Сводная бюджетная роспись, бюджетная роспись главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств на текущий финансовый год и плановый период


	
	Постоянно

ст.242
	

	04-05
	Бюджетные сметы и изменения к ним
	
	Постоянно

ст.243-б
	

	04-06
	Нормативные и методические документы по вопросам бухгалтерского учета
	
	5 лет 

ст.267
	После замены новыми

	04-07
	Бюджет сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 247-а
	 

	04-08
	Штатное расписание 
	
	Постоянно

ст. 40- а
	

	04-09
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст.279
	После увольнения материально ответственного лица

	04-10
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)
	
	Постоянно

ст. 269 -а
	

	
	а) годовая


	
	Постоянно

ст. 269 -а
	

	
	б) промежуточная
	
	5 лет

ст.269 -б
	

	04-11
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов
	
	5 лет

ст.310
	

	04-12
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)
	
	5 лет

ст.276
	При условии завершении проверки

	04-13
	Первичные бухгалтерские документы и приложения к ним (кассовые, мемориальные, банковские и др.)


	
	5 лет

ст. 277
	При условии завершения проверки

	1
	2
	3
	4
	5

	04-14
	Государственные, муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд
	
	5 лет

ЭПК

ст.224
	Государственные, муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд

	04-15
	Годовые расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и  обязательное медицинское страхование в Пенсионный фонд РФ, и о страховом стаже застрахованных лиц 
	
	50 лет

ст.308 –а,

308-б
	

	04-16
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет

ст.321
	При  условии завершения ревизии

	04-17
	Документы (путевые листы и акты, сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей

	
	1 год

ст. 559
	

	04-18
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.618
	

	04-19
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов

	
	5 лет 

ст. 323
	После выбытия   нематериальных активов

	04-20
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат


	
	6 лет

ст. 295
	При отсутствии лицевых счетов- 50 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	04-21
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов

 
	
	6 лет

ст.309
	

	04-22
	Журналы, карточки, базы данных учета:

а) основных средств (зданий, сооружений) обязательств

б) материальных ценностей и иного 

имущества


	
	До ликвидации организации ст.329-а

5 лет

ст. 329-б
	

	04-23
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	
	50/75 лет ЭПК

ст.296
	

	04-24
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы


	
	5 лет

ст. 299
	После исполнения.



	04-25
	Журнал регистрации исполнительных листов
	
	5 лет

ст. 292 -з
	

	04-26
	Реестры сведений о доходах физических лиц
	
	5 лет

ст.313
	

	05.Организация кадровой работы

	05-01
	Личные дела руководителей и  работников организации  
	
	50  лет  ЭПК

ст.445
	Виды документов, входящих в состав личных дел определяются законодательством РФ, ЛНА организации.

	05-02
	Журнал учета личных дел, трудовых договоров


	
	50 лет

ст. 463-б
	

	05-03
	Должностные инструкции работников
	
	50 лет

ст.443
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-04
	Личные карточки работников 
	
	50

ст. 444
	

	05-05
	Трудовые книжки
	
	До востребования ст. 449
	Невостребованные работниками –  50/75 лет

	05-06
	Журнал учета движения трудовых книжек и  вкладышей к ним
	
	50 лет

ст.463-в
	

	05-07
	Протоколы заседаний комиссии по исчислению стажа работникам администрации
	
	50 лет

ст. 403
	

	05-08
	Инструкция по делопроизводству
	
	1 год

ст. 8-а
	После замены новой

	05-09
	Документы (заявления, справки и др.) претендентов на замещение вакантных должностей.
	
	15 лет

ст.437
	После проведения конкурса на замещение вакантных должностей

	05-10
	Реестр муниципальных служащих
	
	Постоянно

ст.433
	

	05-11
	Графики предоставления отпусков 
	
	3 года

ст. 453
	

	05-12
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий; документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	
	10 лет

ст. 485
	

	05-13
	Трудовые договоры, служебные  контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50/75 лет ЭПК

ст.435
	

	05-14
	Согласие на обработку персональных данных
	
	3 года

ст. 441
	После истечения срока действия согласия

	06.Документационное обеспечение управления и организация хранения документов



	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)

Описи дел по личному составу 

(согласованные)

Описи дел временного хранения
	
	Постоянно 

 ст. 172 -а

50 лет 

 ст. 172 -б

3 года 

ст. 172 -в
	Не утвержденные, не согласованные – до минования надобности

После уничтожения дел

	06-02
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно

ст.170
	

	06-03
	Номенклатура дел 


	
	Постоянно  
ст. 157
	


Номенклатура составлена на основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»  (Приказ Федерального архивного агентства от  20 декабря 2019 г  № 236).

Ведущий специалист,

Лицо ответственное за архив                                                           Е.А. Немкова

         СОГЛАСОВАНО                                                                               СОГЛАСОВАНО

         Протокол ЭК администрации                                               «___»________________2022 г.
         Третьяковского сельского поселения

         Духовщинского района Смоленской области 

         от   «11» февраля 2022 г. № 1                                              

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 202__  году в организации

	По срокам  хранения
	количество 

дел
	в  том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой

ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до  10 лет  включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Глава муниципального образования

Третьяковского сельского поселения

Духовщинского района Смоленской области                                             Е.И. Иванова

Итоговые сведения переданы в архив.

Ответственный за архив                                                                       Е.А. Немкова

«_____»________________201__ г.

        СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

	ДМН 


	 - до минования надобности

	Ст.
	- статья

	ЭПК
	- экспертно-проверочная комиссия


