   

            ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                              JОП
от  12 января  2021 г.  №  2
с. Беш-Озек    
       Об утверждении Номенклатуры дел администрации 

МО Беш-Озекское сельское поселение

 на 2021-2025 годы
  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», Федерального законном от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. Устава Беш-Озекского сельского поселения», 

постановляю:
 1. Утвердить номенклатуру дел сельской администрации Беш-Озекского сельского поселения  на 2021-2025 годы согласно Приложению.

 2.  Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2021 года.
        3. Довести   настоящее распоряжение до  сведения работников  структурных подразделений.

       4.   Поручить  работникам структурных подразделений, упорядочить ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

       5.  Контроль  за  выполнением  настоящего распоряжения возложить на специалиста 2 категории администрации сельского поселения.
Глава сельской администрации
МО Беш-Озекское сельское поселение                                     Быкин М.В.
	Сельская администрация

муниципального образования

Беш-Озекское сельское поселение

Шебалинского района Республики Алтай
	УТВЕРЖДАЮ:

Глава сельской администрации

муниципального образования

Беш-Озекское сельское поселение Шебалинского района Республики Алтай

_______________  Быкин М.В.

(подпись)
« 12 »  января  2021 года


НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

___________  №  07 - 04
с. Беш-Озек

на 2021– 2025 годы
	Ин-декс дела
	Заголовок дела
	Срок
хранения и № статьи
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	01. Совет депутатов Муниципального образования

	01-01
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:
а) заседаний у Президента Российской Федерации, заседаний палат Федерального Собрания Российской Федерации, заседаний Правительства Российской Федерации и его Президиума, заседаний представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, заседаний органов местного самоуправления;


	Постоянно ст.18 а
	

	01-02
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:
а) распорядительных документов по основной (профильной) деятельности;
	Постоянно
ст. 182 а
	

	02. Организация системы управления

	02-01
	Муниципальные правовые акты (уставы, постановления, распоряжения, решения, приказы):
а) по месту издания, принятия;
	Постоянно ст. 4 а
	

	02-02
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:
к) собраний, сходов граждан;
	Постоянно (1) ст.18 к
	(1) Присланные

для сведения - До минования надобности

	02-03
	Муниципальные правовые акты
(уставы, постановления,
распоряжения, решения, приказы):

а) по месту издания, принятия;
	Постоянно ст. 4 а
	

	02-04
	Похозяйственные  книги и алфавитные книги хозяйств 
	Постоянно ст.330
	

	02-05
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	5 лет ЭПК

ст.154
	

	02-06
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:

г) поступающих и отправляемых документов;
	5 лет

ст.182 г
	

	02-07
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:

г) поступающих и отправляемых документов;
	5 лет

ст.182 г
	

	02-08
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:

е) обращений граждан;
	5 лет

ст.182 е
	

	02-09
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:

л) публичных слушаний
	Постоянно ст.18 л
	

	03. Финансирование деятельности (при наличии бухгалтерии)

	03-01
	Штатные расписания организации, изменения к ним: 

а) по месту утверждения;
	Постоянно (1)

ст.40 а
	В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов – До ликвидации организации

	03-02
	Бюджетная смета, план финансово-хозяйственной деятельности: а) по месту утверждения;

б) по месту разработки
	Постоянно

ст.243 б
	

	03-03
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки): 

 а) годовая;
	Постоянно

ст.269 а
	

	03-04
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	5 лет

ст.267
	После замены новыми

	03-05
	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 завершения ревизии

	03-06
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	5 лет

ст.282
	

	03-07
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	50/75 лет 

ЭПК

ст.296
	

	03-08
	Соглашения (контракты, договоры) между хозяйствующими субъектами, поставщиками и заказчиками, органами власти и хозяйствующими субъектами по повышению, снижению или поддержанию цен (тарифов)
	5 лет (1)

ст.238
	После истечения срока действия договора

	04. Кадровое обеспечение

	04-01
	Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним:

а) о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы;
	50/75 лет ЭПК

ст.434а
	

	04-02
	Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним:

б) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью;
	5 лет (1)

ст.434б
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет

	04-03
	Должностные регламенты (инструкции) работников
	50/75 лет ст.443
	

	04-04
	Коллективные договоры
	Постоянно (1) ст.386
	(1) Присланные

для сведения - До минования надобности

	04-05
	Личные дела руководителей и работников организаций (1)
	50/75 лет ЭПКст.445
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации

	04-06
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	50/75 лет ЭПКст.435
	

	04-07
	Личные карточки работников, в том числе государственных и муниципальных служащих
	50/75 лет ЭПКст.444
	

	04-08
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	До востребования (1) ст.449
	Невостребованные работниками 

 – 50/75 лет

	04-09
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных:

б) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (служебных контрактов);
	50/75 лет ст.463 б
	

	04-10
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных:

в) учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;
	50/75 лет ст.463 в
	

	04-11
	Журналы, книги учета:

а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);
	45 лет

ст.423 а
	

	05. Пожарная безопасность и чрезвычайные ситуации

	05-01
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	5 лет

ст.601
	

	05-02
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности 
	3 года

ст.613
	

	05-03
	Книги, журналы регистрации, базы данных несчастных случаев на производстве, учета аварий 
	45 лет

ст.424
	

	06. Ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе

	06-01
	Документы (карточки, расписки, листки, повестки) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	5 лет(1)

ст.458
	(1)После снятия с учета

	06-02
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	5 лет

ст.457
	

	06-03
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	5 лет

ст.459
	

	07. Документационное обеспечение и архив

	07-01
	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 
	(1) В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации (2) Акты об утрате и утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	07-02
	Описи дел организации (1):

а) постоянного хранения;
	Постоянно

ст.172а
	В муниципальные архивы передается при ликвидации сельского поселения. Не утвержденные до минования надобности

	07-03
	Описи дел организации (1):

в) временного (свыше 10 лет) хранения
	3 года

ст.172 в
	После уничтожения документов

	07-04
	Номенклатуры дел организации
	Постоянно 

ст.157
	


Итоговая запись о категории и количестве дел, заведенных в  2021-2025 году в сельской администрации муниципального образования  Беш-Озекское  сельское  поселение  Шебалинского  района  Республики 
Алтай

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	14
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	10
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	15
	
	

	ДМН
	
	
	

	До востребования
	1
	
	

	Итого
	40
	
	


Номенклатуру дел составила 

Специалист  сельской администрации   __________    Шонкорова Э.М.
« 12 » января  2021 года

Согласовано:

Начальник архивного дела  ______________________   Могулчина  С.А.

 «_____»______________ 2021 года
РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


АЛТАЙ РЕСПУБЛИКА


БЕШ-ОЗОК JУРТ 


ПОСЕЛЕНИЕ 


МУНИЦИПАЛ ТОЗОЛМОНИН  


БАШЧЫЗЫ





РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


РЕСПУБЛИКА АЛТАЙ


ГЛАВА 


МУНИЦИПАЛЬНОГО


 ОБРАЗОВАНИЯ БЕШ-ОЗЕКСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ








