Об утверждении номенклатуры дел на 2022 год

В целях упорядочения системы организации делопроизводства и дальнейшего совершенствования работы с документами в администрации сельского поселения Музяковский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан:
1.​ Утвердить номенклатуру дел администрации и Совета сельского поселения Музяковский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан на 2022 год (Приложение).

2.​ Ответственность за делопроизводство возложить на управляющего делами администрации сельского поселения Музяковский сельсовет.

3.​ Управляющему делами администрации, оформить обложки дел и обеспечить формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

4.​ Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                            Л.А. Ахметшина 
	 
	Приложение к постановлению

 главы администрации сельского поселения 
Музяковский сельсовет муниципального района
Краснокамский район Республики Башкортостан от  29.12.2021 г. №58


Номенклатура дел
Совета и администрации сельского поселения Музяковский сельсовет муниципального района Краснокамский район

Республики Башкортостан

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	
	3
	4

	01. СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ

	01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных и республиканских органов представительной власти по вопросам деятельности местного самоуправления
	
	До минования надобности (1)

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

	01-02
	Устав сельского поселения  
	
	Постоянно

ст. 4 а ТП
	

	01-03
	Протоколы заседаний сельского совета, решения и документы (письма, заявления, служебные записки и др.) к ним
	
	Постоянно (1)

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



	01-04
	Протоколы постоянных комиссии  и других депутатских комиссий
	
	Постоянно 

ст. 18 г ТП
	

	01-05
	Протоколы проведения публичных слушаний и документы (решения, доклады, предложения, заявления информация) к ним
	
	Постоянно (1)

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



	01-06
	Протоколы сходов граждан и документы (обращения, заявления, решения) к ним
	
	Постоянно (1) ст.18 к ТП
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности



	01-07
	Годовой план работы  сельского поселения 
	
	Постоянно ст.198 а ТП
	

	01-08
	Годовой отчет председателя   Совета сельского поселения – главы Администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст. 210 ТП
	

	01-09
	Список депутатов
	
	Постоянно

ст. 462а ТП
	

	01-10
	Реестры муниципальных нормативных правовых актов (утвержденных решениями сессии)
	
	Постоянно

ст. 3 ТП
	

	01-11
	Журнал регистрации приёма граждан по личным вопросам 
	
	3 года 

ст.183 а ТП
	

	01-12
	Журнал учета выдачи удостоверений депутатов сельского совета 
	
	3 года

ст. 589 ТП
	

	01-13
	Регламент работы Совета сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 8 а ТП
	

	01-14
	Резерв
	
	
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	02  ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	02-01
	Постановления, распоряжения главы администрации муниципального района, относящиеся к деятельности сельского поселения
	
	До минования надобности (1)

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



	02-02
	Положение об администрации 
	
	Постоянно

ст. 8 а ТП
	

	02-03
	Постановления главы сельского поселения  по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	02-04
	Распоряжения главы сельского поселения  по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	02-05
	Номенклатура дел совета
	
	Постоянно (1) ст. 157
	(1) Структурных подразделений – 3 года

	02-06
	Распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: 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. 434 а ТП


	

	02-07
	Штатное расписание администрации сельского поселения
	
	Постоянно (1)

ст. 40 а ТП
	(1) В организациях, не являющихся источниками комплектования муниципальных архивов - До ликвидации организации

	02-08
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене: главы сельского поселения;

должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет

ст.44 ТП
	

	02-09
	Протоколы собраний граждан поселений
	
	Постоянно (1)

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

	02-10
	Годовые планы работы администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст.198 а ТП
	

	02-11
	Документы о работе административной комиссии (протоколы, справки)
	
	Постоянно (1)

ст. 18 д ТП


	(1) Присланные для сведения - До минования надобности



	02-12
	Документы по работе комиссии по делам ГО и ЧС
	
	Постоянно (1)

ст. 18 в ТП


	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	02-13
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 ТП
	

	02-14
	Документы проверок администрации сельского поселения (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения)
	
	10 лет 

ст. 141 б ТП
	

	02-15
	Статистические сведения по основным направлениям деятельности:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные;

г) декадные, еженедельные
	
	а) Постоянно

б) 5 лет (1)

в) 3 года (2)

г) 1 год
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

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



	02-16
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно 

ст. 330 ТП
	

	02-17
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно 

ст. 330 ТП
	

	02-18
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения
	
	Постоянно

ст.182 а ТП


	

	02-19
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.182 а ТП


	

	02-20
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК (1)

ст.182 б ТП


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

	02-21
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.182 г ТП
	

	02-22
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.182 г ТП
	

	02-23
	Журнал, книга учета (регистрации) проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, заключений.
	
	10 лет

ст.149 ТП
	

	02-24
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм
	
	3 года

ст.182 ж ТП


	

	02-25
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154 ТП
	

	02-26
	Журнал регистрации заявлений писем, жалоб, предложений граждан
	
	5 лет 

ст.182 е ТП
	

	02-27
	Журнал личного приема граждан
	
	3 года 

ст.183 а ТП
	

	02-28
	Документы об организации документов в делопроизводстве администрации сельского поселения (номенклатура)
	
	Постоянно (1)

 ст. 157 ТП
	(1) Структурных подразделений – 3 года

	02-29
	Описи дел (1):

а) постоянного хранения 

б) по личному составу;

в) временного (свыше 10 лет) хранения
	
	а) Постоянно (2)

б) 50/75 лет (2)

в) 3 года (3)

ст. 172 ТП


	(1) Структурных подразделений - 3 года после утверждения (согласования) описей

(2) Неутвержденные, несогласованные - До минования надобности

(3) После уничтожения дел

	02-30
	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 (1)(2)

  ст. 170 ТП
	(1) В 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

	02-31
	Резерв 
	
	
	

	03 ФИНАНСИРОВАНИЕ, УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	03-01
	Постановления, распоряжения, указания, инструкции вышестоящих организаций по финансовым вопросам
	
	До минования надобности (1)

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



	03-02
	Нормативные и методические документы по вопросам бухгалтерского учета
	
	До замены новой

ст. 241 ТП
	

	03-03
	Утвержденный бюджет поселения
	
	Постоянно

ст.247 а ТП 
	

	03-05
	Годовой отчет об исполнении бюджета
	
	Постоянно

ст. 273 б ТП


	

	03-06
	Хозяйственные договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК (1) 

ст. 11 ТП
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	03-07
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 292 д ТП
	

	03-08
	Резерв
	
	
	

	04 ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЕ

	04-01
	Решения, постановления вышестоящих организаций по вопросам землепользования
	
	До минования надобности (1)

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

	04-02
	Свидетельства на право собственности на землю (копии)
	
	До ликвидации организации

ст. 85 ТП
	

	.04-03
	Документы (акты планирования, отчеты, передаточный акт, акт инвентаризации, документы о праве собственности на объекты недвижимого имущества, промежуточный бухгалтерский баланс, отчет об оценке объекта) о приватизации государственного, муниципального имущества
	
	До ликвидации организации (1)

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

	04-04
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему.
	
	Постоянно

ст.247 а ТП
	

	04-05
	Правила землепользования и застройки сельского поселения 
	
	Постоянно

ст.247 а ТП
	

	05 ОРГАНИЗАЦИЯ ВОЕННОГО УЧЕТА

	05-01
	Инструкции вышестоящих организаций по военно- учетной работе
	
	5 лет

ст. 457 ТП


	

	05-02
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет
ст.457 ТП
	

	05-03
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 459 ТП
	

	05-04
	Журнал лиц, подлежащих воинскому учету
	
	5 лет

ст.463 е ТП
	

	05-05
	Годовой план работы военно- учетного стола
	
	5 лет

ст. 457 ТП
	

	05-06
	Списки ветеранов ВОВ, участников боевых действий, приравненных к ним, вдов участников ВОВ
	
	Постоянно

ст. 462 б ТП
	

	05-07
	
	
	
	

	06 ОРГАНИЗАЦИЯ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ

	06-01
	Решения, постановления вышестоящих организаций по вопросам социальной работы
	
	До минования надобности (1)

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

	06-02
	Планы по социально-экономического развития сельского поселения 
	
	До минования надобности

ст. 196 б ТП
	

	06-03
	Программы развития муниципального образования
	
	Постоянно

ст.191 а ТП
	

	06-04
	
	
	
	

	07 ОРГАНИЗАЦИЯ КАДРОВОЙ РАБОТЫ

	07-01
	Личные дела работников администрации сельского поселения
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445 ТП
	

	07-02
	Личные карточки работников


	
	50/75 лет ЭПК

ст. 444 ТП
	

	07-03
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50/75 лет ЭПК

ст.435 ТП 


	

	07-04
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования (1)

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

	07-05
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) о выплате денежного содержания и начислении стажа работы лицам, замещающим

муниципальные должности.
	
	50/75 лет

ст. 404 ТП 


	

	07-06
	Графики предоставления отпусков
	
	3 года

ст. 453 ТП
	

	07-07
	Журнал приема, перемещения (перевода) увольнения работников
	
	50/75 лет

ст.463 а ТП
	

	07-08
	Журнал учета личных дел сотрудников администрации
	
	50/75 лет

ст.463 б ТП
	

	07-09
	Журнал выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет

ст.463 в ТП
	

	07-10
	Журнал учета отпусков
	
	5 лет

ст.463 ж ТП
	

	07-11
	Журнал учета прихода и ухода работников, местных командировок
	
	1 год

ст.463 з ТП
	

	07-12
	
	
	
	

	08 АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ

	08-01
	Журнал оттисков печати, штампов
	
	До ликвидации организации

ст. 163 ТП
	

	08-02
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 год (1)

ст. 381 ТП
	(1) После замены новыми

	08-03
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года (1)

ст.164 ТП
	(1) При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков печатей, штампов - До ликвидации организации

	08-08
	Резерв
	
	
	

	09 ОХРАНА ТРУДА

	09-01
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 лет (1)

ст. 407 а ТП


	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет



	09-02
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	До замены новыми

ст. 606 ТП
	

	09-03
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 лет

ст.423а ТП
	

	09-04
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	45 лет

ст. 424 ТП
	

	09-05
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 613 ТП
	

	09-06
	
	
	
	

	Совершение нотариальных действий

	10-01
	Реестры для регистрации нотариальных действий

а) реестры для регистрации копий 

б) доверенности для совершения нотариальных действий вне помещения конторы

в) копии квитанции об уплате госпошлины
	
	 Пост. ст. 45 
	переходящие

	10-02
	Доверенности 
	
	5 лет (1)
	(1) После истечения срока действия доверенности или ее отзыва


Срок хранения "Постоянно" означает, что указанные документы, образовавшиеся в деятельности источников комплектования муниципальных архивов, подлежат передаче на постоянное хранение в эти архивы после истечения сроков их временного хранения в организациях. Срок хранения указанных документов в организациях, не являющиеся источниками комплектования муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.

Срок хранения "До ликвидации организации" означает, что указанные документы хранятся в организации до ее ликвидации, независимо от того, является или не является эта организация источником комплектования государственного или муниципального архива. При ликвидации организации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Срок хранения "До минования надобности" не может быть менее одного года.

Срок хранения с отметкой "ЭПК" означает, что указанные документы после истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны на постоянное хранение.

ЭПК - Экспертно-проверочная комиссия

Срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. Указанные документы, образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования муниципальных архивов архивными документами, подлежат экспертизе ценности по истечении установленных сроков хранения. 

Итоговая   запись
 о категориях и количестве дел, заведенных в 2022 году в Совете и администрации сельского поселения Музяковский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан

	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:
	
	
	


Управляющий делами                                         __________________И.М. Цыгвинцева 
                                                                                                 (подпись, расшифровка подписи)

  “_____”________________2021г.

Итоговые сведения переданы в архив

 _____________________________                             _____________________________

(наименование должности лица,                                    (подпись, расшифровка подписи)

ответственного за архив

“_____”_________________20__г.

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации 
сельского  поселения
Музяковский сельсовет
от________________№______
	                   CОГЛАСОВАНО

                   Руководитель органа управления

                   архивным делом

                   муниципального района 

                   Краснокамский район 

                    ____________ 
                   «_____»_______________г.
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