АДМИНИСТРАЦИЯ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

22.05.2020





                                                № 150
Об утверждении Номенклатуры

дел администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское 

поселение» на 2020 год
 

    В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Основными Правилами работы архивов организаций одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях обеспечения правильного формирования и учёта дел, а также сохранности документов Государственного Архивного фонда Российской Федерации, администрация муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Закрепить порядок индексации дел в администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 1.

2. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 2.

3. Специалистам администрации  муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» в практической работе с документацией руководствоваться настоящей номенклатурой дел.
          4. Настоящее постановление подлежит обязательному опубликованию на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения и в печатном издание  «Сяськелевский вестник».  

5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                        Е.Е. Федорова

Приложение 1 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»
от « 22»  мая  2020г. № 150
ПОРЯДОК 

индексации дел в администрации муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»

	Индекс дела
	Наименование разделов

	01
	Руководство и контроль

	02
	Работа с персоналом 

	03
	Охрана труда  

	04
	Бухгалтерский учет и отчетность  

	06
	Землеустройство

	07
	Воинский учет  

	08
	Управление имуществом

	09
	Архив


Приложение 2 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»
от « 22»  мая  2020г. № 150
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

   Администрации муниципального образования

 «Сяськелевское сельское  поселение»

Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ,
используемых в номенклатуре дел администрации 
 

	
	
	

	т.п.
	-
	типовой перечень
 

	ДМН
	-
	до минования надобности

 

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия


	ЭК
	 
	экспертная комиссия

	ст.
50/75 лет
	-
-

	статья
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.



 

	Администрация муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области  

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2020 год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение" Гатчинского  муниципального  района
Ленинградской области

______________ Е.Е. Федорова

       «____» ______________ 2020 г.

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

ед.хр.
	Срок хранения и № статьи по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль



	01 – 01 
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, поста-новления), распоряжения Россий-ской Федерации, Ленинградской области, Гатчинского муници-пального района, присланные для сведения
	
	ДМН1
ст. 1б т.п.

ст. 2б т.п.
ст. 3б т.п.
ст. 4б т.п.
	1относящиеся к деятельности организации - постоянно

	01 – 02 
	Переписка с Правительством Ленинградской области  о дея-тельности администрации МО Сяськелевское сельское поселение (входящая документация) 
	
	5 лет ЭПК
ст. 70 т.п.
	

	01 – 03 
	Переписка с администрацией Гат-чинского муниципального района о деятельности администрации МО Сяськелевское сельское поселение (входящая документация) и с дру-гими организациями по основным (профильным) направлениям дея-тельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.
	

	01 – 04 
	Постановления администрации поселения
	
	постоянно

ст. 4а  т.п.
	

	01 – 05 
	Распоряжения администрации по основной деятельности
	
	постоянно

ст.19а т.п.
	

	01 – 06 
	Положение об администрации сельского поселения

	
	постоянно

ст. 28 т.п.
	

	01 – 07
	Свидетельство о государственной регистрации администрации МО Сяськелевское сельское поселение 


	
	постоянно

ст. 45 т.п.
	

	01 – 08 
	Свидетельство о постановке на учет администрации сельского посе-ления в налоговом органе

	
	ДМН
ст. 24 т.п.

	

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – 09 
	Переписка с губернатором, правительством Ленинградской области; переписка с адми-нистрацией, управлениями, коми-тетами Гатчинского муници-пального района


	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.

	

	01 – 10  
	Переписка с организациями по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.


	

	01 – 11 
	Заявления, письма, жалобы и документы по их исполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154 т.п.
	

	01 – 12 
	Журнал регистрации письменных заявлений и жалоб граждан


	
	5 лет

ст. 182е т.п.
	

	01 – 13 
	Журнал приема граждан главой администрации, заместителем главы
	
	3 года

ст. 183а т.п.
	

	01 – 14  
	Журнал регистрации постановлений   администрации 

	
	постоянно 

ст. 182а т.п.
	

	01 – 15 
	Журнал регистрации распоряжений    администрации  по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК1
ст. 182б т.п.
	1о ежегодно опла- чиваемых отпус-ках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью – 5 лет

	01 – 16 
	Журнал регистрации распоряжений    администрации по основной деятельности

	
	постоянно

ст. 182а т.п.
	

	01 – 17 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182г  т.п.
	

	01 – 18 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 182г т.п.
	

	01 – 20 
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) комиссии по установлению  стажа  муници-пальной службы для выплаты надбавки за выслугу лет, доплаты к пенсии
	
	50/75 лет

ст. 404 т.п.
	

	01 – 24 
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 год1
ст. 381 т.п.
	1 после замены новыми

	01 – 25
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и документы (справки, характеристики и др.) к ним


	
	15 лет

ст. 437а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – 26


	Журнал регистрации выдачи справок


	
	5 лет

ст. 463д   т.п.
	

	01 – 28 
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст. 330 т.п.
	

	01 – 29 
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно

ст. 330 т.п.
	

	02. Работа с персоналом



	02 – 01 
	Инструкции и методические рекомендации по кадровым вопросам


	
	1 год1
ст. 8б т.п.
	1  после замены новыми

	02 – 02 
	Списки работников  администрации поселения
	
	50/75 лет

ст. 42 т.п.
	

	02 – 03 
	Должностные инструкции специалистов

	
	50/75 лет
ст. 443 т.п.
	

	02 – 04 
	Личные дела сотрудников администрации, в т.ч. муници-пальных служащих1
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445 т.п.
	1  Виды доку-ментов, входящих в состав личных дел государ-ственных и муниципальных служащих опре-деляются зако-нодательством РФ, иных работ-ников – локаль-ными норматив-ными актами организации

	02 – 05 
	Трудовые книжки работников администрации
	
	До востребования1
ст. 449т.п.
	1  невостре-бованные – 50/75 лет

	02 – 06 
	Личные карточки работников (ф.Т-2)
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 444 т.п.
	

	02 – 07 
	Графики  предоставления отпусков 
	
	3 года
ст. 453 т.п.
	

	02 – 08 
	Документы (справки, копии приказов, заявления о приеме, переводе, увольнении, отпуске и др.), не вошедшие в состав личных дел
	
	До минования надобности
ст.  4б т.п.
	

	02 – 09 
	Книга учета выдачи (движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет

ст. 463в т.п.
	

	02 – 10 
	Книга учета трудовых договоров (трудовых соглашений), личных карточек


	
	50/75 лет

ст. 463б т.п.
	

	03. Охрана труда.



	1
	2
	3
	4
	5

	03 – 01 
	Инструкции по технике безопасности и охране труда
	
	1 год1
ст. 8б т.п.
	1 после замены новыми

	03 – 02 
	Акты, предписания по технике безопасности; документы ( справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	10 лет 
ст. 141б т.п.
	

	03 – 03 
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности
	
	45 лет

ст. 423а т.п.
	

	03 – 04 
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	45 лет

ст. 423а т.п.
	

	03 – 05 
	Журнал регистрации несчастных случаев, учета аварий
	
	45 лет

ст. 424 т.п.
	

	03 – 06 
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о не- счастных случаях и авариях на производстве
	
	45 лет1
ст. 425 т.п.
	1 связанные с крупным мат. ущербом и чело- веческими жерт- вами-постоянно

	03 – 07
	Договоры страхования работников от несчастных случаев
	          
	5 лет1
ст. 420 т.п.
	1 после истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору



	04. Бухгалтерский учет и отчетность



	04 – 01  
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, о регистрации в фонде социального страхования


	
	ДМН
ст. 24 т.п.
	

	04 – 02
	Штатные расписания
	
	постоянно

ст. 40а т.п.
	

	04 – 03 
	Бюджетный процесс
	
	постоянно

ст. 242 т.п.
	

	04 – 04 
	Утвержденный бюджет МО  Сяськелевское сельское поселение с бюджетными росписями


	
	постоянно

ст. 242 т.п.


	

	04 – 05 
	Сметы расходов администрации и подведомственных учреждений


	
	постоянно

ст.  243б т.п.
	

	04 – 06 
	Отчеты, предоставляемые в налоговые органы (квартальные и месячные)
	
	5 лет1
ст. 268б т.п.
	1 при отсутствии годовых - постоянно

	04 – 07 
	Годовой бухгалтерский отчет
	
	постоянно

ст. 268а т.п.
	

	04 – 08 
	Карточки учета основных средств и инвентаря
	
	До ликвидации организации
ст.  329а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – 09 
	Первичные бухгалтерские документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хоз.операции и явившиеся основанием для бухг. Записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, переводные требования, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты)
	
	5 лет1
ст. 277 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 10 
	Регистры бухгалтерского учета
	
	5 лет1
ст.  276 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 11 
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф.2-НДФЛ)
	
	5 лет1
ст. 312 т.п.
	1  При отсутствии лицевых счетов- 50/75 лет 

	04 – 12 
	Лицевые карточки, счета работников
	
	50/75 лет ЭПК

ст.  296 т.п.
	

	04 – 13 
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 618 т.п.
	

	04 – 14 
	Договоры с юридическими лицами по финансово- хозяйственной дея- тельности
	
	5 лет ЭПК1
ст.  225 т.п.
	1 после истечения срока действия договора

	04 – 15 
	Положение об оплате труда и премировании работников
	
	постоянно

ст.  294а т.п.
	

	04 – 16 
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентариза- ции активов, обязательств
	
	5 лет1
ст.  321 т.п.
	1  При условии проведения проверки (ревизии)

	04 – 17 
	Договоры о материальной ответ-ственности материально-ответст- венных лиц
	
	5 лет1

ст. 279 т.п.
	1 после увольне-ния  материально-ответственного лица

	04 – 18 
	Переписка с Комитетом финансов ГМР и другими организациями по вопросам финансирования
	
	5 лет ЭПК 

ст. 70 т.п.
	

	04 – 19 
	Документы (планы, отчеты, акты, предписания, справки) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации
	
	5 лет ЭПК
ст. 147 т.п.
	

	04 – 20 
	Чековые книжки
	
	5 лет1
ст. 277 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 21 
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 292д т.п.
	

	04 – 22 
	Журнал регистрации приходно- расходных кассовых документов и платежных поручений
	
	5 лет

ст. 292в т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – 23 
	Главная книга


	
	5 лет1
ст. 276 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 24 
	Кассовая книга


	
	5 лет1
ст. 277 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 25
	Оборотные ведомости


	
	5 лет1
ст. 276 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 26 
	Паспорта зданий1 и сооружений1, оборудования


	
	5 лет1
ст. 532б т.п.
	1после сноса здания, сооруже-ния

	06. Землеустройство

	06 – 01
	Карты землепользования и акты приема и передачи земельных участков в ведение


	
	до ликвидации организации
ст. 87  т.п.
	

	06 – 02 
	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра  муниципального имущества


	
	постоянно

ст. 533 т.п.
	

	07. Воинский учет 



	07 – 01 
	Планы мероприятий по учету военнообязанных

	
	5 лет

ст. 457 т.п.
	

	07 – 02 
	Карточки первичного учета военнообязанных

	
	5 лет
ст. 463е т.п.
	

	07 – 03 
	Список граждан, подлежащих призыву, и граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет

	
	5 лет
ст. 457 т.п.
	

	07 – 04 
	Журнал проверок состояния воинского учета призывников и бронирования граждан, пребы-вающих в запасе


	
	5 лет
ст. 459 т.п.
	

	07 – 05 
	Переписка с ОВК по вопросам воинского учета 
	
	5 лет
ст. 457 т.п.
	

	08. Управление имуществом



	08 – 01 
	Журнал учета и приема граждан


	
	3 года

ст. 183а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08 – 02 
	Книга регистрации заявлений граждан в граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-щениях, предоставляемых по договорам социального найма


	
	10 лет1,2,3
ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 03 
	Книга учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


	
	10 лет1.2,3 

ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 04 
	Книга регистрации заявлений граждан о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в федеральных, региональных и муниципальных программах.

Реестр граждан, признанных нуж- дающимися в улучшении жилищных условий для участия в федеральных, региональных и муниципальных программах
	
	10 лет1.2,3 

ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 05 
	Книга учета договоров на жилые помещения коммерческого исполь-зования

Книга учета договоров на жилые помещения служебного исполь-зования
	
	3 года
ст. 646 т.п.

3 года

ст. 647 т.п.


	1После освобождения служебного жилого помещения

	08 – 06 
	Книга учета договоров на жилые помещения маневренного фонда
	
	5 лет1

ст. 650 т.п.
	1После исте-чения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	1
	2
	3
	4
	5

	08 – 07 
	Книга учета перевода жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые и согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	
	постоянно

ст. 536 т.п.
	1После исте-чения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	08 - 08
	Договоры социального найма на квартиры


	
	5 лет1

ст. 650 т.п.
	1После исте-чения срока действия дого-вора; после прекращения обязательств по договору

	08 – 09
	Протоколы заседаний жилищной комиссии


	
	постоянно

ст. 641 т.п.
	

	
	09. Архив.

	

	09 – 01 
	Номенклатура дел
	
	Постоянно

ст. 157 т.п.
	

	09 – 02 
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

ст. 172а т.п.
	

	09 – 03 
	Описи дел по личному составу
	
	50/75 лет
ст. 172б т.п.
	

	09 – 04 
	Акты приема-передачи дел, акты на уничтожение дел
	
	Постоянно 

ст. 170 т.п.
	

	09 - 05
	Положение об экспертной комиссии
	
	постоянно
ст. 34а т.п.
	

	09 – 06 
	Положение об архиве учреждения
	
	постоянно

ст. 33а т.п.
	

	09 – 07 
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	постоянно

ст. 18-д т.п.
	Присланные для сведения – до минования надобности

	09 – 08 
	Паспорт архива
	
	постоянно

ст. 171 т.п.
	


Сроки хранения и номера статей проставлены  в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утверждённого Приказом  Министерства культуры  РФ от 20.12.2019г. № 236.

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

ЭПК Администрации                                                         ЭК Администрации  МО

Гатчинского муниципального района                              Сяськелевское сельское поселение
Ленинградской  области


Протокол от___________ №___п____                              Протокол от ___________ № 1 п.1.1
ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ ЗАВЕДЕННЫХ ДЕЛ

	По срокам хранения
	Всего
	      В том числе переходящих

	
	
	Переходящих   
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянно
	
	
	

	Временно (свыше 10 лет) в т.ч. по личному составу
	
	
	

	Временно  (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


