РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕКЛЮЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
РЫБИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
02.11.2022 г.      
               с. Большие Ключи                         
№ 41-п
Об утверждении номенклатуры дел муниципального образования Большеключинский сельсовет Рыбинского района Красноярского края на 2023-2027 годы
В целях обеспечения учета, хранения, а также систематизации документооборота муниципального образования Большеключинский сельсовет Рыбинского района Красноярского края в соответствии с Федеральными законами от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле РФ», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления», Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», руководствуясь статьями 7, 14 Устава Большеключинского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемую к настоящему постановлению номенклатуру дел муниципального образования Большеключинский сельсовет Рыбинского района Красноярского края на 2023-2027 годы 
2. Ответственной за делопроизводство –заместителю главы администрации Большеключинского сельсовета Ивановой М.В. организовать формирование и учет дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава сельсовета                                                                                    Т.В. Штоль
	
	           УТВЕРЖДЕНА
Постановлением администрации Большеключинского 
сельсовета  
от 02.11.2022 № 41-п



СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2023-2027год
	№
п/п
	Название структурного подразделения
или направление деятельности
	Индекс

	1
	2
	3

	1
	Большеключинский сельский Совет депутатов
	01

	2
	Руководство, контроль и организационные вопросы
	02

	3
	Муниципальное имущество
	03

	4
	Учет и распределение жилой площади
	04

	5
	Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет
	05

	6
	Кадровое обеспечение
	06


Ответственный за делопроизводство: заместитель главы администрации Большеключинского сельсовета Иванова М.В., назначенный распоряжением главы сельсовета от 01.02.2021 № 15-о.
	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Рыбинского сельсовета

_______________С.Г. Саврицкая

«09» сентября 2019 г.
	

	
	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
сельского Совета депутатов
и администрации Большеключинского
сельсовета
на 2023-2027гг

	УТВЕРЖДАЮ
Глава Большеключинского сельсовета
_______________Т.В. Штоль
«02» ноября 2022 г.
	

	Индекс дела
	Заголовок дела

	Кол-во
частей, томов
	Срок хранения дела, № статей по перечню
	Примечание
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	01. Большеключинский сельский Совет депутатов
	

	01-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) вышестоящих органов государственной власти. Копии
	
	ДМН
ст.3 б
	Относящиеся к деятельности – постоянно
	

	01-02
	Устав Большеключинского сельсовета 
	
	Постоянно
ст. 4а
	
	

	01-03
	Протоколы заседаний сессий, решения сельского Совета депутатов, принятые сессиями, и документы к ним
	
	Постоянно
ст.18 а
	
	

	01-04
	Документы (информации, справки, сведения и др.) по деятельности постоянной комиссии по бюджету, финансам, собственности

и другим экономическим вопросам
	
	Постоянно

ст.18 д
	
	

	01-05
	Документы (информации, справки, сведения и др.) по деятельности постоянной комиссии по социальным вопросам, законности и правопорядку
	
	Постоянно

ст.18 д
	
	

	01-06
	Протоколы публичных слушаний
	
	Постоянно
ст. 18 «л»
	
	

	01-07
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	5 лет ЭПК (2)
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
	
	
	Постоянно
ст.33а

	01-09
	Журнал регистрации решений Совета Депутатов

	
	Постоянно
ст.182а
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	02. Администрация Большеключинского сельсовета

	

	02-01

	Постановления главы Большеключинского сельсовета
	
	Постоянно
ст.4 а
	
	

	02-02
	Распоряжения главы Большеключинского сельсовета по основной деятельности и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 19 а
	
	

	02-03
	Распоряжения главы Большеключинского сельсовета по личному составу
	
	50/75 лет
 ЭПК
ст.434 а
	
	

	02-04
	Протоколы собраний сходов граждан
	
	Постоянно
ст. 18 к, л.
	
	

	02-05
	Протоколы публичных слушаний
	
	Постоянно ст. 18 л.
	
	

	02-06
	Годовой план работы администрации
	
	Постоянно
ст.198 а

	
	

	02-07
	Годовой отчет о работе администрации
	
	Постоянно
ст. 335 а
	
	

	02-08
	Документы о работе административной комиссии (протоколы, справки и др.)
	
	5 лет 
ст. 146
	
	

	02-09

	Документы о работе жилищной комиссии (протоколы, заявления, справки)
	
	Постоянно

ст.641
	
	

	02-10

	Книга учета граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет
ст. 644
	
	

	02-11
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма

Договоры социального найма

	
	10 лет (2) (3)
	(1) В случае отказа - 3 года

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	

	02-12
	Договоры социального найма
	
	5 лет (1) ст.650
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
	

	02-13
	Документы проверок администрации органами государственной власти, правоохранительными органами (акты, справки, предложения и т.д.)
	
	10 лет
ст.142
	
	

	02-14
	Статистические сведения по основным направлениям деятельности

а) годовые

б) квартальные
в) месячные;

г) декадные, еженедельные
	
	Постоянно
ст.335
5 лет (1)
3 года (2)

1 год
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

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

	02-15
	Похозяйственные книги и алфавитные книги к ним
	
	Постоянно
ст.330
	
	

	02-16
	Домовая книга для прописки граждан
	
	Постоянно (1) 

ст. 652
	(1) Передаются на хранение в государственные, муниципальные архивы после сноса дома
	

	02-18
	Журнал регистрации постановлений главы сельсовета
	
	Постоянно ст. 182 а
	Хранится в организации

	

	02-19
	Журнал регистрации распоряжений главы сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно
ст. 182 а
	Хранится в организации

	

	02-20
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 182 г
	
	

	02-21
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	5 лет

 ст. 182 г
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	02-22
	 Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.) и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению

а) заявления, содержащие сведения о серьезных недостатках, злоупотреблениях

б) личного характера

в) оперативного характера
	
	5 лет
ст. 182 е
	
	

	02-23
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст.182 е
	
	

	02-24
	Документы избирательной комиссии муниципального образования по выборам
	
	3 года
ст. 438 а
	
	

	02-25
	Личные дела работников администрации
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 445
	
	

	02-26
	Личные карточки (ф. Т-2) работников
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 444
	
	

	02-27
	Годовые отчеты по работе с кадрами, повышению их квалификации
	
	5 лет
ст.483
	
	

	02-28
	Трудовые книжки
	
	До востребования (1)
ст. 449
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет
	

	02-29
	Журнал учета движений трудовых книжек
	
	50/78 лет
ст. 463 в

	
	

	02-30
	Трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 435
	
	

	02-31
	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
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	03. Бюджетно- финансовая работа и бухгалтерский учёт
	

	03-01
	Постановления, распоряжения, указания, инструкции вышестоящих организаций по финансовым вопросам
	
	ДМН
ст. 3 б

1 год

ст. 8 б
	Относящиеся к деятельности
После замены новыми
	

	03-02
	Утвержденное штатное расписание
	
	Постоянно ст. 40 а
	
	

	03-03
	Утвержденный бюджет сельсовета
	
	Постоянно ст. 247 а
	
	

	03-04
	Сметы доходов и расходов администрации
	
	Постоянно   ст. 243 б
	
	

	03-05
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельсовета
	
	Постоянно   ст.269 а
	
	

	03-06
	Квартальные

бухгалтерские отчеты об исполнении смет
	
	5 лет (1)
ст. 273 в
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно
	

	03-07
	Годовой отчет по налогам
	
	5 лет (1)   
ст. 311 
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 50/75 лет
	

	03-08
	 Годовой бухгалтерский отчет администрации
	
	Постоянно
ст. 268 а
	
	

	03-09
	Годовой статистический отчет по численности аппарата (ф. 14 – Бюджет)
	
	Постоянно
ст. 335 а
	
	

	03-10
	Отчеты по перечислению денежных сумм по пенсионному, медицинскому, социальному страхованию и занятости
	
	6 лет (1)

ст. 624 б
	(1) В электронной форме - 75 лет
	

	03-11
	Главная книга
	
	5 лет (1)
ст.276
	(1) При условии проведения проверки
	

	03-12
	Первичные бухгалтерские документы и приложения к ним (кассовые, мемориальные, банковские и др.)
	
	    5 лет (1)
ст. 277
	1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	03-13
	Главная книга 
	
	5 лет (1)
ст. 276
	(1) При условии проведения проверки
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	03-14
	Документы об инвентаризации (акты, ведомости, протоколы)

-основных средств,

-товарно-материальных ценностей
	
	5 лет (1)
ст. 321 
	(1) При условии проведения проверки
	

	03-15
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним
	
	5 лет
ст. 282
	
	

	03-16
	Лицевые счета рабочих и служащих администрации
	
	50/75 лет
ЭПК ст.296
	
	

	03-17
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет
ст. 292д
	
	

	03-18
	Кассовая книга
	
	5 лет 
ст. 292 в
	
	

	03-19

	Книга учета ассигнований, кассовых и фактических расходов
	
	5 лет (1)
ст. 276
	(1) При условии проведения проверки
	

	03-20
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	
	5 лет
ст.292 в
	
	

	03-21
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно
ст.294 а
	
	

	03-22
	Соглашения о передаче полномочий между администрацией сельсовета и администрацией района
	
	5 лет ЭПК (2)
ст. 11
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
	

	03-23
	Листки нетрудоспособности
	 
	5 лет
ст. 618
	
	

	04. Архив
	

	04-01
	Номенклатура дел администрации
	
	Постоянно
ст. 157
	
	

	04-02
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно         ст. 172 а
	Не утвержденные, не согласованные - ДМН
	

	04-03
	Описи дел по личному составу
	
	50/75 лет
ст. 172 б


	Не утвержденные, не согласованные - ДМН
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	04-04
	Документы архивного учета (паспорт архива, протоколы заседаний ЭК, акты и др.)
	
	Постоянно
ст. 170
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	04-05
	Инструкция по делопроизводству          администрации сельсовета
	
	1 год
ст. 8 б
	После замены новыми

Оригинал является приложением к постановлению
	


Номенклатура дел составлена с использованием статей «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. № 236, методические рекомендации по применению примерной номенклатуры дел сельского Совета депутатов и администрации сельского поселения государственного архива Красноярского края.
07.10.2022 г.
СОГЛАСОВАНО 
Заведующая МКУ                                             


 
«Муниципальный архив Рыбинского района»                                     Н. А. Леоненко
	Протокол ЭК администрации
Большеключинского сельсовета
от 07.10.2022 № 1
	


СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ
	ДМН 
	- до минования надобности

	ст.
	- статья

	ЭПК
	- экспертно-проверочная комиссия


Итоговая запись о категории и количестве дел,
заведенных в 2022 году 
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе 


	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Заместитель главы Большеключинского 

сельсовета                                                 _____________         М.В. Иванова 

СОГЛАСОВАНО:

Заведующая районным архивом             _____________        Н.А. Леоненко

