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	Администрация Раздольненского сельского поселения

Раздольненского района Республики Крым


РАСПОРЯЖЕНИЕ

№ 94 - Р
07 декабря 2020 года

пгт Раздольное
Об утверждении Номенклатуры 

дел администрации Раздольненского
сельского поселения на 2021 год
В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 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 Уставом,
1. Утвердить Номенклатуру дел  администрации Раздольненского сельского поселения на 2021 год (прилагается).
2. Специалистам администрации Раздольненского сельского поселения обеспечить ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 
3. Контроль за исполнение настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель Раздольненского

сельского совета - глава администрации

Раздольненского сельского поселения                                        П.П. Чернявский
Приложение 
к распоряжению администрации

Раздольненского сельского поселения от 07.12.2020 № 94-Р
	Раздольненский сельский совет - Администрация Раздольненского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым
	УТВЕРЖДАЮ
Председатель Раздольненского сельского совета – глава администрации Раздольненского сельского поселения

                                                    П.П.Чернявский

 «            »                                               2020 года

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на 2021 год


	

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


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Раздольненский сельский совет

	

	01-01
	Устав муниципального образования
	
	Пост

ст.4а
	 

	01-02
	Свидетельство о регистрации Раздольненского сельского совета
	
	ДМН

ст.24
	

	01-03
	Регламент Раздольненского

сельского совета 
	
	Пост.

ст 8 а
	

	01-04
	Протоколы заседания постоянных комиссий и документы к ним (решения, информации, доклады и др.)
	
	Пост.

ст.18 в
	

	01-05
	Решения и протоколы заседаний  Раздольненского сельского совета
	
	Пост.

ст.18а
	

	01-06
	Запросы депутатов и документы по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК (1)

ст. 151
	(1) Парламентские запросы, документы по их исполнению - Постоянно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Администрация Раздольненского сельского поселения

	02-01
	Законы Российской Федерации, Указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Республики Крым.
	
	ДМН

ст. 3б
	

	02-02
	Положение об администрации Раздольненского сельского поселения
	
	Пост.

ст. 28
	

	02-03
	Постановления администрации Раздольненского сельского поселения
	
	Пост.

ст.18а
	

	02-04
	Распоряжения администрации по основной деятельности
	
	Пост.

ст.19 а
	

	02-05
	Протоколы заседаний постоянно действующей экспертной комиссии 
	
	Пост.

ст. 18 д
	

	02-06
	Статистические отчеты по всем основным направлениям деятельности органа местного самоуправления
	
	ДМН.

ст.338 
	 

	02-07
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления по вопросам основной деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст.70
	

	02-08
	Переписка с учреждениями, организациями и предприятиями, расположенными на территории муниципального образования по вопросам основной деятельности 
	
	5 л. ЭПК

ст. 70
	

	02-09
	Переписка по вопросам правоохранительного характера                        (прокуратура, юстиция, суд, МВД)
	
	5 л. ЭПК

ст.70
	

	02-10
	Общественные характеристики
	
	5 л. ЭПК

ст.70
	

	02-11
	Похозяйственные книги
	
	Пост

ст.330
	 

	02-12
	Обращения граждан, переписка по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК.

ст. 154
	

	02-13
	Журнал инструктажа по охране труда, технике безопасности работников администрации
	
	45 л.

ст.423
	 

	02-14
	Журнал регистрации постановлений администрации
	
	Пост.

ст. 182а
	

	02-15
	Журнал регистрации распоряжений администрации по основной деятельности
	
	Пост.

ст. 182 а
	

	02-16
	Журнал регистрации письменных обращений граждан
	
	5 л.

ст.182 е
	 

	02-17
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.

ст. 182 г
	

	02-18
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.

ст. 182 г
	

	02-19
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 г.

ст. 182 ж
	 

	02-20
	Журнал регистрации разносной корреспонденции
	
	1 г.

ст.183 б
	 

	02-21
	Журнал учета выдачи печатей и штампов
	
	До ликвидации организации

ст.163
	

	02-22
	Журнал регистрации личного приема граждан Главой Администрации
	
	3 г.

ст.183 а
	

	02-23
	Номенклатура дел (сводная)
	
	Пост.

ст. 157
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03. Работа с кадрами

	03-01
	Распоряжения по личному составу
	
	50/75 л. ЭПК

ст. 434 а
	 

	03-02
	Распоряжения по отпускам личного состава
	
	5 л. 

ст. 434 б
	

	03-03
	Распоряжения по командировкам личного состава
	
	5л. 

ст. 434 г
	

	03-04
	Личные дела (заявления, копии приказов, копии личных документов, анкеты, аттестационные листы и др.):

- председателя Раздольненского сельского совета – главы администрации Раздольненского сельского поселения;
	
	50/75 л.

ст. 445


	

	03-05
	Личные дела (заявления, копии приказов, копии личных документов, анкеты, аттестационные листы и др.)  муниципальных служащих
	
	50/75 л ЭПК

ст.444
	

	03-06
	Протоколы заседаний аттестационных, квалификационных комиссий и документы к ним
	
	10 л

ст.485
	

	03-07
	Протоколы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов 
	
	5 л. 

ст. 469, 473е
	

	03-08
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, протоколы и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий, занесении на Доску почета
	
	Пост.

ст.500а
	

	03-09
	Реестр муниципальных служащих
	
	Пост.

ст.433
	

	03-10
	Должностные инструкции работников администрации Раздольненского сельского поселения
	
	50/75 л.

ст.443
	

	03-11
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 л.ЭПК

ст.182 б
	

	03-12
	Журнал регистрации распоряжений по отпускам  личного состава
	
	5 л (1)

ст.434 б, 

ст.463 ж
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет

	03-13
	Журнал регистрации распоряжений по командировкам личного состава


	
	5л. (1) 

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

	03-14
	Журнал учета предоставления справок о доходах, расходах, об имуществе, и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 л.

ст.467
	

	03-15


	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 л.

ст. 463в
	 

	03-16
	Журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним
	
	50/75 л.

ст.463 б
	

	03-17
	Журнал учета движения личных дел муниципальных служащих и руководителей МУП
	
	50/75 л.

ст.463 б
	

	03-18
	Журнал регистрации заявлений в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению  муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов;
	
	5 л.

ст 473 е
	

	03-19
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 л

ст. 473а
	

	03-20
	Журнал регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов; 
	
	5 л 

ст.473 г
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04.Земельные отношения

	04-01
	Документы (постановления, распоряжения, схемы, планы и др.) по оформлению земельных участков в собственность
	 
	Пост.

ст.85
	 

	04-02
	Договоры с юридическими лицами на аренду земельных участков

	 
	10 л. 

ст.94а
	После истечения срока договора; после прекращения обязательств по договору

	04-03
	Договоры с физическими лицами на аренду земельных участков

	 
	5 л. 

ст.94а
	После истечения срока договора; после прекращения обязательств по договору

	04-04
	Документы (планы, копии учредительных документов заявителя и др.) о прекращении права постоянного, бессрочного пользования, пожизненного, наследуемого владения земельными участками
	 
	10 л

ст.95
	

	04-05
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий помещений, земельных участков в аренду (субаренду); документы (акты, технические паспорта, планы, кадастровые планы жилья, схемы, расчеты) к ним

	 
	10 л.

ст. 94а
	 

	04-06
	Договора купли-продажи земельных участков, зданий, помещений и другого имущества; документы (проектно- изыскательские заключения, разрешения на строительство и др.) к ним
	 
	До ликвидации организациист. 87
	 .

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05. Учет военнообязанных

	05-01
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе
	 
	5 л.

ст. 459
	

	05-02
	Журналы учета лиц, подлежащих воинскому учету
	 
	5 л

ст. 463 б
	

	05-03
	Карточки учета офицеров запаса, проживающих на территории муниципального образования

	 
	5 л.

ст. 463 е
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06. Жилищные отношения

	06-01
	Протоколы заседаний жилищно-бытовой комиссии, документы к ним
	
	Пост

ст.641
	

	06-02
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	
	10 л (2) (3)

ст.640


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

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

	06-03
	Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 л (2) (3)

ст.640
	(2) После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

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

	06-04
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	 
	10 л (2) (3)

ст.640
	(2) После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

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

	06-05
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	
	10 л (2)

ст.640


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

	06-06
	Договора пользования жилой площадью и документы к ним (специализированный жилищный фонд

	
	Пост

ст. 650


	

	06-07
	Журнал регистрации заявлений граждан о приватизации жилья и документы к ним
	 
	До ликвидации организации

ст.648
	 

	06-08
	Журнал регистрации договоров о приватизации жилья
	 
	До ликвидации организации

ст.648
	

	06-09


	Журнал регистрации договоров социального найма
	
	5 л (1)

ст.650
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07. Бухгалтерия

	07-01
	Свидетельства о постановке на учёт в налоговых органах
	 
	ДМН.

ст.24
	.

	07-02
	Положения об оплате труда и премировании работников 
	 

  
	Пост.

ст.294 а
	

	07-03
	Бухгалтерская (финансовая) отчётность

(бухгалтерские балансы, отчёты о прибылях и убытках, отчёты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.):

а) годовая
	 
	Пост.

ст. 268а
	

	07-04
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	 
	Пост.

ст.278
	 

	07-05
	Штатные расписания организации, изменения к ним
	 
	Пост

ст.40а
	

	07-06
	Переписка по вопросам бухгалтерского учёта, бюджетного учёта, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчётности, бюджетной отчётности
	 
	5 л.

ст.289
	 

	07-07
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учёта (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	 
	5 л. (1)

ст.276
	(1) При условии проведения проверки 

	07-08
	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 л. (1)

ст.277
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	07-09
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	 
	До ликвидации организации

ст. 226а
	(1) Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации 

	07-10
	Договора энергоснабжения и коммунального обслуживания организации
	
	5 л. (1)

ст. 540,541
	(1) после истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	07-11


	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	 
	5 л. 

ст. 266
	

	07-12


	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов
	 
	5 л. (1)

ст.280
	(1) После замены новыми

	07-13
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы,  сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним.

	 
	5 л. (1)

ст. 303
	(1) После снятия задолженности

	07-14
	Налоговые декларации (расчёты) юридических лиц по всем видам налогов

	 
	5 л. 

ст. 310
	

	07-15
	Реестры расчета земельного налога
	 
	5 л.

ст. 307
	 

	07-16
	Документы (сводные расчетные). расчетно-платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	 
	6 л. (1)

ст. 295
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 50/75 лет

	07-17
	Лицевые карточки, счета работников
	 
	50/75 л. 

ст. 296
	 

	07-18
	Документы (копии отчётов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплата листков нетрудоспособности, материальной помощи
	 
	5 л.

ст. 298
	 

	07-19
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	 
	5 л.

ст.299
	(1) После исполнения.

	07-20
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	 
	5 л. (1)

ст. 321
	(1) При условии проведения проверки

	07-21
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий
	 
	Пост.

ст. 322
	 

	07-22 
	Книги, журналы, карточки учета:

- договоров, контрактов, соглашений с юридическими и физическими лицами;
- расчетов с организациями

- кассовых документов (счетов, платежных документов) 

- исполнительных листов 

- доверенностей
	 
	5 л. 

ст.292 е

5 л.

ст.292 б 

5 л.

ст.292 в

5 л.

ст.292 з

5 л

ст.292д


	

	07-23
	Книги, журналы, карточки учета:
- основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств

- хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	
	ст.329

до ликвидации организации

5 л
	

	07-24
	Журнал регистрации полученных заявок по выбору единственного поставщика по закупке товаров, работ и услуг
	
	3 г 

ст.227.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный за архив

Заведующий сектором делопроизводства и контроля

администрации Раздольненского сельского поселения

__________ Мельничук В.И.

«___» _________ 2020 г.

СОГЛАСОВАНО
               СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЭК администрации

Раздольненского сельского поселения
от 05.10.2020 года № 2
	Протокол ЭК архивного сектора (муниципального архива) Администрации Раздольненского района

29.10.2020 года № 8 п.1


ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

о категориях и количестве дел, заведенных в 2021 году в администрации

Раздольненского сельского поселения

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного  до 10 лет включительно
	
	
	

	Временного свыше 10 лет
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Председатель Раздольненского

сельского совета -глава администрации

Раздольненского сельского  поселения                                              
  П.П.Чернявский

«__»_____________2020 года

Итоговые сведения переданы в архивный сектор (муниципальный архив)  Администрации Раздольненского района 

Ответственный за архив 

Заведующий сектором делопроизводства и контроля

Администрации Раздольненского сельского поселения


          В.И.Мельничук

 «__»_________2020 года

