                                          КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ВАРГАШИНСКИЙ  РАЙОН

СЫЧЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЫЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 11 января 2016 года  № 4-р

с. Сычево

О номенклатуре дел на 2016 год

Администрация Сычевского сельсовета

обязывает:

1. Утвердить номенклатуру дел Администрации Сычевского сельсовета на 2016 год согласно приложению к настоящему распоряжению.

  2.   Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
       Глава Сычевского сельсовета                                    Т.Б. Гаврилова

                                                                                                         Приложение к распоряжению

                                                                                       Администрации Сычевского сельсовета

                                                                                                         от 11 января 2016 года № 4-р

                                                                                                «О номенклатуре дел на 2016 год»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  на 2016 год

	Индекс дел
	Наименование дел
	Сроки 

хранения, 

статьи
	Примечания

	1
	2
	4
	5

	01. Сычевская сельская Дума 



	01-01
	Регламент работы Сычевской сельской Думы 
	Постоянно

ст.27 а ПТД
	

	01-02
	Протоколы заседаний Сычевской сельской Думы и документы к ним (решения, доклады, информации, справки и др.)
	Пост.

ст. 18 а ПТД
	

	01-03
	Протоколы заседаний постоянных комиссий и документы к ним
	Пост.

Ст.18 д
	

	01-04
	Журнал регистрации обращений граждан 
	5 лет

ст.258е ПТД
	

	01-05
	Журнал регистрации приема посетителей
	3 года

ст.259а ПТД
	

	02.Администрация Сычевского сельсовета. Руководство

	02-01
	Устав сельского поселения 
	Постоянно

ст.12 ПТД
	

	02-02
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Российской Федерации, Курганской области по вопросам местного самоуправления. Копии
	ДМН

Ст.1б
	*Относящиеся к

деятельности - пост.

	02-03
	 Постановления Администрации Варгашинского   района по основной деятельности. Копии
	ДМН*

ст. 1 б ПТД
	*Относящиеся

к деятельности - пост.

	02-04
	Постановления Администрации Сычевского сельсовета по основной деятельности 
	Постоянно

ст.1 а ПТД
	

	02-05
	Распоряжения  Администрации  Сычевского  сельсовета по основной деятельности
	Постоянно

Ст.19а
	

	02-06
	Распоряжения  Администрации Сычевского сельсовета совета по личному составу
	75 лет

ст.19 б ПТД
	

	02-07
	Протоколы собраний, сходов граждан сельского поселения
	Постоянно

ст. 18к ПТД
	

	02-08
	Протоколы совещаний у главы Администрации Сычевского  сельсовета
	5 лет ЭПК

Ст.18 е
	

	02-09
	План работы Администрации Сычевского  сельсовета
	Постоянно 

Ст..285а
	

	02-10
	Статистический отчет по основным направлениям деятельности, документы, информации к нему
	Постоянно 

Ст.467 б
	

	02-11
	Статистические отчеты и таблицы по всем вспомогательным направлениям деятельности, предоставляемые в территориальный отдел статистики
	5 лет

ст. 469б ПТД
	

	02-12
	Документы проверок Администрации Сычевского сельсовета (акты, справки, докладные записки)
	Постоянно

ст.173а ПТД
	Для внутренних проверок организации – 5 лет ЭПК

	02-13
	Документы о работе комиссии по делам несовершеннолетних (протоколы, справки)
	Постоянно

ст. 18д ПТД
	

	02-14
	Документы о работе административной комиссии (протоколы, справки)
	Постоянно

Ст.18д
	

	02-15
	Документы о работе комиссии по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	Постоянно

ст. 18д ПТД


	

	02-16
	Переписка с РОВД, пожарной охраной, районным военным комиссариатом по основной деятельности
	5 лет ЭПК

Ст.35
	

	02-17
	Переписка с организациями по вопросам развития торговли, общественного питания, бытового обслуживания
	5летЭПК

Ст.35
	

	02-18
	Переписка с организациями по вопросам организации досуга населения, культурно-массовой, физкультурной работе
	5лет ЭПК

Ст.35
	

	02-19
	Переписка с организациями по вопросам благоустройства сельского поселения
	5 лет ЭПК

Ст.35
	

	02-20
	Переписка с организациями по вопросам электро, тепло, газо, водоснабжения
	5 лет ЭПК

Ст.35
	

	02-21
	Переписка с налоговыми органами по вопросам налогообложения
	5 лет ЭПК

Ст.35
	

	02-22
	Письма, жалобы, заявления граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению 
	5 лет ЭПК ст. 183б ПТД
	*В случае неоднократного обращения – 5 л. после последнего рассмотрения

	02-23
	Журнал регистрации постановлений Администрации Сычевского сельсовета по основной деятельности
	Постоянно

ст. 258 а ПТД
	Хранится в организации

	02-24
	Журнал регистрации распоряжений  Администрации Сычевского  сельсовета по основной деятельности 
	Постоянно

ст. 258 а ПТД
	Хранится в организации

	02-25
	Журнал регистрации распоряжений  Администрации Сычевского  сельсовета по личному составу
	75 лет

ст.258 б ПТД
	Хранится в организации

	02-26
	Журнал регистрации приема граждан  главой сельского поселения
	3 года

ст. 259 а ПТД
	

	02-27
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	5 лет

ст. 258 г
	

	02-28
	Журнал регистрации письменных и устных обращений граждан 
	5 лет

ст.258 е ПТД
	

	02-29
	Документы по истории  сельского поселения (подборки публикаций в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы)
	Постоянно

ст. 95 ПТД
	

	02-30
	Должностные инструкции служащих
	Постоянно

Ст.77 а
	Хранятся в организации

	    02-31
	Инструкции по делопроизводству
	3 года

Ст.27 б
	ПЗН

	02-32
	Похозяйственные книги
	Постоянно

Ст.136
	

	02-33
	Номенклатура дел Администрации сельского поселения 
	Постоянно

ст.200 а ТП
	хранится в сельском поселении 

	03. Финансирование, учет и отчетность

	03-01
	Постановления, распоряжения, указания, инструкции вышестоящих организаций по финансовым вопросам
	3 года

Ст.27 б
	Относящиеся к деятельности Администрации

сельского поселения –

постоянно

	03-02
	Нормативные и методические документы по вопросам бухгалтерского учета 
	3 года

Ст.27 б
	После замены новыми

	03-03
	Утвержденный годовой бюджет сельского поселения
	Постоянно

ст. 314 б ПТД 
	

	03-04
	Штатное расписание Администрации сельского поселения
	Постоянно

ст. 71 а ПТД
	

	03-05
	Годовые бюджетные сметы  Администрации сельсовета
	Постоянно

ст. 309 а ПТД
	

	03-07
	Годовой отчет об исполнении бюджета
	Постоянно

ст. 351б ПТД
	

	03-08
	Квартальный отчет об исполнении бюджета
	5 лет

ст.351 в ПТД
	

	03-09
	Документы по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	5 лет

ст. 390 б ПТД
	

	03-10
	Главная книга
	5 лет

ст. 361 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-11
	Первичные бухгалтерские документы и приложения к ним (кассовые, мемориальные, банковские и др.)
	5 лет

ст. 362 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-12
	Акты документальных проверок финансовой - хозяйственно деятельности Администрации сельского поселения и учреждений, состоящих из бюджета Администрации
	5 лет

ст. 402 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-13
	Оборотные ведомости
	5 лет

ст. 361 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-14
	Журналы - ордера
	5 лет

ст.361 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-15
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества товарно-материальных ценностей (акты, ведомости, протоколы)
	5 лет
ст. 427 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-16
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности Администрации сельского поселения, в том числе проверке кассы, правильности взимания налогов
	5 лет

ст. 402 ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-17
	Договоры о материальной ответственности
	5 лет

ст.457 ПТД
	После увольнения материально-ответственного лица

	03-18
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов 
	5 лет

Ст.380 ПТД
	После замены новыми

	03-19
	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные, кредитные)
	5 лет ЭПК
ст.436 ПТД
	После
истечения срока действия договора, соглашения

	03-20
	Корешки банковских чековых книжек, извещения банков  и поручения за товары
	5 лет

ст.362 ПТД
	

	03-21
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроль за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по зарплате, средств соцстраха, о выплате отпускных и выходных пособий
	5 лет

ст.364 ПТД
	

	03-22
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу зарплаты 
	5 лет

ст.412 ПТД
	При отсутствии лицевых счетов - 75 лет

	03-23
	Лицевые счета по  зарплате работников 
	75 лет ЭПК

ст. 413 ПТД
	

	03-24
	Документы по персонифицированному учету работников
	5 лет

ст.898  ПТД
	

	03-25
	Листы нетрудоспособности
	5 лет

ст. 896 ПТД
	

	03-26
	Справки, представляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогообложению работниками сельского поселения
	5 лет ЭПК

ст.384 ПТД
	

	03-27
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов и др.) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности 
	5 лет

ст.415 ПТД
	

	03-28
	Исполнительные листы и переписка по различным удержаниям из заработной платы
	ДМН

ст. 416 ПТД
	Не менее 5 лет

	03-29
	Журнал учета имущества, зданий, сооружений 
	5 лет ЭПК

ст. 459 д ПТД
	

	03-30
	Журнал регистрации счетов, платежных поручений
	5 лет

ст.459з ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-31
	Журнал учета специальных средств
	5 лет

ст.459 д ПТД
	

	03-32


	Журнал регистрации доверенностей
	5 лет

ст.459т ПТД
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	03-33
	Журнал регистрации исполнительных листов
	5 лет

ст.459о ПТД
	

	03-34
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования, коммуникаций
	5 лет ЭПК

Ст.802
	После ликвидации зданий, сооружений

	04. Нотариальные действия



	04-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	Постоянно  

Ст. 258а 
	Хранится в сельском

поселении 



	04-02
	Алфавитная книга учета завещаний
	Постоянно 

ст.258а 
	Хранится в сельсовете

	04-03
	Книга учета поручений о принятии мер по охране наследственного имущества
	Постоянно 

ст. 258а
	Хранится в сельском

поселении 



	04-04
	Завещания; распоряжения об отмене завещаний


	Постоянно 

Ст.438
	Хранится в организации

	04-05
	Доверенности 
	5 лет

ЦЭК
	После истечения срока действия доверенности протокол от  №

	04-06
	Журнал регистрации вызовов для совершения нотариальных действий вне помещения сельского совета
	5 лет

Ст. 258е
	

	05 Организация кадровой работы


	05-01
	Личные дела работников Администрации
	75 лет ЭПК

ст. 656 б ПТД
	

	05-02
	Личные карточки (ф. Т-2) сотрудников Администрации
	75 лет ЭПК

ст. 658 ПТД
	

	05-03
	Трудовые книжки
	До востребования
ст. 664 ПТД
	Невостребованные – не менее 75 лет

	05-04
	Журнал учета выдачи трудовых книжек
	75 лет

ст. 695 в ПТД
	

	05-05
	Трудовые договоры
	75 лет ЭПК

Ст.657


	

	05-06
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавок за выслугу лет
	5 лет

ст. 676 ПТД
	При отсутствии

приказов - 75 лет

	05-07
	Документы о состоянии работы с кадрами (справки, сведения, отчеты)

	Постоянно

ст.648 ПТД
	

	05-08
	График предоставления отпусков служащих Администрации сельсовета


	1 год

ст. 693 ПТД
	

	                                                   06. Организация воинского учета



	06-01
	Инструкции вышестоящих организаций по военно-учетной работе
	3 года

ст.27 б ПТД
	После замены новыми

	06-02
	Годовой план работы военно-учетного стола 
	5 лет

ст. 691 ПТД
	

	06-03
	Книга учета военных билетов, временных удостоверений, выданных взамен военных билетов и удостоверений граждан сельского поселения, подлежащих призыву на военную службу, поступивших в военно-учетный орган
	5 лет

ст. 692 ПТД
	

	06-04
	Журнал учета проверок состояния воинского учета и бронирования граждан сельского поселения, пребывающих в запасе ВСРФ 
	5 лет

ст. 692 ПТД
	

	06-05
	Журнал персонального учета граждан сельского поселения, пребывающих в запасе и находящихся в отставке, лиц, гражданского персонала ВСРФ, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также граждан, принимавших непосредственное участие в подразделений особого риска, воинов, выполнявших воинский долг в горячих точках, ветеранов боевых действий
	3 года

ст. 695 е ПТД
	

	06-06
	Журнал учета граждан, пребывающих в запасе ВС РФ, заявивших об изменении состояния здоровья
	3 года

Ст.695 е
	

	06-07
	Журнал учета сверок документов первичного воинского учета, с карточкой Т-2 организаций и похозяйственными книгами, расположенных на подведомственной территории 
	5 лет

ст.692  ПТД
	

	06-08
	Журнал учета расхождений, выявленных в ходе сверок документов первичного воинского учета с личными карточками (Форма Т-2), организаций, расположенных на территории Администрации сельского поселения  
	5 лет

ст.692 ПТД
	

	06-09
	Книга учета выявленных нарушений гражданами правил воинского учета
	5 лет

ст.692 ПТД
	

	06-10
	Сведения высылаемые в военный комиссариат соответствующего муниципального района
	3 года

ст. 690 ПТД


	

	06-11
	План-график проверок организаций, расположенных на территории сельского поселения, осуществляющих воинский учет граждан, пребывающих в запасе
	ДМН

Ст. 285 б ПТД
	

	06-12
	Акты приема-передачи дел при смене работника военно-учетного стола  сельского поселения
	5 лет

ст. 79 б ПТД
	

	06-13
	Документы по наглядной агитации 
	ДМН

ст. 546 ПТД
	

	06-14
	Списки ветеранов Великой Отечественной войны, участников боевых действий, приравненных к ним, вдов Великой Отечественной войны
	Постоянно

ст. 685 б ПТД
	

	06-15
	Служебное делопроизводство по вопросам ведения воинского учета (отчеты, акты, справки)
	5 лет

Ст.691
	

	06-16
	Карточки воинского учета военнообязанных 
	3 года

ст. 685 е 
	

	07. Охрана труда



	07-01
	Инструкции, разработанные Администрацией сельского поселе​ния по охране труда и технике безопасности
	3 года

Ст.27 б ПТД
	ПЗН

	07-02
	Акты о несчастных случаях и приложения к ним
	75 лет* ЭПК

Ст.632а ПТД
	*Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	07-03
	Предписания по технике безопасности
	5 лет ЭПК

Ст.603 ПТД
	

	07-04
	Коллективный договор
	Постоянно

Ст. 576 ПТД
	

	07-05
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	10 лет 

ст.626 б ПТД
	

	07-06
	Журнал протоколов заседаний комиссии по проверке знаний требований охраны труда
	5 лет

ст.626в ПТД
	

	07-07
	Журнал регистрации несчастных случаев
	Постоянно

Ст.630 ПТД
	

	08. Делопроизводство и архив



	08-01
	Инструкции, разработанные Администрацией сельского поселе​ния по охране труда и технике безопасности
	3 года

Ст.27 б ПТД
	ПЗН

	08-02
	Акты о несчастных случаях и приложения к ним
	75 лет* ЭПК

Ст.632а ПТД
	*Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	08-03
	Предписания по технике безопасности
	5 лет ЭПК

Ст.603 ПТД
	

	08-04
	Коллективный договор
	Постоянно

Ст. 576 ПТД
	

	08-05
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда
	10 лет 

ст.626 б ПТД
	

	08-06
	Журнал протоколов заседаний комиссии по проверке знаний требований охраны труда
	5 лет

ст.626в ПТД
	

	08-07
	Журнал регистрации несчастных случаев

	Постоянно

Ст.630 ПТД
	


	09. Организация кадровой работы


	09-01
	Личные дела работников Администрации
	75 лет ЭПК

ст. 656 б ПТД
	

	09-02
	Личные карточки (ф. Т-2) сотрудников
Администрации
	75 лет ЭПК

ст. 658 ПТД
	

	09-03
	Трудовые книжки
	До востребования
ст. 664 ПТД
	Невостребованные – не менее 75 лет

	09-04
	Журнал учета выдачи трудовых книжек
	75 лет

ст. 695 в ПТД
	

	09-05
	Трудовые договоры
	75 лет ЭПК

Ст.657


	

	09-06
	Протоколы заседаний комиссии по установлению 
трудового стажа для выплаты надбавок за выслугу
лет
	5 лет

ст. 676 ПТД
	При отсутствии

приказов - 75 лет

	09-07
	Документы о состоянии работы с кадрами
(справки, сведения, отчеты)
	Постоянно

ст.648 ПТД
	

	09-08
	График предоставления отпусков служащих    

Администрации сельсовета


	1 год

ст. 693 ПТД
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел,

           заведенных в 2016 году в Администрации Сычевского  сельсовета  

	По срокам хранения 
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного 
	     
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	    
	
	

	Временного (до 10 включительно)
	     
	
	

	Итого
	    
	
	


Главный специалист

Сычевского сельсовета           ___________________           Н.Г.Якушева

«11» января  2016 г.
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