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БАШІОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЅЫ

           ЕЙЂНСУРА РАЙОНЫ

  МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫЇ
 ЯЇЫ СЕБЕНЛЕ АУЫЛ СОВЕТЫ

            АУЫЛ БИЛЂМЂЅЕ

                  ХАКИМИЂТЕ

453385, Ишем2ол ауылы,  Чекмарев урамы, 42б
т. (34785) 2-81-95, 2-81-02


                                                             № 40
                                                                   О номенклатуре дел администрации 
                                                                   Новочебенкинского сельского  

                                                                   поселения  Зианчуринского района 
                                                                   Республики Башкортостан на 2018 год

_
В соответствии с Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», Администрация Новочебенкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить и ввести в действие с 01 января 2018 года номенклатуру дел администрации Новочебенкинского сельского поселения (приложение).

2.Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения ответственного за делопроизводство и муниципальным услугам Дёминой Т.В.
Глава сельского поселения                                                  Ш.Я.Хасанов
УТВЕРЖДАЮ                                                                                         глава сельского поселения Новочебенкинский сельсовет
____________Ш.Я.Хасанов
                                            
«29»  декабря  2017г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Совета и Администрации сельского поселения Новочебенкинский сельсовет  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан на 2018 год
	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Срок хранения, номер статьи
	Примечание

	    01. СОВЕТ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОЧЕБЕНКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

	01-01
	Устав  сельского поселения
	постоянно ст.12
	

	01-02
	Протоколы заседаний Совета сельского поселения, решения и документы к ним
	постоянно ст.18
	

	01-03
	Журнал регистрации решений Совета сельского поселения
	постоянно ст.258
	

	01-04
	Протоколы публичных слушаний по вопросам местного значения и документы к ним
	постоянно ст.18 «л»
	

	01-05
	Протоколы сельских сходов и собраний жителей поселения
	постоянно ст.17
	

	01-07
	Протоколы заседаний постоянных комиссий сельского совета по развитию предпринимательства, земельным вопросам, благоустройству и экологии и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.)
	постоянно ст. 18 в
	

	01-08
	Протоколы заседаний постоянной комиссии  сельского совета по бюджету, налогам, вопросам муниципальной собственности и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.)
	постоянно ст. 18 в
	

	01-09
	Годовой план работы Совета сельского поселения 

(* При отсутствии годовых – пост)
	пост. ст. 90(а) ТУ 5 л.* ст. 92 ТУ
	

	01-10
	Документы о государственной регистрации Совета сельского поселения
	постоянно
	

	01-11
	Регламент работы Совета сельского поселения
	постоянно
	

	01-12
	Соглашение Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче муниципальному району части полномочий сельского поселения и документы по их реализации
	постоянно
	

	01-13
	Соглашение Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче сельскому поселению части полномочий муниципального района и документы по их реализации
	постоянно
	

	02. АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ     
ДОКУМЕНТЫ ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	02-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления, распоряжения) Российской Федерации и Республики Башкортостан

(Относящиеся к деятельности организации – постоянно)
	до минования надобности ст.1 б
	

	 02-02
	Постановления и распоряжения Главы Администрации муниципального района (Относящиеся к деятельности организации – постоянно)
	до минования

надобности ст.1 б
	

	 02-03
	Постановления главы сельского поселения и документы к ним
	постоянно ст.1
	

	02-04
	Распоряжения главы сельского поселения и документы к ним по основной деятельности
	постоянно ст.19а
	

	02-05
	Распоряжения главы сельского поселения по личному составу (прием, перевод, перемещение, совмещение, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; ежегодные отпуска, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы) и др.
	50 лет ЭПК ст. 19 б
	

	02-06
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения
	постоянно ст.258а
	

	02-07
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	постоянно ст.258а
	

	02-08
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	50 лет ст.258 б
	

	02-09
	Похозяйственные книги
	постоянно ст.136
	

	02-10
	Акты  прокурорского  реагирования (протесты, представления, требования )
	3 года ст.194
	

	02-12
	Журнал регистрации входящих документов, в т.ч. по электронной почте
	5 лет ст.258 г
	

	02-13
	Журнал регистрации исходящих документов, в т.ч. по электронной почте
	ст.258 г 5 лет
	

	02-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.), документы по их рассмотрению

((1) в случае неоднократного обращения -5 лет после последнего обращения)
	ст.183 (1) 5 лет
	

	02-16
	Журнал учета о личном приеме граждан (устные обращения граждан и письменные) главой сельского поселения
	3 года ст.259а
	

	02-17
	Журнал регистрации выдачи справок из похозяйственных книг, выписок из документов и учет заявлений на муниципальную услугу
	3 года ст.259а
	

	02-18
	Статистические сведения, предоставляемые в  отдел статистики (квартальные, годовые отчеты)
	постоянно ст.467
	

	02-20
	Документы проверок сельской  администрации по вопросам деятельности (справки, акты, докладные записки)
	постоянно ст.48
	

	02-21
	Документы о государственной регистрации Администрации сельского поселения (свидетельство и др.)
	постоянно
	

	02-22
	Соглашение главы Администрации муниципального района с главой сельского поселения о передаче отдельных полномочий по решению вопросов местного значения, об исполнении отдельных государственных полномочий
	постоянно
	

	02-23
	Протокол совещаний при  главе сельского поселения с представителями учреждений, организаций и предприятий и документы к ним
	постоянно
	

	02-24
	Протоколы заседаний  социально-профилактического центра и документы к ним
	постоянно
	

	02-25
	Годовой план работы Администрации сельского поселения
	постоянно
	

	02-26
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене работников Администрации
	постоянно
	

	02-27
	Списки граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
(После предоставления жилой площади)
	5 лет
	

	02-28
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
(*После предоставления жилой площади. Постановление Правительства РБ от 12.09.2006г. № 255)
	5 лет
	

	02-29
	Учетные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
(*После предоставления жилой площади)
	5 лет
	

	02-30
	Переписка Администрации сельского поселения с Администрацией района по вопросам основной деятельности
	5 лет ЭПК, ст. 12
	

	02-31
	Журнал регистрации телефонограмм, телеграмм
	3 года
	

	03. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	03-02
	Личные дела работников Администрации
	50 лет ЭПК ст.656 «б»
	

	03-03
	Личные карточки работников ф.Т-2
	50 лет ЭПК ст.656
	

	03-04
	Должностные регламенты (инструкции) муниципальных служащих и работников Администрации
	постоянно (1) ст. 80 а
	

	03-05
	Документы (списки, ходатайства,  представления, характеристики, анкеты) по формированию резерва работников на прием
	5 л.ЭПК ст.653
	

	03-06
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, формирования кадрового резерва; заключению с муниципальными служащими, достигшими возраста 60 лет и документы к ним (заявления, списки, справки, характеристики)
	постоянно

 ст. 670
	

	03-07
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу. Трудовые книжки, журнал учета выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним

(Не востребованные – 50 лет)
	50 лет

 ст. 667ст. 

 ст. 695 в
	

	03-08
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел
	50 л. ЭПК

 ст. 657
	

	03-09
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных, тарификационных комиссий; документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	15 л. (1) ЭПК ст.696
	

	03-10
	Заявления на отпуска (ежегодные, учебные, без сохранения заработной платы), командировки
	5 лет, ст. 343
	

	03-11
	Журнал регистрации трудовых договоров
	50 лет, ст. 358д
	

	04. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО, АРХИВ

	04-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) вопросам делопроизводства и архива. Копии (*Относящиеся к деятельности - пост.)
	ДМН* ст. 1(б) ТУ
	

	04-02
	Правила, инструкции по вопросам делопроизводства, формирования архивных фондов поселения, о работе с автоматизированными программными продуктами, присланные для сведения

(*После замены новыми)
	3 г.*

ст. 10(б) ТУ
	

	04-03
	Протоколы заседаний ЭК Администрации сельского поселения

(Хранятся в администрации)
	пост.

ст. 5(в) ТУ
	

	04-05
	Номенклатура дел  администрации сельского поселения
	пост.

ст. 67(а) ТУ
	

	04-06
	Описи дел постоянного хранения
(*Неутвержденные – до минования надобности)
	постоянно*, ст. 74а
	

	04-07
	Описи дел временного срока хранения
(*После уничтожения дел)
	3 года*, ст. 74б
	

	04-08
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
(На госхранение передается при ликвидации организации)
	постоянно, ст. 73
	

	05. ВОЕННО-УЧЕТНЫЙ СТОЛ

	05-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам учета военнообязанных. Копии

(*Относящиеся к деятельности - пост.)
	ДМН* ст. 1(б) ТУ
	

	05-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам учета военнообязанных, присланные для сведения

(*После замены новыми)
	3 г.*

ст. 10(б) ТУ
	

	05-03
	Списки призывников и допризывников сельского поселения
	3 г.

ст. 350(е) ТУ
	

	05-04
	Журнал сверок учетных карточек
	5 л. ЭПК ст. 52 ТУ
	

	05-05
	Журнал учета воинов - интернационалистов и участников Великой Отечественной войны
	пост.

ст. 350(б) ТУ
	

	05-06
	Журнал учета проверок вышестоящими организациями работы Администрации сельского поселения
	5 л. ЭПК ст. 52 ТУ
	

	05-07
	Карточки (книга) учета военнообязанных

(*После снятия с учета)
	3 г.*

ст. 358(в) ТУ
	

	05-08
	Карточки (книга) учета призывников

(*После снятия с учета)
	3 г.*

ст. 358(в) ТУ
	

	05-09
	Карточки (книга) учета допризывников

(*После снятия с учета)
	3 г.*

ст. 358(в) ТУ
	

	05-10
	Карточки (книга) учета офицеров, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса

(*После снятия с учета)
	3 г.*

ст. 358(в) ТУ
	

	05-11
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	до минования надобности
	

	05-12
	Годовой текстовый отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе
	до минования надобности
	

	06. МУНИЦИПАЛЬНОЕ ИМУЩЕСТВО, ЗЕМЕЛЬНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

	06-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам землеустройства и землепользования. Копии

(* Относящиеся к деятельности - пост.)
	ДМН* ст. 1(б) ТУ
	

	06-14
	Технические паспорта на объекты муниципальной недвижимости (зданий*, сооружений*) сельского поселения
	5 л.** ЭПК ст. 430 ТУ
	

	06-17
	Карты сельского поселения (копии)

(Хранятся в Администрации сельского поселения, подлинники в земельном комитете муниципального района)
	постоянно, ст. 1501
	

	07. ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА, ЗАЩИТА ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

	07-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии

(* Относящиеся к деятельности - пост.)
	ДМН* ст. 1(б) ТУ
	

	07-06
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки, переписка и др.) по организации и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	5 л. ЭПК ст. 464 ТУ
	

	07-08
	Паспорт территории сельского поселения
	постоянно
	

	08. БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА

	08-02
	Положение об оплате труда и премировании работников Администрации поселения и подведомственных муниципальных учреждений
	пост.

ст.411а ТП
	

	08-03
	Штатное расписание Администрации сельского поселения и изменения к нему
	пост.

ст. 32(а) ТУ
	

	08-04
	Проект бюджета сельского поселения и документы (показатели, сведения, анализы, таблицы) по его разработке, изменения к нему
	пост. ст.202 Перечень Минфина
	

	08-05
	Утвержденный годовой бюджет сельского поселения, приложения и изменения к нему
	пост. ст.212 Перечень Минфина
	

	08-06
	Отчет об исполнении годового бюджета сельского поселения и приложения к нему(балансы, отчеты)
	пост. ст.381(а) Перечень Минфина
	

	09. Архитектура и градостроительство

	  09-03
	Генеральные планы сельского поселения

(*После замены новыми)
	пост. ст.421(б) перечень НТД
	

	09-20
	Правила благоустройства территории сельского поселения
	до замены новыми
	

	09-21
	Генеральная схема очистки территории сельского поселения
	до замены новыми
	

	09-22
	Правила землепользования и застройки сельского поселения
	до замены новыми
	

	10. Охрана труда и техника безопасности

	10-01
	Инструкции и нормативно-методические документы по охране труда и технике безопасности

(*После замены новым)
	3 года*, ст. 10б
	

	10-02
	Коллективный договор Администрации сельского поселения
	постоянно
	

	10-03
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	10 лет
	

	10-04
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	10 лет
	

	10-05
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников
	10 лет
	

	10-06
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	пост. <**>
	

	10-07
	Журнал учета присвоения группы 1 по электробезопасности неэлектротехническому персоналу
	10 лет
	

	10-08
	Должностная инструкция ответственного лица по охране труда
	постоянно
	

	10-09
	Списки (ведомости) на выдачу специальной одежды и обуви, специального питания
	1 г.
	

	10-10
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников технике безопасности
	5 лет
	

	11. Совершение нотариальных действий

	11-01
	Законодательные, нормативные и методические документы по вопросам совершения нотариальных действий
(После замены новыми)
	3 года, ст.10б ТП
	

	11-02
	Документы проверок работы должностных лиц в сфере совершения нотариальных действий (справки, акты)
(Дело переходящее, формируется за несколько лет)
	постоянно,ст.27а ТП
	

	11-03
	Статистические отчеты  и пояснительные записки к ним
(Дело переходящее, формируется за несколько лет)
	постоянно, ст.293б ТП
	

	11-04
	Нотариально  удостоверенные завещания и документы к ним (копии справок о дееспособности, сообщения об отмене завещаний)
(75 лет хранится в организации, далее передается в муниципальный архив. Дело формируется ежегодно)
	постоянно, ст.212 ПМЮ
	

	11-05
	Нотариально  удостоверенные доверенности и документы к ним (справки о дееспособности, по инвалидности, копии свидетельств о браке, о рождении)
(Со дня истечения срока их действия. Дело формируется ежегодно)
	3 года, ст.213 ПМЮ
	

	11-06
	Поручения (заявления) по принятию мер к охране и управлению наследственным имуществом, извещения об открытии наследства, акты описи наследственного имущества, договоры о передаче наследственного имущества на хранение, договоры доверительного управления и документы к ним (извещения, направленные в регистрирующие органы и переписка с нотариусом по месту открытия наследства)
(Дело переходящее, формируется за несколько лет)
	постоянно, ст.202 ПМЮ
	

	11-07
	Реестры для регистрации нотариальных действий
(75 лет хранится в организации, далее передается в муниципальный архив. Дело формируется ежегодно)

	постоянно, ст.202 ПМЮ
	

	11-08
	Алфавитная книга учета завещаний
(75 лет хранится в организации, далее передается в муниципальный архив. Дело переходящее, формируется за несколько лет) 
	постоянно, ст.212 ПМЮ
	

	11-09
	Книга учета поручений (заявлений) по принятию мер к охране наследственного имущества и управлению им
(Дело переходящее, формируется за несколько лет)
	постоянно, ст.202 ПМЮ
	

	11-10
	Книга учета ценностей при принятии мер по охране наследственного имущества
(Дело переходящее, формируется за несколько лет)
	постоянно, ст.202 ПМЮ
	

	11-11
	Заявления о выдаче дубликатов завещаний и договоров о передаче наследственного имущества на хранение и договоров доверительного управления из архива сельского поселения
	5 лет ЭПК, ст.56 ТП
	


Управляющий делами Администрации                                                                            
сельского поселения Новочебенкинский сельсовет

муниципального района Зианчуринский район

Республики Башкортостан                                            _______________         Т.В.Дёмина 

29 декабря 2017 г.
СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивной службой администрации муниципального район                               Р.Р.Мингазова
                                                                                             «__»   ___________     2017 года

Приложение 2 к постановлению главы сельского поселения Новочебенкинский сельсовет от 24.12.2017г. № 40

Форма номенклатуры дел Совета сельского поселения, Администрации сельского поселения Новочебенкинский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2018 году

	№
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	п./п
	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Постоянного
	
	
	

	2.
	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	3.
	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Управляющий делами  Администрации                                                                            
сельского поселения Новочебенкинский сельсовет

муниципального района Зианчуринский район

Республики Башкортостан                                            _______________              Т.В.Дёмина 

«___»_____________ 2017 г.

Итоговые сведения переданы в архив. 
Управляющий делами Администрации                                                                              
сельского поселения Новочебенкинский сельсовет

муниципального района Зианчуринский район

Республики Башкортостан                                            _______________              Т.В.Дёмина 
в

«___» _______________ 2017 г.
СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивной службой администрации муниципального район                               Р.Р.Мингазова

        «____»                  2017 г.

Приложение 2 к 
Приложение 2 к постановлению главы сельского поселения Новочебенкинский сельсовет от 12.12.2016г. № 156

Форма номенклатуры дел Совета сельского поселения, Администрации сельского поселения Новочебенкинский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2019 году

	№
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	п./п
	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Постоянного
	
	
	

	2.
	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	3.
	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Управляющий делами Администрации                                                                              
сельского поселения Новочебенкинский сельсовет

муниципального района Зианчуринский район

Республики Башкортостан                                            _______________              Т.В.Дёмина 

«__» ____________2018 г.

Итоговые сведения переданы в архив. 
Управляющий делами Администрации                                                                              
сельского поселения Новочебенкинский сельсовет

муниципального района Зианчуринский район

Республики Башкортостан                                            _______________              Т.В.Дёмина 
в

«__» ____________ 2018 г

СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивной службой администрации муниципального район                               Р.Р.Мингазова

        «__» ________  2018 г.

                                                             Приложение 3 к постановлению главы сельского поселения Новочебенкинмкий сельсовет от 12.12.2016 г. № 156
            

Форма номенклатуры дел Совета сельского поселения, Администрации сельского поселения сельского поселения Новочебенкинский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан
СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ СЛОВ

г.
-
год

Главархив
-
Главное архивное управление при Совете министров СССР 

ДЗН
-
до замены новыми

ДМН
-
до минования надобности

л.
-
лет

Росархив
-
Федеральное архивное агентство

РФ
-
Российская Федерация

ПДП
-
Перечень документов, подлежащих приему в государственные архивы СССР (М., 1973)

Пост.
-
постоянно

ст.
-
статья

ТУ
-
Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения (М., 2000)

ЦЭПК
-
Центральная экспертно-проверочная комиссия

ЭК
-
экспертная комиссия организации

ЭПК
-
экспертно-проверочная комиссия

РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН


АДМИНИСТРАЦИЯ


СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


НОВОЧЕБЕНКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ


 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ЗИАНЧУРИНСКИЙ РАЙОН





453385, c. Ишемгул, ул.  Чекмарева, 42б


т. (34785) 2-81-95, 2-81-02
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ





«12» декабря 2016 г.
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«12» декабрь  2016 й.
































