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Администрация сельского                       

УТВЕРЖДАЮ                  

поселения «Черно-Озерское»                           
Глава сельского поселения

                                                                                «Черно-Озерское»

                                                                                _______________А.С. Маторин
«_____»_______________20___г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2022 год

	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во
дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части)
и №№ статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01
	Совет депутатов сельского поселения «Черно-Озерское»

	01-01
	Устав сельского поселения «Черно-Озерское»                            
	
	Постоянно 
Ст. 13 а
	

	01-02
	Регламент работы Совета депутатов
	
	Постоянно 

Ст. 10 а
	

	01-03
	Протоколы сессий Совета депутатов, решения, принятые Советом и документы к ним
	
	Постоянно 

Ст. 5 а
	

	01-04
	Списки избранных депутатов Совета
	
	Постоянно 

Ст. 350 а
	

	01-05
	Журнал регистрации решений Совета сельского поселения «Черно-Озерское»
	
	Постоянно 

Ст. 7 а
	

	02
	Администрация сельского поселения «Черно-Озерское»

	02-01
	Организационно-распорядительная деятельность
	
	
	

	02-01-01
	Законодательные и нормативные                                                        акты (законы, указы, постановления,                            

распоряжения, решения) органов государственной власти и вышестоящих органов местного самоуправления по вопросам  деятельности сельского поселения. Копии 
	
	ДМН
Ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	02-01-02
	Учредительные документы администрации сельского поселения «Черно-Озерское» (свидетельство, устав и др.)
	
	Постоянно
Ст. 13 а, 15
	

	02-01-03
	Протоколы референдумов, сходов граждан и публичных слушаний и документы к ним
	
	Постоянно
Ст. 5 д
	

	02-01-04
	Постановления главы администрации и документы к ним
	
	Постоянно
Ст. 1 а
	

	02-01-05
	Распоряжения главы администрации по основной деятельности и документы к ним
	
	Постоянно
Ст. 6 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01-06
	Документы (справка, акты, докладные записки и другие) проверок администрации сельского поселения «Черно-Озерское» вышестоящими организациями
	
	Постоянно
Ст. 48
	

	02-01-07
	Документы (постановления, определения, акты, протесты, представления, запросы прокуратуры переписка) прокурорского надзора за законностью правовых актов органов местного самоуправления
	
	5 лет ЭПК
Ст. 58
	

	02-01-08
	Переписка с государственными органами власти, органами местного самоуправления, организациями по административным и организационным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 41, 44
	

	02-01-09
	Протоколы заседаний административной и других комиссии, советов при администрации сельского поселения «Черно-Озерское» и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 5 в
	На каждую комиссию заводится отдельное дело

	02-01-10
	Документы (характеристик, справок, 


протоколов и др.) представляемых в 


правоохранительные, судебные органы                            
	
	5 лет
Ст. 59
	

	02-01-11
	Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности и документы к ним (пояснительные записки, информации)
	
	Постоянно

Ст. 199 б
	

	02-01-12
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

Ст. 195
	По истечении 75 лет хранения в организации передаются на постоянное хранение 

	02-01-13
	Алфавитная книга хозяйств администрации сельского поселения «Черно-Озерское»
	
	Постоянно

Ст. 195
	По истечении 75 лет хранения в организации передаются на постоянное хранение 

	02-01-14
	Журнал регистрации постановлений главы администрации 
	
	Постоянно 

Ст. 72 а
	

	02-01-15
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации по основной деятельности
	
	Постоянно

Ст. 72 а
	

	02-01-16
	Журнал регистрации обращения граждан (заявлений, писем, жалоб, предложений)
	
	5 лет

Ст. 72 в
	

	02-01-17
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года

Ст. 72 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01-18
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 года

Ст. 72 б
	

	02-01-19
	Журнал регистрации справок (с места жительства, о наличии хозяйства)
	
	5 лет

Ст. 193 з
	

	02-01-20
	Журнал учета самообложения
	
	5 лет
Ст. 193 д
	

	02-02
	Управление земельной муниципальной собственностью (землеустроительная деятельность)
	
	
	

	02-02-01
	Законодательные и нормативные                                                        акты (законы, указы, постановления,                            

распоряжения, решения) органов государственной власти, органов местного самоуправления по вопросам  землеустройств и землепользования. Копии 
	
	ДМН 

Ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	02-02-02
	Свидетельства на право собственности на земельные участки
	
	Постоянно

Ст. 57
	

	02-02-03
	Таблица кадастровых номеров земельных участков
	
	Постоянно

Ст. 428
	

	02-02-04
	Договоры аренды земель сельскохозяйственного назначения
	
	Постоянно

Ст. 427
	

	02-02-05
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений в аренду (субаренду); документы (технические паспорта, планы, схемы, выписки из кадастра) к ним
	
	Постоянно

Ст. 424
	

	02-02-06
	Реестр имущества муниципального образования (земля, недвижимость) 
	
	Постоянно
Ст. 428
	

	02-02-07
	Реестр договоров аренды земель сельскохозяйственного назначения
	
	Постоянно

Ст. 428
	

	02-03
	Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет
	
	
	

	02-03-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам формирования и исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности. Копии 
	
	ДМН

Ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	02-03-02
	Утвержденный годовой бюджет сельского поселения «Черно-Озерское», приложения и изменения к нему
	
	Постоянно

Ст. 105 а
	

	02-03-03
	Отчет об исполнении годового бюджета сельского поселения «Черно-Озерское» и приложения к нему
	
	Постоянно

Ст. 114 б
	

	02-03-04
	Годовые бухгалтерские балансы и отчеты
	
	Постоянно

Ст. 135 б
	

	02-03-05
	Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности


	
	Постоянно

Ст. 199 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-03-06
	Утвержденные штатные расписания администрации и подведомственных учреждений, изменения к ним
	
	Постоянно

Ст. 32 а
	

	02-03-07
	Лицевые счета рабочих и служащих
	
	75 лет ЭПК
Ст. 153
	

	02-03-08
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет
Ст. 145
	При условии завершения ревизии

	02-03-09
	Акты проверки кассы, правильности взимания налогов и др.
	
	5 лет
Ст. 145
	

	02-03-10
	Хозяйственные договоры, соглашения
	
	5 лет
Ст. 186 
	После истечения срока действия договора

	02-03-11
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет
Ст. 189
	После увольнения материально-ответственного лица 

	02-03-12
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, квитанции, счета – фактуры, накладные по учету товарно-материальных ценностей, путевые листы, авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет

Ст. 150
	При условии завершения ревизии

	02-03-13
	Документы (акты сверок, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5 лет

Ст. 151
	

	02-03-14
	Оборотные ведомости по учету материалов, инвентаря, оборудования
	
	5 лет

Ст. 168
	При условии завершения ревизии

	02-03-15
	Кассовая книга
	
	5 лет

Ст. 193 г
	При условии завершения ревизии

	02-03-16
	Журнал регистрации счетов, кассовых ордеров, доверенностей, платежных поручений и др.
	
	5 лет

Ст. 193 д
	При условии завершения ревизии

	02-03-17
	Инвентарные карточки основных и оборотных средств
	
	5 лет

Ст. 193 в
	После ликвидации основных средств и при условии завершения проверки (ревизии)

	02-03-18
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц


	
	5 лет

Ст. 193 м
	

	1
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	4
	5

	02-04
	Кадровое обеспечение
	
	
	

	02-04-01
	Распоряжения главы администрации по личному составу (о приеме, переводе, об увольнении, поощрении, декретных и административных отпусках, длительных командировках)
	
	75 лет ЭПК
Ст. 6 б
	

	02-04-02
	Распоряжения главы администрации по личному составу (о предоставлении отпусков, дисциплинарных взысканиях, краткосрочных командировках, назначении дежурств и другим кадровым вопросам)
	
	5 лет
Ст. 6 б
	

	02- 04-03
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации по личному составу
	
	75 лет
Ст. 358 а
	

	02-04-04
	Документы (заявления, докладные и объяснительные записки, справки, выписки из приказов, командировочные удостоверения и другие), послужившие основанием к распоряжениям по личному составу, не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет
Ст. 343
	

	02-04-05
	Должностные инструкции специалистов администрации 

Индивидуальные (персональные)
	
	Постоянно
Ст. 35 а

75 лет ЭПК

Ст. 35 б
	В составе личных дел

	02-04-06
	Личные дела муниципальных служащих
а) руководителей

б) сотрудников администрации
	
	Постоянно

Ст. 337 а

75 лет ЭПК

Ст. 337 б
	

	02-04-07
	Журнал учета личных дел муниципальных служащих
	
	75 лет
Ст. 358 д
	

	02-04-08
	Личные карточки работников

 (форма Т-2)
	
	75 лет ЭПК
Ст. 339
	

	02-04-09
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования
Ст. 342
	Невостребованные – не менее 50 лет

	02-04-10
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет
Ст. 358 е
	

	02-04-11
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 лет ЭПК
Ст. 338
	

	02-04-12
	Журнал регистрации трудовых договоров, соглашений
	
	75 лет
Ст. 358 д
	

	02-04-13
	Журнал учета приема, перемещения, увольнения работников
	
	75 лет
Ст. 358 а
	

	02-04-14
	Коллективный трудовой договор

	
	Постоянно
Ст. 275
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	02-04-15
	Графики предоставления отпусков работникам администрации сельского поселения «Черно-Озерское»
	
	1 год

Ст. 356
	

	02-04-16
	Паспорта транспортных средств 
	
	До списания 

транспортных                                                               средств                                                                              ст.451
	

	02-05
	Паспортно-визовая служба

	
	
	

	02-05-01
	Домовая книга (прописка, выписка граждан)
	
	Постоянно 
	Хранится  в организации

	02-05-02
	Карточка регистрации по месту жительства
	
	Постоянно 
	

	02-05-03
	Поквартирные карточки
	
	5 лет
Ст. 485
	

	02-06
	Воинский учет

	
	
	

	02-06-01
	Инструкции и методические указания по учету военнообязанных
	
	3 года
Ст. 10 б
	После замены новыми

	02-06-02
	Списки граждан, подлежащих призыву, состоящих на воинском учете
	
	3 года
Ст. 350 е
	

	02-06-03
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	 
	3 года
Ст. 350 е
	

	02-06-04
	Функциональные обязанности по ведению воинского учета
	
	3 года
Ст. 35 б
	После замены новыми

	02-06-05
	Годовой и квартальные планы работ по ведению воинского учета
	
	ДМН
Ст. 92
	

	02-06-06
	Переписка с военным комиссариатом по ведению воинского учета
	
	3 года

Ст. 353
	

	02-06-07
	Первичные карточки учета военнообязанных
	
	3 года
Ст. 358 в
	После снятия с воинского учета

	02-06-08
	Журнал проверок состояния воинского учета
	
	5 лет ЭПК
Ст. 52
	

	02-06-09
	Журнал сверок первичного учета военнообязанных и призывников
	
	5 лет ЭПК

Ст. 52
	

	02-06-10
	Книга учета граждан, пребывающих в запасе, получивших инвалидность или заявивших об изменении состояния здоровья
	
	3 года

Ст. 358
	После снятия с воинского учета

	02-06-11
	Журнал учета призывников
	
	3 года

Ст. 358 в
	После снятия с воинского учета

	02-07
	Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации
	
	
	

	02-07-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии 
	
	ДМН
Ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	02-07-02
	План обеспечения действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций техногенного, природного и биолого-социального характера
	
	5 лет ЭПК
Ст. 464
	

	02-08
	Документационное обеспечение управления и архив
	
	
	

	02-08-01
	Инструкция по делопроизводству администрации
	
	Постоянно
Ст. 10 а
	

	02-08-02
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
Ст. 67
	

	02-08-03
	Протоколы заседаний экспертной комиссии администрации

	
	Постоянно
Ст. 5 в
	

	02-08-04
	Дело фонда (историческая справка, акты приема и передачи дел, о выделении к уничтожению документов и дел, проверки наличии и состоянии дел, приема-сдачи при смене лиц, ответственных за архив, паспорт архива)
	
	Постоянно
Ст. 73
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	02-08-05
	Описи дел:
а) постоянного хранения

(утвержденные)

б) временного хранения
	
	Постоянно
Ст. 74 а

3 года

Ст. 74 б
	Неутвержденные – ДМН
После уничто-жения дел

	02-09
	Нотариальные действия
	
	
	

	02-09-01
	Реестры регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно
Ст. 202 ПМЮ
	Перечень Министерства юстиции (ПМЮ)


Ответственный за делопроизводство 
ведущий специалист администрации 
сельского поселения «Черно-Озерское»:                                       Е.Г. Нестерова
СОГЛАСОВАНО:

Муниципальным архивом

Забайкальского района

«___»___________20___ г.

_______________________

Итоговая   запись  о  категориях   и  количестве  дел,
заведенных в 2022 году в Администрации сельского поселения  

«Черно-Озерское»

	По срокам хранения
	Всего 
	В том числе переходящих

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Ответственный за делопроизводство 

ведущий специалист администрации 

сельского поселения «Черно-Озерское»:                                          Е.Г. Нестерова
«____»____________20___г.

СОГЛАСОВАНО:

Муниципальным архивом

Забайкальского района

«___»___________20__ г.

_______________________
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