	«ШОРСОЛА ЯЛЫСЕ

ПОСЕЛЕНИЙ» МУНИЦИПАЛЬНЫЙ

ОБРАЗОВАНИЙЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ШОРСОЛИНСКОЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

	КУШТЫМАШ
	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ



от 19 января 2018 года № 1а-р   
О номенклатуре дел администрации муниципального

образования «Шорсолинское сельское поселение»

на 2018 год

1. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования «Шорсолинское сельское поселение» на 2018 год (прилагается).


2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста администрации муниципального образования «Шорсолинское сельское поселение» Лебедеву Г.А.
                Глава администрации

          муниципального образования

    « Шорсолинское сельское  поселение»                            И.В. Дмитриев  

                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

  Администрация                                                                         Глава  администрации                                                                                         муниципального образования                                             муниципального образования  

 муниципального образования                                      « Шорсолинское сельское поселение»
«Шорсолинское сельское поселение»                            

                                                                                             ________________   И.В. Дмитриев
НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ
д. Шорсола  Куженерского района

Республики Марий Эл 

на 2018 год

	Индекс

дела
	                     Заголовок  дела
	Срок хранен.

и № статьи 

по перечню
	Примечания

	    1                                                
	                             2
	         3
	         4


01. Организационно- распорядительная деятельность
	01-01
	 Положение об администрации муниципального образования « Шорсолинское сельское поселение»,
	постоянно

ст.50 «а»
	

	01-02
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица
	постоянно

ст.39
	

	01-03
	Выписка из единого государственного  реестра юридических лиц
	постоянно

ст.36
	

	01-04
	 Постановления администрации сельского поселения по вопросам деятельности
	постоянно

ст. 1«а»
	

	01-05
	 Распоряжения администрации сельского  поселения по основной деятельности 
	постоянно

ст.19 «а»
	

	01-06
	  Протоколы собраний территориальных общественных самоуправлений
	постоянно

ст.18 «к»
	

	01-07
	  Протоколы оперативных совещаний  при  главе администрации сельского поселения
	постоянно

ст.18 «е»
	

	01-08
	  Годовой план работы администрации
 сельского поселения
	постоянно

ст. 285 «а»
	

	01-09
	 Документы (справки, акты, докладные записки и др.) проверок сельской администрации поселения по основным направлениям  деятельности
	постоянно
ст. 173 «а»

	

	01-10
	Входящая документация
	5 лет ЭПК

ст.32
	

	01-11
	Исходящая документация
	5 лет ЭПК

ст.32
	

	01-12
	 Обращения граждан ( предложения, заявления,   жалобы) и документы по их рассмотрению
	постоянно

ст.183 «а»
	 

	01-13
	Документы ( заключения, справки, переписка) по проведению антикоррупционной  экспертизы  документов
	5 лет  ЭПК,

ст.192
	

	01-14
	 Журнал регистрации выдачи  справок, выписок из документов 
	5 лет

ст. 252
	переходящее

	01-15
	 Журнал регистрации постановлений администрации сельского поселения
	постоянно

ст.258 «а»
	переходящее

	01-16
	  Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения по основной деятельности
	постоянно

ст.258 «а»
	переходящее

	01-17
	  Журнал регистрации проверок администрации сельского поселения вышестоящими организациями по основным направлениям деятельности
	5 лет

ст.176
	переходящее

	01-18
	  Журнал регистрации входящей корреспонденции
	5 лет

ст.258 «г»
	 переходящее

	01-19
	  Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	5 лет

ст.258 «е»
	 переходящее

	01-20
	  Журнал регистрации письменных обращений граждан
	3 лет

ст.258 «е»
	переходящее

	01-21
	  Журнал регистрации устных  обращений граждан
	5 лет

ст.258 «е»
	переходящее

	01-22
	  Журнал регистрации экспертных заключений по результатам проведения антикоррупционной экспертизы документов
	5 лет ЭПК

ст.258 «а»
	переходящее

	01-23
	 Журнал регистрации уведомлений об иной оплачиваемой работе
	5 лет  

ст.683
	переходящее

	01-24
	 Журнал учета уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений 
	5 лет  

ст.683
	переходящее


02. Экономическая  деятельность
	02-01
	   Социально- экономический паспорт  сельского поселения
	постоянно

ст.68
	

	02-02
	 Статистические отчеты, статистические сведения  по всем основным направлениям  деятельности
	постоянно

ст. 467 «а»
	

	02-03
	 Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения и приложения к нему
	постоянно

ст.327 «б»
	

	02-04
	   Похозяйственные книги
	постоянно

ст.136
	Хранятся в администра-ции 75 лет


03. Муниципальное имущество, земельные отношения
	03-01
	   Документы  (карты учета,  правоустанавливающие документы, решения, акты и др.)  по ведению реестра муниципального  имущества
	постоянно

ст. 422
	

	03-02
	Документы  (заявления, справки, договоры, акты и др.)  на приватизацию жилья
	постоянно

ст.937
	

	03-03
	   Документы по установлению границ  сельских населенных пунктов и передаче земель в ведение администрации сельского поселения (постановления, чертежи, справки, пояснительные записки)
	постоянно

ст.44
	

	03-04
	  Список  ранее учтенных земельных участков граждан сельского поселения 
	постоянно

ст.135
	 

	03-05
	  Списки  индивидуальных застройщиков жилых домов
	ДМН
	


                                            04. Нотариальные действия 
	04-01
	Постановления, решения, протокола, методические рекомендации Министерства юстиции Российской Федерации, Республики Марий Эл, нотариальной палаты
	Постоянно

ст.1 «б»,

ст.18 « в»
	 

	04-02
	 Реестр для регистрации нотариальных действий
	постоянно

ст.258 
	

	04-03
	Завещания, распоряжения об отмене завещаний
	постоянно

ст.438
	

	04-04
	Алфавитная книга учета завещаний
	постоянно

ст.258 «а»
	 

	04-05
	Финансовые документы, подтверждающие оплату совершенных нотариальных действий (платежные поручения, квитанции )
	5 лет

ст.362
	При условии проведении ревизии

	04-06
	Акты ревизий по взиманию госпошлины

 
	5 лет

ст.402
	При условии проведении ревизии


05. Работа  с кадрами

	05-01
	  Личные дела работников ( заявления, копии распоряжений, выписок из них, копии личных документов, анкеты, аттестационные листы и др.)
	50 лет

ЭПК

ст. 656 «б»
	переходящее

	05-02
	  Личные карточки работников
	50 лет ЭПК

ст.658
	 переходящее

	05-03
	  Списки работников администрации сельского поселения
	постоянно
ст.685 «г»
	

	05-04
	 Заявления о предоставлении отпусков, отгулов
	5 л.

ст.665
	

	05-05


	 Распоряжения администрации сельского  поселения по личному    составу (прием, увольнение, перевод, премирование, предоставление отпусков, установление надбавок за стаж, командировки, взыскания)


	50 лет

ЭПК

ст. 19 «б»
	 

	05-06
	  Журнал регистрации распоряжений  администрации сельского поселения по личному составу


	Постоянно

ст.258 «б»
	переходящее

	05-07
	  Должностные инструкции работников сельской администрации
	постоянно   ст.77 «а»
	 В составе личных дел



	05-08
	  Трудовые договоры, служебные контракты, трудовые соглашения, договора подряда, не вошедшие в состав личных дел
	50 лет ЭПК

ст.657
	

	05-09
	  Трудовые книжки
	До востре-бования

ст.664
	Невостребо-ванные-

75 лет  

	05-10
	 Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

	      50 лет

    ст.695 «в»
	 

	05-11
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	10 лет

ст.626 «б»
	переходящее

	05-12
	Реестр муниципальных служащих
	
	постоянно


06.  Жилищно - бытовые вопросы

	06-01
	  Протоколы заседания жилищной комиссии, документы 
( заявления, списки, справки) к ним
	постоянно

ст. 925


	

	06-02
	  Учетные дела граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении
	10 лет

ст.930
	После предос-тавления

	06-03
	  Книга учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении 
	10 лет

ст.927
	После предос-тавления

	06-04
	  Договоры социального найма жилого помещения
	постоянно

ст.945
	

	06-05
	 Списки учета многодетных семей, детей- инвалидов, инвалидов всех групп, тружеников   тыла, ветеранов  труда
	ДЗН

ст.902
	


                              07.  Воинский учет и бронирование ГПЗ  в администрации

	07-01
	Нормативно-правовые акты, методические рекомендации и  руководящие документы  и методические рекомендации по воинскому учету


	До минования надобности

ст. 1
	

	07-02
	Руководящие и  организационные   документы по ведению   воинского учета   
	ДМН,

ст.1
	

	07-03
	Переписка по вопросам ведения воинского учета и бронирования  граждан, пребывающих в запасе


	3 года 

ст. 690
	

	07-04
	Документы ( планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе


	5 лет 

ст. 691
	

	07-05
	Книга учета передачи бланков специального воинского учета, военных билетов и личных карточек

	3 года 

ст. 259 г
	

	07-06
	Книга по учету  бланков специального воинского учета
	3 года 

ст. 259 г
	

	07-07
	Журнал учета листков сообщений
	3 года 

      ст. 259 г
	

	07-08
	Журнал проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации


	5 лет

ст. 692
	переходящее


08. Первичный воинский учет  граждан, пребывающих в запасе
	08-01
	Внутренние  документы по ведению  первичного воинского учета  в МО 

« Шорсолинское сельское поселение»
	ДМН,

ст.1
	 

	08-02
	Нормативно- правовые акты , руководящие документы и  методические  рекомендации  по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, мобилизационной подготовке и мобилизации


	До минования надобности

ст.1 «б»
	

	08-03
	Переписка по  вопросам первичного воинского учета


	3 года

ст.690
	

	08-04
	 Акты проверок осуществления первичного воинского учета, в том числе целевого использования субвенций и состояния воинского учета и бронирования граждан.

	3 года

ст.173 
	   

	08- 05
	Отчеты по состоянию первичного воинского учета в администрации муниципального образования 

«Шорсолинское сельское поселение»


	5 лет

ст.475
	 

	08- 06
	Сведения на граждан, предоставляемые организациями
	3 года


	

	08- 07
	  Рабочая папка ответственного (инспектора)  за осуществление первичного воинского учета  


	ДМН 

ст.712 «б»
	

	08- 08
	 Журнал регистрации документов по вопросам мобилизации, мобилизационной подготовки и воинского учета (исходящие)


	5 лет

 ст.258 «г»
	

	08- 09
	  Журнал регистрации документов по вопросам мобилизации, мобилизационной подготовки и воинского учета (входящие )
	5 лет

 ст.258 «г»
	

	08-10

  
	Журнал учета алфавитных карточек
	3 года

ст.259 «г» 
	

	08- 11
	Журнал  проверок осуществления первичного воинского учета
	5 лет

ст.176 
	

	08-12
	Журнал проверок осуществления  воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе 

	5 лет

ст.692
	

	08- 13
	  Журнал для записи телефонограмм и распоряжений, полученных из военного комиссариата


	3 года

ст.258 «ж»
	

	08- 14
	  Журнал приема и сдачи дежурства по штабу оповещения и пункту сбора
	1 год  после окончания

ст.892
	

	08- 15
	Журнал учета военных билетов, принятых от  граждан, пребывающих в запасе, переданных в военный комиссариат


	3 года

ст.259
	

	08- 16
	  Тетрадь по специальной подготовке инспектора ВУС и кратких записей содержания лекций, проводимых военным комиссариатом


	1 год после окончания

ст.725 
	 

	08-17
	 Тетрадь по обмену информацией военного комиссариата с администрацией МО «Шорсолинское сельское поселение»

	3 года

ст.695 «е»
	  

	08-18
	Журнал учета (списки) ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий и  участников ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

	постоянно

ст.685 «б»
	

	08-19
	Документы штаба оповещения и пункта сбора по муниципальному образованию  № 5 Куженерского района Республики Марий Эл


	До замены новыми ст.864
	

	08- 20
	Журнал учета движения мобилизационных людских ресурсов.
	3 года

ст.259
	

	08-21
	Книга учета вызываемых  граждан в военный комиссариат
	3 года 

ст.259
	

	08-22
	Документы по военной службе по контракту.

	ДЗН ст.864
	

	08-23
	Книга регистрации   надгробных сооружений
	3 г.

ст.259
	


	09.  Вопросы организации работы по гражданской

обороне и чрезвычайным ситуациям



	09-02
	Протоколы заседания комиссии по предупреждению  и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечение пожарной безопасности,  и документы к  ним
	постоянно

ст.18 «б»
	

	09-01
	   Документы  ( постановления,  планы, отчеты, акты, справки и др.) в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и безопасности на водных объектах
	5 лет ЭПК

ст.862
	

	09-03
	 Документы ( постановления, списки,  планы, отчеты, акты, справки и др.) по  обеспечению временного расселения эвакуируемого населения и членов их семей


	1 год

ст.882
	после замены новыми


10. Архив
	10-01
	  Дело фонда (исторические справки, положения об архиве, экспертной комиссии, копии постановлений о создании ЭК, распоряжений о назначении ответствен-

ного за делопроизводство и архив, акты о выделении документов и дел к уничтожению, акты приема и передачи дел на муниципальное хранение, акты и листы проверки наличия и состояния документов и другие)
	    постоянно

       ст.246
	 В муници-пальный архив передаются при ликвидации администрации

	   10-02
	  Описи дел постоянного хранения ( утвержденные)
	   постоянно

    ст.248 «а»
	Неутвержден-ные до минования надобности

	   10-03
	  Описи дел по личному составу
	постоянно

    ст.248 «б»
	В муници-пальный архив передаются при ликвидации администрации

	  10-04
	  Номенклатура дел администрации
	  постоянно

    ст.200 «а»
	


     Ведущий специалист администрации
          муниципального образования
    «Шорсолинское сельское поселение»                                                  Г.А. Лебедева
      «19» января 2018 г.

       СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивным отделом 

  администрации Куженерского

       муниципального района                                                                      В. В. Александрова

      «19» января 2018 г.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от  19.01.2018 г.    № 1   
Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 2018 году в

администрации муниципального образования

«Шорсолинское сельское поселение»

	По срокам хранения
	всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного


	35
	3
	-

	Временного

(свыше 10 лет)
	6
	2
	4

	Временного

(до 10 лет включительно)
	52
	7
	3

	Итого:
	93

 
	12
	7


          Ведущий специалист 

администрации муниципального

  образования   «Шорсолинское
           сельское поселение»                                                          Г.А. Лебедева                                                                    
       «19» января 2018 г.

Итоговые сведения переданы в архив.

            Глава администрации 

      муниципального образования
 «Шорсолинское сельское поселение»                                       И.В. Дмитриев      

      «19» января 2018 г.

Выписка из номенклатуры дел

08. Первичный воинский учет  граждан, пребывающих в запасе

	08-01
	Внутренние  документы по ведению  первичного воинского учета  в МО 

« Шорсолинское сельское поселение»
	ДМН,

ст.1
	 

	08-02
	Нормативно- правовые акты , руководящие документы и  методические  рекомендации  по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, мобилизационной подготовке и мобилизации


	До минования надобности

ст.1 «б»
	

	08-03
	Переписка по  вопросам первичного воинского учета


	3 года

ст.690
	

	08-04
	 Акты проверок осуществления первичного воинского учета, в том числе целевого использования субвенций и состояния воинского учета и бронирования граждан.

	3 года

ст.173 
	   

	08- 05
	Отчеты по состоянию первичного воинского учета в администрации муниципального образования 

«Шорсолинское сельское поселение»


	5 лет

ст.475
	 

	08- 06
	Сведения на граждан, предоставляемые организациями
	3 года


	

	08- 07
	  Рабочая папка ответственного (инспектора)  за осуществление первичного воинского учета  


	ДМН 

ст.712 «б»
	

	08- 08
	 Журнал регистрации документов по вопросам мобилизации, мобилизационной подготовки и воинского учета (исходящие)


	5 лет

 ст.258 «г»
	

	08- 09
	  Журнал регистрации документов по вопросам мобилизации, мобилизационной подготовки и воинского учета (входящие )
	5 лет

 ст.258 «г»
	

	08-10

  
	Журнал учета алфавитных карточек
	3 года

ст.259 «г» 
	

	08- 11
	Журнал  проверок осуществления первичного воинского учета
	5 лет

ст.176 
	

	08-12
	Журнал проверок осуществления  воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе 

	5 лет

ст.692
	

	08- 13
	  Журнал для записи телефонограмм и распоряжений, полученных из военного комиссариата


	3 года

ст.258 «ж»
	

	08- 14
	  Журнал приема и сдачи дежурства по штабу оповещения и пункту сбора
	1 год  после окончания

ст.892
	

	08- 15
	Журнал учета военных билетов, принятых от  граждан, пребывающих в запасе, переданных в военный комиссариат


	3 года

ст.259
	

	08- 16
	  Тетрадь по специальной подготовке инспектора ВУС и кратких записей содержания лекций, проводимых военным комиссариатом


	1 год после окончания

ст.725 
	 

	08-17
	 Тетрадь по обмену информацией военного комиссариата с администрацией МО «Шорсолинское сельское поселение»

	3 года

ст.695 «е»
	  

	08-18
	Журнал учета (списки) ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий и  участников ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

	постоянно

ст.685 «б»
	

	08-19
	Документы штаба оповещения и пункта сбора по муниципальному образованию  № 5 Куженерского района Республики Марий Эл


	До замены новыми ст.864
	

	08- 20
	Журнал учета движения мобилизационных людских ресурсов.
	3 года

ст.259
	

	08-21
	Книга учета вызываемых  граждан в военный комиссариат
	3 года 

ст.259
	

	08-22
	Документы по военной службе по контракту.

	ДЗН ст.864
	

	08-23
	Книга регистрации   надгробных сооружений
	3 г.

ст.259
	











