РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                                                        ЦИМЛЯНСКИЙ РАЙОН                                                                    АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
12.12.2013 г.                                     №  212                          ст. Красноярская   
	Об утверждении классификатора и номенклатуры дел органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения на 2014  год.



В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Красноярское  сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить классификатор муниципального образования «Красноярское сельское поселение» согласно приложению № 1.

2. Утвердить номенклатуру дел муниципального образования «Красноярское сельское поселение» на 2014год согласно приложению №2.

3. Специалистам Администрации Красноярского сельского  поселения обеспечить ведение делопроизводства в соответствии с классификатором и номенклатурой дел.

4. Постановление Главы Красноярского сельского поселения № 63 от 15.04.2013 г. «Об утверждении классификатора и номенклатуры дел органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения на 2013 год», считать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Красноярского   
сельского поселения





В.В. Светличный
	Приложение № 1 к постановлению Главы Красноярского сельского поселения от  12.12.2013 г.  №  212


                                         Классификатор

органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения

	№ п/п
	Структурные подразделения
	Индекс

	1. 
	Собрание депутатов Красноярского сельского поселения
	01.

	2. 
	Администрация Красноярского сельского поселения. Общее руководство. Контроль
	02.

	
	Главный специалист
	02.1

	3. 
	Жилищно-коммунальное хозяйство
	02.1.1

	4. 
	Работа по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности
	02.1.2

	
	Главный специалист
	02.2

	5. 
	Имущественные и земельные отношения
	02.2

	
	Отдел экономики и финансов
	02.3

	6. 
	Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность
	02.3

	
	Сектор социальной работы
	02.4

	7. 
	Статистический учет и отчетность
	02.4.1

	8. 
	Кадровое обеспечение
	02.4.2

	9. 
	Нотариальные действия
	02.4.3

	10. 
	Регистрационный учет
	02.4.4

	11. 
	Социальная поддержка населения
	02.4.5   

	12. 
	Социальное страхование
	02.4.6

	13. 
	Работа по делам семьи и молодежи
	02.4.7

	14. 
	Учет военнообязанных
	02.5      


Верно: заведующий сектором                                     Т.В. Садкова
	
	
	Приложение № 2 к постановлению Главы Красноярского сельского поселения от 12.12.2013 г. № 212

	
	
	
	 

	
	
	
	

	_____ст. Красноярская
                    Место  составления

На  2014   год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Собрание депутатов сельского поселения





	1
	2
	3
	4
	5

	01-01

01-02

 01-03

01-04

     01-05

01-06
	Законодательные, иные нормативные  акты (законы, указы,  постановления, распоряжения, решения) Президента Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов Российской Федерации, Ростовской области, органов местного самоуправления по вопросам работы органов местного самоуправления

Устав сельского поселения  и изменения к нему. Копии

Положение о Собрании депутатов сельского поселения

Протоколы заседаний Собрания депутатов сельского поселения и решения к ним  

Проекты решений Собрания депутатов сельского поселения и документы к ним (доклады, заключения, справки и др.)

Протоколы заседаний постоянной мандатной комиссии
Собрания депутатов сельского

поселения и документы к ним


	
	До минования надобности

ст. 1б 

Пост.

ст. 12 
Пост.

ст.55 а
Пост.

ст. 18 а

Пост.

ст. 18 а

Пост.
ст. 18 в
	Относящиеся к деятельности организации– 

постоянно 

 

	01-07

01-08
     01-09
01-10
01-11
01-12
01-13
01-14
01-15
01-16
      01-17
01-18
01-19
01-20
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
Протоколы заседаний постоянной бюджетной комиссии  Собрания депутатов сельского поселения и документы к ним

Протоколы заседаний постоянной комиссии по сельскому хозяйству Собрания депутатов сельского поселения и документы к ним

Протоколы заседаний постоянной комиссии по социально-экономическим вопросам  Собрания депутатов сельского поселения и документы к ним

Протоколы публичных слушаний и документы к ним (решения, информации, выступления и др.)

Протоколы Собраний (сходов) граждан и документы к ним 

Регламент работы Собрания депутатов сельского поселения 

Обращения граждан и документы по их рассмотрению 

Приемо-сдаточные акты при смене председателя Собрания депутатов сельского поселения

Журнал регистрации решений Собрания депутатов сельского поселения

Журнал регистрации поступающих документов

Журнал регистрации отправляемых документов
Журнал регистрации обращений граждан

Журнал учета приема граждан депутатами
	
	Пост.
ст. 13

Пост.

ст. 18 в

Пост.

ст. 18 в

Пост.

ст. 18 в
Пост.

ст. 18 л
Пост.

ст. 18 к
Пост.

ст. 54 а

5 л. ЭПК

ст.56 б, 183
Пост.

ст. 47 

Пост.

ст. 258 а
5 л.
ст. 258 г
5 л.

ст. 258 г

5 л.

ст. 259 а

3 года

ст. 258 е

+
	Формируется по мере необходимости


	02. Администрация сельского поселения

	Общее руководство. Контроль



	1
	2
	3
	4
	5

	02-01

02-02

02-03

02-04

02-05

02-06

02-07

02-08

02-09
    02-10

02-11

02-12

02-13
	Законы Ростовской области, постановления и распоряжения  Администрации Ростовской области, указы Главы администрации (Губернатора) области

Постановления, распоряжения Главы администрации муниципального района

Решения Собрание депутатов Цимлянского района,  копии.

Проекты постановлений Главы сельского поселения и приложения к ним

Постановления Главы сельского поселения и приложения к ним

Проекты распоряжений Главы сельского поселения и приложения к ним

Распоряжения Главы сельского поселения по основной деятельности и приложения к

 ним
Распоряжения Главы сельского поселения по личному составу

Распоряжения Главы сельского поселения об отпусках и командировках
Документы по контролю за исполнением постановлений и распоряжений Главы сельского поселения

Паспорт муниципального образования сельского поселения. Копии

Регламент работы администрации сельского поселения

Структура Администрации сельского поселения


	
	До минования надобности

ст. 1 б

До минования надобности

ст. 18 а
До минования надобности

ст. 1 б

пост.

ст. 2а

Пост.

ст. 18 б
1 год

ст.20

Пост.

ст. 19 а

75 л. ЭПК

ст. 19 б

75 л. ЭПК

ст. 19 в

5 л. ЭПК

ст. 21
Пост.
ст.68

Пост.

ст.27 а

Пост.

ст. 64
	Относящиеся к деятельности организации – постоянно

Относящиеся к деятельности организации – 
Подлинник хранится в бухгалтерии в 
д. № 02.7-02



	02-14
     02-15
02-16
02-17
02-18
02-19
02-20
02-21
02-22
02-23
02-24
	Планы основных мероприятий администрации муниципального района (квартальные, календарные)

Планы работы администрации сельского поселения (годовой)

Информации о выполнении целевых и текущих программ, планов

Документы проверок работы администрации сельского поселения органами местного самоуправления района (акты, справки, докладные записки и др.)

Протоколы оперативных совещаний при Главе  сельского поселения

Документы о работе органов территориального общественного самоуправления (советы, комитеты и др.)

Документы об организации и проведении культурно- массовых мероприятий (программы, приглашения, сценарии, справки и др.)

Коллективный договор

Аналитическая справка по обращениям

Обращения граждан и документы по их рассмотрению

Списки населенных пунктов. 
	
	ДМН
ст. 288 

Пост.

ст. 285
Пост.

ст.294
Пост.

ст. 173 

5л. ЭПК

ст. 18е
Пост.

ст. 18 в
5 л. ЭПК

ст. 92 а
Пост.              ст. 576

Пост.             ст.181

5л.

ст. 183

Пост.          ст.45
	

	02-25
02-26
02-27
02-27
 02-28
      02-29
      02-30
02-31
02-32
02-33
02-34
02-35
02-36
02-37
     02-38
     02-39
02-40
     02-41
02-42
     02-43
02-44
02-45
02-46
02-47
02-48
02-49
02-50
02-51
02-52
02-53
02-54
02-55
02-56
02-57

	Списки учреждений, предприятий, расположенных на территории сельского поселения

Похозяйственные книги

Алфавитная книга
Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями аппарата Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, администрациями муниципальных районов по вопросам основной деятельности

Переписка с учреждениями, предприятиями и организациями, расположенными на территории сельского поселения, по вопросам основной деятельности

Переписка по правовым вопросам сельского поселения

Переписка по вопросам  правоохранительного характера

Копии документов (исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, докладных записок, протоколов, определений, постановлений и др.) представляемых в правоохранительные и судебные органы 

Акт приёма- передачи при смене Главы администрации сельского поселения

Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фотофонодокументы, видеодокументы) по истории организации и её подразделений.

Паспорта информатизации организации

Документы (акты, заключения, справки, расчеты, обоснования, планы, заказы, переписка)               
о совершенствовании 
документационного обеспечения управления, внедрении современных информационных технологий.
Переписка по вопросам информационно-технического обеспечения системы электронного документооборота.

Журнал регистрации постановлений Главы сельского поселения

Журнал регистрации распоряжений Главы сельского поселения по основной деятельности

Журнал регистрации распоряжений Главы сельского поселения по личному составу

Журнал регистрации распоряжений Главы  сельского                                                                             поселения об отпусках и командировках

Журнал регистрации поступающих документов

Журнал регистрации отправляемых документов

Журнал учета личного приема граждан

Журнал регистрации письменных обращений граждан

Журнал регистрации телефонограмм

Дело фонда (исторические и тематические справки, паспорт архива организации, акты проверки наличия и состояния дел, акты приема-передачи дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, акты 
выдачи дел во временное пользование сотрудникам 
организации, акты о неисправимых повреждениях документов, акты о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны. 

Номенклатура дел организации
Распоряжение о создании ЭК, положения об ЭК и архиве организации.

Описи дел постоянного хранения

Описи дел по личному составу

Списки лиц, имеющих доступ к компьютерному оборудованию, к сети
Договоры, соглашения об информационном обмене
Документы (акты, заключения, справки, переписка) о  состоянии защиты информации в организации

Документы (заявки, отчеты, анализы) по антивирусной защите средств в электронно- вычислительной технике

Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним

Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов.
Документы о работе комиссий при Администрации сельского поселения (протоколы, планы, отчеты, информации и др.)

	
	Пост. 

ст.70

Пост. 

ст.136
Пост.
ст136

5 лет ЭПК

ст. 33

5 лет ЭПК

ст. 34
5 лет ЭПК

ст. 35

5 лет ЭПК
ст.35

5 л. ЭПК
ст.190

Пост.
ст.79

Пост.

ст. 95

Пост.

ст. 211

5 л. ЭПК
ст. 212

5 л. ЭПК

ст. 214

Пост.

ст. 258 а

Пост.

ст. 258 а

75 л. ЭПК          ст. 258 б
75 л. ЭПК

ст. 258 в

75 л. ЭПК

ст. 258 г

3 года

ст.258 г

3 года

ст. 259 а

5 лет

ст. 258 е

3 лет

ст. 258 ж

Пост.

ст.200, 246

Пост.

ст. 200 а
Пост.

ст. 67 а

5 л.  ст. 248 а

5 л. ст. 248 б

3 г. ст. 221

5л. ст.223

10 л. ЭПК       ст. 224

5 л. ст.225

5 л. ст. 253

5 л. ст. 252

5 л. ЭПК
ст. 59


	После вынесения решения 

Формируется по мере необходимости

На муниципальное хранение передаются при ликвидации организации

До замены новыми
На каждую комиссию заводится отдельное дело с добавочным индексом


	02.1.1 Жилищно-коммунальное хозяйство

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1-01

02.1.1-02

02.1.1-03

02.1.1-04

02.1.1-05

   02.1.1-06

   02.1.1-07

02.1.1-08

02.1.1-13

   02.1.1-14
	Документы по вопросам транспорта и содержания дорожного хозяйства (планы дорог, отчеты, информации, справки и др.)

Документы по вопросам энергоснабжения (справки, отчеты, информации и др.

Документы по санитарной очистке, благоустройству и озеленению сел сельского поселения (акты, предписания, докладные записки)

Документы по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения

Отчеты о потребности в строительстве и обеспечении жильем граждан

Книга учета заявлений граждан, по  улучшению жилищных условий

Учетное дело граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  

Журнал регистрации умерших и захороненных на территории сельского поселения

Протоколы заседания жилищной комиссии

Журнал по ТБ
	
	5 лет ЭПК

ст. 439

5 лет ЭПК

ст. 40

3 г.

ст. 435

5 л. ЭПК

ст. 40

Пост.

10 л.

ст. 927

10 л.

ст. 930

Пост.

Пост.

 ст. 925

10 л. 

ст. 626 б
	После предоставления жилой площади

	02.1.2 Работа по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной 
безопасности


	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.2-01

02.1.2-02

02.1.2-03

02.1.2-04

02.1.2-05

02.1.2-06

02.1.2-07

02.1.2-08
	Документы по вопросам

гражданской обороны,

чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности

Документы по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного, техногенного характера

План – схемы при  чрезвычайных  ситуациях

Документы по вопросам противопожарной безопасности (планы, инструкции и др.)

Журнал вводного, первичного инструктажа и правил противопожарной безопасности

Переписка о предупреждающих мерах

Документы по организации и обеспечению безопасности населения на водах

Документы по мобилизационной работе

	
	5 л. ЭПК

ст. 883

5 л. ЭПК

ст. 862

5 лет ЭПК

ст. 865

3 г.

ст. 866

3 г.

ст.870

5 л. 

ст. 874

5 л.

ст.865
ДЗН                        ст. 864
+
	

	02.2  Имущественные и земельные отношения   


	1
	2
	3
	4
	5

	02.2-01

02.2-02

02.2-03

02.2-04

02.2-05

02.2-06

02.2-07

02.2-08

02.2-09

02.2.-10

	Нормативные правовые акты по вопросам землепользования

(постановления района)

.Переписка администрации сельского поселения по вопросам землепользования

Землеустроительное дело по передаче земель в ведение администрации сельского поселения

Карта землепользования

Списки физических лиц – плательщиков земельного налога в границах земель, переданных в ведение сельского поселения

Разрешения выданные на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт

Разрешения выданные на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства

Журнал регистрации разрешений выданных на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт

Журнал регистрации разрешений выданных на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства 
Списки юридических лиц – плательщиков земельного налога в границах земель, переданных в ведение сельского поселения
	
	ДМН

ст. 1 б

5 л. ЭПК

ст. 134
Пост.

ст. 39

Пост.

Пост.
ст. 135                 

Пост.
Пост.

ст.46

Пост.

Пост.

ст.46
5 лет

ЭПК
	

	02.2-11
02.2-12
02.2-13
02.2-14
02.1-15

	Документы об учёте кадастровых номеров (списки, таблицы, журналы)

Журнал регистрации заявлений граждан сельского поселения на предоставление земельных участков

Журнал регистрации указаний, предупреждений о нарушении санитарного состояния населенных пунктов

Административные регламенты государственных органов исполнительной власти РФ, государственных органов субъектов РФ, органов местного самоуправления предоставления государственных, муниципальных услуг и исполнения государственных, муниципальных функций.
Доверенность выданная руководителем на сотрудника, отстаивающего интересы организации.
	
	5 л. ЭПК

5 л.

5л

Пост. 

ст. 54 а

Пост.

ст.61

+
	

	02.3 Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность


	1
	2
	3
	4
	5

	02.3-01
	Нормативные и правовые акты, методические указания и рекомендации по бюджетно-финансовой работе и бухгалтерскому учету и отчетности


	
	ДЗН
ст. 1, 
	После замены новыми

	02.3-02
	Учредительные документы (паспорта, уставы муниципального образования, свидетельства о государственной регистрации о 

включении в государственный реестр муниципальных образований, о постановке на учет в налоговом органе и др.)
	
	Пост.

ст.11-12
	

	02.3-03

02.3-04

02.3-04

02.3-05
02.3-06
02.3-07
02.3-08
02.3-09
02.3-10

02.3-11
02.3-12
02.3-13
02.3-14
02.3-15
02.3-16

02.3-17

02.3-18


	Бюджетная смета бюджетного учреждения
Выписки из соответствующих лицевых счетов, приложения к выпискам из лицевых счетов, отчеты о состоянии лицевых счетов с приложением соответствующих документов
Договоры банковского счета
Бухгалтерская (финансовая) отчетность:

а) сводная годовая (консолидированная)

б) годовая

в) квартальная

г) месячная
Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)

а)годовая

б) квартальная

в) месячная
Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, реестры, книги, карточки)
Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования:

а) годовые

б) квартальные
Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам расчетов
Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1–НДФЛ)
Документы (сводные расчетные) расчетно-платежные ведомости) и документы к ним
Лицевые карточки, счета работников
Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
Договоры возмездного оказания услуг
Договоры о материальной ответственности материально-ответственного лица
Штатное расписание Администрации сельского поселения
	
	Пост.

ст. 309
	

	
	
	
	5 л. ст. 316

5 л ст.337

Пост.
ст.351
пост.
5 л.
1 г.
Пост. ст. 352

5 л.
1 г.
5 л. ст. 361
5 л. ЭПК
ст. 379
Пост. ст. 390

5 л.

Пост. ст.391

5 л. ЭПК

ст. 392

5 л. ст. 394

5 л. ст. 412
75 л. ЭПК                   ст. 413

Пост. ст. 427

5 л. ст. 443

5 л. ст. 457
Пост.

ст. 71 
	При условии проверки (ревизии)

При отсутствии годовых – пост. С нарастающим итогом за iv квартал – пост.

При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов – 75 л.

О товарно материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

После истечения срока действия договора

После увольнения материально ответственного лица

	02.3-19
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников).
	
	75 л.
ст. 74
	

	02.3-20
02.3-21
02.3-22
02.3-23
02.3-24
02.3-25
02.3-26
02.3-27
02.3-28
02.3-29
02.3-30
02.3-31
02.3-32
02.3-33
  
	Договоры о капитальном ремонте муниципальных объектов жилищного фонда, дорог муниципального значения, теплотрасс и др.

Договоры с организациями на производство работ, услуг 

Сертификаты ключей подписи

Документы (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной подписи и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи.
Реестры должностных лиц сертификатов ключей подписи

Списки уполномоченных лиц

Акты сдачи в эксплуатацию рабочих мест цифровой подписи
Акты о проведении документальных ревизий и проверок бюджетно-финансово-хозяйственной деятельности администрации

Главные книги

Первичные документы и приложения к ним, явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, авансовые отчеты, доверенности, табели учета рабочего времени и др.)

Кассовые книги

Документы (карта учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра государственного муниципального имущества.
Инвентарные карточки основных средств

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   Книга учета основных средств


	
	5 л.

ст. 186

5 л.

ст. 186

Пост. 

ст. 232

15 л. ЭПК
ст. 233

Пост. 

ст. 239
Пост. 
ст. 240

Пост. ст. 244
5 л.

ст. 174
5 л.

ст.148

5 л.

ст. 362
5 л.

ст. 150

Пост.
ст. 422

5 л.

ст.459 д
5 л.

ст. 459 д


	После истечения срока действия договора

После истечения срока действия договора

После увольнения материально-ответственного лица

Дела формируются по месяцам и, возможно, по видам документов

После ликвидации основных 

средств при условии завершения ревизии

	02.3-34
02.3-35
02.3-36
02.3-37
02.3-38
02.3-40
02.3-41
02.3-42
02.3-43
02.3-44
02.3-45
02.3-46
02.3-47
02.3-48

	Положение об оплате труда и премировании сотрудников Администрации

Табель учета рабочего времени

Командировочные удостоверения

Книги по учету балансовых счетов

Больничные листы и выписки из протоколов комиссии по социальному страхованию о начислении пособий

Исполнительные листы. Копии

Переписка с финансовым управлением администрации района о финансово-хозяйственной деятельности и по вопросам бухгалтерского учета и отчетности

Журнал регистрации договоров с организациями

Журнал аналитического учета ассигнований кассовых и фактических расходов администрации 

Журнал учета выданных доверенностей

Положение о комиссиях по размещению заказов на поставку  товаров, выполненных работ, оказание услуг организации.

Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе.

Протоколы заседаний комиссий по размещению заказов для муниципальных нужд.

Конкурсная документация по открытым торгам
	
	Пост.

ст.411

5 л. 

ст. 586

5 л. 

ст. 668

5 л.

ст.141

5 л.

ст. 415
5 л.

ст.416
5 л.

ст. 359
5 л.

ст. 459
5 л.

ст.459
5 л.

ст. 193 п

Пост.

ст.274

5 л. 

ст. 278
Пост.
ст. 280.

Пост.
ст. 280
	

	02.3-49
02.3-50
02.3-51
02.3-52
02.3-53
02.3-54
02.3-55
	Годовой статистический отчет администрации (ф-11краткая) «Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций»

Годовой статистический отчет администрации (ф.П-4) о численности, зарплате и движении работников

Квартальные статистические отчеты администрации (ф. П-4) о численности, зарплате и движении работников 

Годовой статистический отчет администрации (ф-3 информ.) «Сведения об использовании информационных технологий и производстве связанной с ними продукции (работ, услуг)»

Годовой статистический отчет администрации (ф-1кд) «Сведения о заключении коллективных договоров»

Годовой статистический отчет (ф-1тр) «Сведения об автотранспорте и о протяженности ведомственных и частных автодорог»

Квартальные статистические отчеты администрации (ф-П2) «Сведения об инвестициях»
	
	Пост.

ст. 464 б

Пост.

ст. 464 б

3 г.

ст. 464 г

Пост.

ст. 464 б

П Пост.

ст. 464 6

Пост.

ст. 464 б

Пост.

ст. 464 б
	При формировании статотчеты м.б. объединены в одно или несколько дел

С нарастающим итогом

	02.4 Сектор социальной работы
02.4.1  Статистический учет и отчетность



	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.1-01
02.4.1-02

	 Статистический отчет по учету поголовья скота (ф. 14)
Сведения о численности постоянного населения.
	
	Пост.
ст. 464 б

Пост.
ст. 464 б
	

	02.4.2   Кадровое обеспечение




	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.2-01

02.4.2-02

02.4.2-03

02.4.2-04

02.4.2-05

02.4.2-06

02.4.2-07

02.4.2-08

02.4.2-09

02.4.2-10

   02.4.2-11

02.4.2-12

  02.4.2-13  

02.4.2-14

   02.4.2-15

02.4.2-16

   02.4.2-17

   02.4.2-18

   02.4.2-19
02.4.2-20

   02.4.2-21

02.4.2-22

   02.4.2-23

   
	Нормативные правовые документы Российской Федерации, Ростовской области  по вопросам муниципальной службы

Акты приема-передачи при смене руководства

Должностные инструкции сотрудников администрации

Документы (доклады, сводки, справки, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами

Личные дела :

- руководителя организации

- работников

Личные карточки работников  администрации сельского поселения (ф. Т-2)

Аттестационные заключения

Документы по коррупции

Документы о работе конкурсных комиссий (протоколы, справки, характеристики и т.д.)
Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет

Реестр муниципальных должностей

Список работников администрации сельского поселения 

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

Книга учета выдачи командировочных удостоверений

Документы к награждению

Журнал учета наград

Графики предоставления отпусков

Кодекс профессиональной этики

Документы о наличии стажа

Коллективный договор

Сведения о доходах

Документы о субъекте персональных данных

Акты приема-передачи личных дел
	
	До минования надобности

ст. 1)

Пост. 

ст. 79 а

Пост.

ст. 80 а 

Пост.

ст. 648

Пост. 

ст. 656 а

75 л. ЭПК      ст. 656 б

75 лет ЭПК

ст. 658 

75 л. 

ст. 697

Пост. 

ст. 680

Пост.
ст. 670
75 л. ЭПК

ст. 599

Пост. 

ст. 684

Пост.

ст. 685 а

75 л.

ст. 695 в

5 л.

ст. 695 к

Пост. 

ст. 735 а; б

Пост. 

ст. 736

1 г.

ст. 693

Пост.  

ст. 81 а

75 л. 

ст. 599

Пост.

ст. 576

75 л.

 ст. 660

75 л. 

ст. 666

75 л.  

ст. 667
	При отсутствии приказов- 50 л.


	
	
	
	 
	

	02.4.3   Нотариальные действия



	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.3-01

02.4.3-02
02.4.3-03
	Документы нотариальных действий:

 - завещание 

- доверенности

- журнал учета доверенностей

	
	Пост. 

ст. 438

5 л. ст. 459
	Другие виды нотариальных 
действий – по разрешению нотариальной палаты



	02.4.4   Регистрационный учет



	1
	2
	3
	4
	5

	   02.4.4-01

02.4.4-02.

02.4.4-03

02.4.4-04
	Переписка администрации сельского поселения с организациями о порядке прописки и выписки граждан

Домовые книги

Заявления граждан о регистрации по месту жительства и снятии с регистрационного учета (ф-6)

Сведения о регистрации и снятии с регистрационного учета по месту жительства граждан Российской Федерации, фактах выдачи впервые и замены новыми паспорта гражданина Российской Федерации
	
	5 лет ЭПК

Пост.

5 л.

5 л.
	Сроки хранения документов определены с точки зрения практической необходимости

	

	02.4.5 Социальная поддержка населения


	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.5-01

02.4.5-02
	Списки льготных категорий граждан

Переписка администрации сельского поселения по социальным вопроса
	
	Пост.

ст.39

5 л. ЭПК

ст. 40


	

	

	02.4.6  Социальное страхование



	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.6-01


	Документы (заявления, справки, списки и др.) об организации оздоровительного отдыха сотрудников администрации и их детей
	
	3 г.

ст. 498, 499
	

	02.4.7  Работа по делам семьи и молодежи



	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.7 -01

02.4.7-02

02.4.7-03

02.4.7-04
	Документы о работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (планы, отчеты, протоколы и др.)

Документы по оказанию содействия в установлении опеки и попечительства (постановления, решения суда, списки, информации и др.)

Списки неблагополучных семей и несовершеннолетних, состоящих на учете

Документы о работе по вопросам молодежи (планы, информации, отчёты)
	
	Пост.

ст. 5 в 

5 лет ЭПК

5 лет ЭПК

5 лет ЭПК


	

	02.5 Учет военнообязанных



	1
	2
	3
	4
	5

	    02.5-01

02.5-02

   02.5-03

   02.5-04

   02.5-05

02.5-06

02.5-07

02.5-08

02.5-09

02.5-10
    02.5-11

    02.5-12

02.5-13

02.5-14

   02.5-15

   02.5-16

02.5-17

02.5-18

02.5-19

02.5-20  

02.5-21

02.5-22

   
	Сведения об изменениях в учетных данных граждан пребывающих в запасе (ГПЗ) сельского поселения
Сведения о наличии граждан сельского поселения, пребывающих в запасе

Списки призывников и допризывников сельского поселения (ф-15)

Переписка администрации сельского поселения с военным комиссариатом, организациями

Карточки учета военнообязанных сельского поселения

Сведения о движении ГПЗ из организаций

Алфавитные карточки учета призывников

План работы по осуществлению воинского учета

Журнал бесед с кандидатами по отбору на службу по контракту

Акты технического состояния автотракторной техники, предназначенной к поставке в Вооруженные Силы Российской Федерации по мобилизации

Акты проверок военным комиссариатом

Сведения о ресурсах ГПЗ сельского поселения

Тетрадь по обмену информацией с военным комиссариатом
Список лиц заявивших себя больными

Журнал сверок учета ГПЗ по 

Красноярскому  сельскому поселению, с учетом ГПЗ по 

Отделениям военного комиссариата

Списки принятых на воинский учет ГПЗ  

Списки снятых с воинского учета

ГПЗ

Списки изменений у ГПЗ

Журнал сверок с отделами кадров организаций на территории поселения

Списки ветеранов Великов Отечественной войны, участников боевых действий и участников ликвидации последствий аварии на атомных объектах

Государственные награды

Журнал учета государственных наград
	
	5 л. ЭПК

ст. 262

1 г.

До истечения призывного возраста

5 л. ЭПК

ст. 353

По достижении возраста согласно категории (разряда) учета

ДМН

До истечения призывного возраста

ДМН

ДМН

1 г.

5 л.

ДМН

1 г.

1 г.

ДМН
3 года 

ст. 685 е

ДМН

ДМН

ДМН

Пост. 

ст. 685 б

Пост.  

ст. 685 в


	

	


Верно: заведующий сектором                                                                      Т.В. Садкова
