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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ИЛЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	     ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 27.07.2018  года








       №  71
Об утверждении Номенклатуры дел администрации Ильевского
сельского поселения
        В целях хранения, комплектования, учета, использования, образовавшихся в процессе деятельности администрации Ильевского сельского поселения архивных документов и подготовки к передаче их на государственное хранение

1. Утвердить и ввести в действие с 01 января 2019 года номенклатуру дел администрации Ильевского сельского поселения, согласно приложению.

2. Контроль настоящего постановления возлагаю на себя.

      Глава Ильевского 

      сельского поселения


              
                   И.В. Горбатова
	Администрация  Ильевского
сельского поселения

Калачевского муниципального района

Волгоградской области 
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Ильевского
сельского поселения

Калачевского муниципального района

_____________И.В. Горбатова

  27.07.2018 г.


Номенклатура дел

27.07.2018 г.            № 01 – 27
Администрация Ильевского

сельского поселения

Калачевского муниципального района

Волгоградской области 

(место составления)

на  2019 год
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество
ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

01. Организация системы управления

	01-01
	Постановления, распоряжения Главы Калачевского муниципального района
	
	ДМН
ст. 1б ТП
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	01-02
	Устав Ильевского  сельского поселения 
	
	Постоянно
ст. 12 ТП
	

	01-03
	Положение об администрации Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно
ст. 50а ТП
	

	01-04
	Постановления главы Ильевского сельского поселения 
	
	Постоянно

ст. 1а ТП
	

	01-05
	Распоряжения главы Ильевского сельского поселения по основной деятельности, документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним
	
	Постоянно

ст. 19а ТП
	Присланные для сведения - ДМН

	01-06
	Свидетельство о государственной регистрации администрации Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 10 ТП
	

	01-07
	Штатные расписания администрации Ильевского сельского поселения, дополнения к ним
	
	Постоянно

ст. 71а ТП
	

	01-08
	Акты приёма-передачи, приложения к ним, составленные при смене:

а) главы сельского поселения,

б) должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	
	Постоянно

ст. 79а ТП
5 лет
ст. 79б ТП
	После смены материально ответственного  лица

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09
	Документы (доклады, обзоры, информации, сводки, справки) 

по исполнению постановлений, распоряжений Администрации Калачевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 8 ТП
	

	01-10
	Документы (решения, протоколы) конференций, собраний граждан (по ТОС, уличные комитеты, сходы граждан)
	
	Постоянно

ст. 18к ТП  
	Присланные для сведения - ДМН

	01-11
	Документы (доклады, справки, отчёты, акты, докладные записки и др.) проверок администрации Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 173а ТП
	Для внутренних проверок организации – 

5 лет ЭПК (часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»)

	01-12
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.), документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	Постоянно

ст. 183а ТП
	

	01-13
	Журнал регистрации постановлений главы  Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 258а ТП
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в государственные, муниципальные архивы, если могут быть использованы в качестве НСА

	01-14
	Журнал регистрации распоряжений главы Ильевского сельского поселения по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 258а ТП
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в государственные, муниципальные архивы, если могут быть использованы в качестве НСА

	01-15
	Журнал регистрации 

входящих документов
	
	5 лет

ст. 258г ТП
	

	01-16
	Журнал регистрации 

исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258г ТП
	

	01-17
	Журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет

ст. 258е ТП
	

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01-19
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст. 136 ТП
	

	01-20
	Домовые книги
	
	Постоянно

ст. 948 ТП
	Передаются на хранение в государственные, муниципальные архивы после сноса дома

	01-21
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объёме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приёма и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно

ст. 246 ТП
	В государствен ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	01-22
	Описи дел постоянного хранения (утверждённые)
	
	Постоянно

ст. 248а ТП
	Неутверждённые - ДМН

	01-23
	Описи дел по личному составу
	
	Постоянно

ст. 248б ТП
	На постоянное  хранение в государственные и муниципальные архивы передаются после ликвидации организации

	01-24
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске к ознакомлению с документами
	
	10 лет ЭПК 

ст. 250 ТП
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	01-25
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет

ст. 252 ТП
	       

	01-26
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет

ст. 253 ТП
	

	01-27
	Номенклатура дел администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 200а ТП
	

	02. Планирование деятельности

	02-01
	Паспорт  экономического и социального развития Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 270а ТП
	

	02-02
	Годовой план работы администрации Ильевского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 267 ТП
	

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Бухгалтерский учёт и отчётность

	03-01
	Смета доходов и расходов Ильевского сельского поселения за год
	
	Постоянно

ст. 325а ТП
	Административно-хозяйственных расходов – 5 лет 

	03-02
	Квартальные отчёты об исполнении сметы доходов и расходов Ильевского сельского поселения 
	
	5 лет

ст. 356в ТП
	При отсутствии годовых - постоянно

	03-03
	Годовой бухгалтерский отчёт об исполнении сметы доходов и расходов Ильевского сельского поселения, пояснительная записка к нему 
	
	Постоянно

ст. 356а,б ТП
	

	03-04
	Квартальные отчёты по налогам 
	
	5 лет

ст. 352б ТП
	При отсутствии годовых - постоянно

	03-05
	Годовой отчёт по налогам 
	
	Постоянно

ст. 352а ТП
	

	03-06
	Переписка о сроках представления бухгалтерской и финансовой отчётности
	
	5 лет

ст. 359 ТП
	

	03-07
	Документы (планы, отчёты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в том числе проверки кассы  
	
	5 лет

ст. 402 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-08
	Главная книга
	
	5 лет

ст. 361 ТП 
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-09
	Бухгалтерские документы кассового и журнального порядка со всеми приложениями к ним
	
	5 лет

ст. 361 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-10
	Документы (акты, сведения, переписка) о взаимных расчётах и перерасчётах между организациями
	
	5 лет

ст. 366 ТП
	После проведения взаиморасчёта

	03-11
	Лицевые счета работников
	
	75 лет ЭПК

ст. 413 ТП 
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	03-12
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	5 лет ЭПК

ст. 411 ТП
	После замены новыми. 

Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»



	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03-13
	Сведения об учёте фондов, лимитов заработанной платы и контроле за их распределением, о расчётах по перерасходу и задолженности по заработанной плате, об удержании из заработанной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	
	5 лет

ст. 364 ТП
	

	03-14
	Документы (копии отчётов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 904 ТП
	

	03-15
	Исполнительные листы работников
	
	ДМН

ст. 416 ТП
	Не менее 5 лет

	03-16
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности, недостачах, растратах, хищениях
	
	5 лет ЭПК

ст. 379, 410 ТП
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	03-17
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные, операционные)
	
	5 лет ЭПК

ст. 340 ТП
	После полного исполнения обязательств, списания задолженностей по обязательству или иным основаниям. Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	03-18
	Статистические отчёты и таблицы по всем основным направлениям и видам деятельности:

а) годовая (сведения о жилищном фонде),

б) годовая (сведения о поголовье скота в хозяйствах населения),

в) квартальная (сведения о поголовье скота в хозяйствах населения),

г) годовая (сведения о численности постоянного населения), 

д) единовременные
	
	Постоянно

ст. 467а ТП

Постоянно

ст. 467а ТП

5 лет 

ст. 467г ТП

Постоянно

ст. 467а ТП

Постоянно

ст. 467е ТП
	При отсутствии годовых - постоянно

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	03-19
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст. 361 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-20
	Документы (протоколы, ведомости, расчёты, акты, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	
	Постоянно

ст. 429 ТП
	

	03-21
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Постоянно

ст. 427 ТП
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) – 

5 лет. 

При условии проведения проверки (ревизии) 

	03-22
	Налоговые карточки по учёту доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 лет

ст. 394 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии).

При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

	03-23
	Книга учёта доверенностей
	
	5 лет

ст. 459т ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-24
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст. 457 ТП
	После увольнения материально-ответственного лица

	03-25
	Книга учёта приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежей, поручений)
	
	5 лет

ст. 459з ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-26
	Кассовая книга
	
	5 лет 

ст. 362 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-27 
	Реестр муниципального имущества Ильевского сельского поселения
	
	5 лет

ст. 258г ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-28
	Документы по кадрам (отчет 2-МС, протоколы заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поседению работников) 
	
	5 лет

ст. 258г ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Учёт военнообязанных

	04-01
	Журнал учёта допризывников
	
	3 года

ст. 695е ТП
	

	04-02
	Переписка об учёте и изменениях в сведениях о ГПЗ
	
	3 года

ст. 690 ТП
	

	04-03
	Карточки учёта ГПЗ, офицеров
	
	3 года

ст. 695е ТП
	После увольнения 

	05. Трудовые отношения

	05-01
	Табели учёта рабочего времени
	
	5 лет

ст. 586 ТП
	При тяжёлых, вредных и опасных условиях труда – 75 лет

	05-02
	Правила внутреннего 

распорядка организации
	
	1 год

ст. 773 ТП
	После замены новыми

	05-03
	Журнал учёта инструктажа 

по технике безопасности
	
	10 лет

ст. 626б ТП
	

	05-04
	Журнал регистрации несчастных случаев, учёта аварий
	
	Постоянно

ст. 630 ТП
	

	05-05
	Документы (акты, заключения, отчёты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях:

а) по месту происшествия,

б) в других организациях


	
	75 лет ЭПК 

ст. 632а ТП
5 лет

ст. 632б ТП
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	06. Кадровое обеспечение

	06-01
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учёту кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) (1):

а) руководителей организации,

б) работников, в т.ч. муниципальных служащих
	
	Постоянно

ст. 656а ТП

75 лет ЭПК (2)

ст. 656б ТП  
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел, определённых категорий работников указаны в соответствующем законодательстве.

(2) Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06-02
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 лет ЭПК

ст. 657 ТП 
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	06-03
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	5 лет 

ст. 676 ТП
	При отсутствии приказов – 75 лет ЭПК, т.е. часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно» 

	06-04
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	
	До востребования

ст. 664 ТП


	Невостребован ные - 75 лет

	06-05
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 693 ТП
	

	06-06
	Журнал учёта трудовых договоров
	
	75 лет

ст. 695б ТП
	

	06-07
	Распоряжения главы сельского поселения по личному составу (приём, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников с тяжёлыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребёнком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутри- российские и зарубежные командировки, командировки для работников с тяжёлыми, вредными и опасными условиями труда) 
	
	75 лет ЭПК

ст. 19б ТП
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	06-08
	Журнал учёта распоряжений главы сельского поселения 

по личному составу 
	
	75 лет

ст. 258б ТП
	Хранятся в организации. Подлежат приёму в государственные, муниципальные архивы, если могут быть использованы в качестве НСА

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	06-09
	Журнал учёта выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

ст. 695в ТП
	

	06-10
	Распоряжения главы сельского поселения о взысканиях, об отпусках и командировках (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках)  
	
	5 лет

ст. 19б ТП
	

	06-11
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения о взысканиях, об отпусках и командировках


	
	5 лет

ст. 258б ТП
	

	07. Административно-хозяйственные вопросы

	07-01
	Документы (справки, информации, перечни) о передаче зданий, помещений в муниципальную собственность
	
	Постоянно

ст. 786 ТП
	

	07-02
	Договоры, соглашения о приёме и сдаче зданий, помещений, земельных участков в аренду; документы (технические паспорта, планы, схемы, акты) к ним
	
	Постоянно

ст. 791 ТП
	

	07-03
	Документы (свидетельства о включении в реестр, карты учёта и др.) об учёте владения, пользования, распоряжения имуществом
	
	Постоянно

ст. 798 ТП
	

	07-04
	Акты приёма и передачи зданий, помещений, земельных участков в пользование, распоряжение, аренду, собственность
	
	Постоянно

ст. 801 ТП
	

	07-05
	Договоры:

а) энергоснабжения,

б) газоснабжения,

в) об организации, эксплуатации, аренде и ремонте связи 
	
	5 лет (1)

ст. 815 ТП

5 лет (1)

ст. 817 ТП

5 лет (1) ЭПК (2)

ст. 851 ТП
	(1) После истечения срока действия договора

(2) Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	07-06
	Книга учёта граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	
	10 лет

ст. 927 ТП  
	После предоставления жилой площади

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	07-07
	Личные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	
	75 лет

Постановление Администрации Волгоградской области 

от 05.12.2005 г. № 1224 
	

	07-08
	Документы (постановления, определения, акты, решения, протоколы (1), заключения, запросы, заявления, переписка)     проверок юридических и физических лиц сельского поселения по муниципальному земельному контролю
	
	5 лет (2) ЭПК 

ст. 188 ТП
	(1) Протоколы административ ных комиссий муниципальных образований – 

3 года

(2) О серьёзных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств, - постоянно  

	07-09
	Протоколы об административных правонарушениях, постановления, вынесенные административной комиссией, документы (заявления граждан в административную комиссию, объяснительные записки, справки, информации, квитанции) к ним  
	
	3 года

ст. 188 ТП
	

	07-10
	Алфавитная книга учёта лиц, совершивших административные правонарушения
	
	……….?
	

	07-11
	Журнал регистрации и учёта дел об административных правонарушениях
	
	2 года

Приказ 

Государственного таможенного комитета России 

№ 1180 от 21.10.2003 г.
	

	07-12
	Заявления граждан о постановке и снятии с регистрационного учёта по месту жительства и документы к ним
	
	5 лет ЭПК

ст. 183б ТП
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	07-13
	Заявления граждан о выделении и изъятии земельных участков
	
	5 лет ЭПК

ст. 183б ТП
	Часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно»

	07-14
	Договоры о приёме и сдаче земельных участков в аренду; документы (акты, планы, схемы, расчёты) к ним
	
	Постоянно

ст. 791 ТП
	

	07-15
	Журнал регистрации договоров об аренде земельных участков
	
	Постоянно

ст. 792 ТП
	

	08. Социально-бытовые вопросы

	08-01
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896 ТП
	

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	08-02
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 897 ТП
	

	08-03
	Документы (описи документов, листок исправлений, приложения к сопроводительной ведомости) по персонифицированному учёту работников


	
	5 лет

ст. 898 ТП
	

	09. Нотариальные действия

	09-01
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно

ст. 184 ТП
	Состав документов и сведений, содержащихся в реестре, определяется законами и нормативными правовыми актами РФ. Хранится в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передаётся на постоянное хранение после завершения ведения. 

	09-02
	Документы нотариальных действий (доверенности)
	
	Постоянно

ст. 152 ТП
	При отсутствии подлинника


Ответственная за делопроизводство                                                                       
и архив, специалист  Е.А. Шефатова                             (подпись)            (расшифровка подписи)           

27.07.2018 г.
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации 

Ильевского сельского поселения

Калачевского муниципального района

Волгоградской области

от 27.07.2018  г.         № 1

	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела 
Администрации Калачевского муниципального района

Волгоградской области

______________ А.В. Наумова 
 27.07.2018 г.         


Итоговая запись
О категориях и количестве дел, заведённых в 201_ году в администрации  Ильевского
сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Ответственная за делопроизводство 

и архив, специалист ………………..              (подпись)            (расшифровка подписи)           

01.12.201 г.

