АДМИНИСТРАЦИЯ РУССКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 18 января 2013г. №2-р
Об утверждении номенклатуры дел

Администрации Руссковского сельского поселения

Шумячского района Смоленской области

на 2013год.

1. Утвердить номенклатуру дел Администрации Руссковского сельского поселения

на 2013год.

      2.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации

Руссковского сельского поселения

Шумячского района смоленской области            Н.А. Марченкова
УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            Глава Администрации

                                                                                            Руссковского сельского поселения

                                                                                          Шумячского района Смоленской области

                                                                                    ________________Н.А.Марченкова

                                                                                   От  23 .01.2013 года

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ  на  2013 год

	Индекс дела
	Заголовок  дела  (тома, части)
	Срок хранения по перечню и № статей
	Примечание

	                                       01.Администрация

	01 -01

	Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации
	ДМН –ст. – 1 б

	

	01-02


	Областные законы, постановления Смоленской областной Думы, указы и распоряжения Губернатора Смоленской области, постановления и  распоряжения 
Администрации Смоленской области


	ДМН ст. 1-б

	

	01-03

	Решения представительного органа муниципального района  постановления и распоряжения Гавы муниципального образования муниципального района

	ДМН ст. 1-б

	

	01-04
	Переписка с органами государственной  власти Смоленской области , органами местного самоуправления муниципального района по вопросам деятельности администрации поселения

	Постоянно
ст. 18-а
	ТП - 2010

	01-05

	Переписка с Администрацией муниципального образования по вопросам  социально-экономического развития Руссковского сельского поселения

	5 лет ЭПК

Ст.33


	ТП-2010



	01-06
	Постановления Администрации Руссковского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

	Постоянно
 ст. 18-а
	ТП-2010

	01-07
	Распоряжения Администрации Руссковского сельского поселения
а) по основной деятельности

б) по личному составу (прием, увольнение, перемещение, поощрение)

в) о предоставлении очередных отпусков, дежурствах, взысканиях, командировках
	Постоянно
 ст. 19-а

75 лет

ст. 19-б

5 лет

ст. 19-б
	ТП-2010

	01-08       
	Устав Руссковского сельского поселения
	Постоянно    ст.12
	ТП -2010

	01-09
	Паспорт сельского поселения
	Пост. ст-68
	

	01 - 10
	Инструкции по делу производству
	Пост.ст. 27-а
	ТП-2010

	01-11
	Планы и программы комплексного и социально –экономического развития поселения 
	Пост. ст-270а
	ТП-2010

	01-12
	Справки об итогах исполнения планов и программ развития поселения
	5 лет ЭПК
 ст. 295
	

	01-13
	Документы (протоколы, акты , справки и др.) о работе комиссий (по вопросам благоустройства, жилищным вопросам, делам молодежи и подростков и др.)
	Постоянно
 ст-925
	

	01-14
	Инструкция о правах и обязанностях должностных лиц Администрации Руссковского сельского поселения
а ) типовые

б) индивидуальные
	Пост. ст 77а

75 лет ЭПК

  ст 77а
	в составе личных дел

	01-15
	Личные дела работников Администрации Руссковского сельского поселения,
	75 лет ЭПК ст.656 б
	

	01-16
	Похозяйственные книги
	Пост.ст. 136
	ТП -2010

	01-17
	Домовые книги
	Пост. 
ст.948
	хранятся в организации

	01-18
	Журналы (книги) учета, регистрации:
а) постановлений, распоряжений Администрации Руссковского сельского поселения

б)  поступающих и отправляемых документов  Администрации Руссковского сельского поселения

в) обращений граждан

г) телефонограмм

д) приема посетителей

е) выдачи справок о зарплате, стаже месте работы
	Постоянно
ст.258-а

5 лет 258- г

5 лет 258- г

3 года 258 –ж

3 года 259-а

3 года 258-ж
	

	01-19
	Обращения граждан (заявления, жалобы) по личным вопросам.  Документы (справки, сведения, переписка)  по их рассмотрению.
	5 лет ЭПК
ст. 183-б
	

	01-20
	Статистические отчеты о населенных пунктах, их численности, численности скота и др.
	5 лет ЭПК
ст. 467-а
	

	01-21
	Предписание государственной пожарной инспекции госпожнадзора о соблюдении правил пожарной безопасности
	5 лет ЭПК
ст.862
	

	01-22
	Акты о несчастных случаях
	75 лет ЭПК 
ст. 632-а
	

	01-23
	Журнал (книга) инструктажа по технике безопасности
	10 лет
ст.626-б
	

	01-24
	Журнал регистрации несчастных случаев
	Постоянно
ст. 630
	Хранится в администрации

	01-25
	Журнал временной регистрации граждан по месту пребывания, жительства;
Заявления о регистрации по месту жительства
	15лет
5лет
	

	01-26
	Номенклатура дел
	Постоянно 
т. 200
	Хранится в администрации

	01-27
	Дело фонда (исторические справки, паспорта  архива, акты приема и передачи дел  и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов и др.)
	Постоянно

ст.246
	

	01-28
	Описи дел:
а) постоянного хранения  (утвержденные)

б) по личному составу  (согласованные)


	Постоянно
ст.248-а

 Пост. ст.248 б


	Хранятся в Администрации на хранение передаются в архив после ликвидации организации


	01-29
	Трудовые договора
	75 лет ЭПС
Ст.658


	

	01-30
	Личные карточки работников Администрации Руссковского  сельского поселения
	75 лет ЭПС
Ст.658


	

	01-31
	Трудовые книжки
	До востребования
Ст.664


	Не востребованные 75 лет


	01-32
	Книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним
	75 лет
Ст.695в


	

	                                      02.  Централизованная бухгалтерия

	02-01
	Штатные расписания
	Постоянно
ст.71-а
	

	02-02
	Сметы расходов
	Постоянно
ст. 325-а
	

	02-03
	Документы о финансировании всех видов деятельности (справки, сведения, расходные расписания. бюджетные поручения, заявки, переписка)
	5 лет ЭПК
ст.352 б
	

	02-04
	 Бухгалтерские балансы, отчеты об исполнении, сметы расходов, пояснительные записки к ним:
а)годовые

б) квартальные
	Постоянно

ст.352-а

5 лет ст.352-б
	

	02-05
	Расчетные ведомости по средствам фонда социального страхования, единому социальному налогу:
а )годовые

б) квартальные
	Постоянно ст.390-а

5 лет

ст. 390-б
	При отсутствии годовых постоянно

	02-06
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности  Администрации Руссковского сельского поселения
	5 лет ст. 402
	При условии завершения проверки

	02-07
	Бухгалтерские учетные регистры (главные книги, журналы – ордера, кассовые книги и др.)
	5 лет ст. 361
	При условии завершения проверки (ревизии)

	02-08
	Первичные документы и приложения к ним зафиксировавшие факт совершения  хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдачи, списания имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные, авансовые отчеты и др.)
	5 лет ст.362
	При условии завершения проверки (ревизии)

	02-09
	Лицевые счета работников
	75 лет ЭПК
ст.413
	

	02-10
	Индивидуальные карточки учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумма начисленного ЕСН
	75 лет

ст.153
	

	02-11
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу зарплаты
	5 лет  ст.412
	При отсутствии лицевых счетов 75 лет ЭПК

	02-12
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц
	5 лет  ст.394
	

	02-13
	Листки нетрудоспособности
	5 лет  ст.896
	

	02-14
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценке стоимости имущества Администрации Руссковского сельского поселения
	Постоянно ст.429
	

	02-15
	Ведомости амортизационных отчислений
	5 лет  ст.409
	ТП -2001

	02-16
	Оборотные ведомости
	5 лет  ст. 361
	При условии завершения проверки (ревизии)
ТП -2001

	02-17
	Договора, соглашения ( хозяйственные, операционные и др.)
	5 лет ЭПК
ст.436
	После истечения срока договора

	02-18
	Договора о материальной ответственности
	5 лет   ст.457
	

	02-19
	Документы ( протоколы заседаний инвентарных комиссий, инвентаризационные описи, акты, ведомости об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений,
товарно-материальных ценностей)
	5 лет  ст. 427

5 лет ст.427
	 При условии завершения проверки (ревизии)

	02-20
	Книги, журналы, карточки учета:
а) основных средств (зданий,  сооружений)

б) приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений и др.)

в) расчетов с организациями

г) подотчетных лиц

д)доверенностей
	5 лет  ст.459-д

5 лет ст. 459 -з

5 лет ст. 459 -ж

5 лет  ст. 459 -н

5 лет  ст.459 -д
	После ликвидации основных средств
При условии завершения проверки

       

	                                                          03. Документы по  ГОЧС

	03-01
	Законодательные, нормативные акты (законы, постановления, распоряжения)  органов государственной власти РФ, присланные для сведения и руководства
	ДЗН ст. 1-б
	Ненормативные (разового действия – ДМН но не ранее чем через 3 года)

	03-02
	Наставления, руководства, положения, инструкции, табели, присланные для сведения и руководства
	ДМН ст.4

	

	03-03
	     Планы работы
	 5 лет ст.290
	

	03-04
	Отчеты, донесения о работе по защите мостов и гидротехнических сооружений в период ледохода, весеннего паводка
	2 года

ст.793
	

	03-05
	Донесения и переписка по инженерному обеспечению
	3 года  ст.796
	

	03-06
	Документы ( расписания занятий, методические разработки, конспекты и др. для проведения занятий по ГО)
	ДМН ст.466
	

	03-07
	Книга штатного- должностного учета личного состава
	ДЗН ст. 268
	

	                                                    04.  Военно- учетный стол

	04-01
	Списки граждан, подлежащих призыву
	 2 года
	

	04-02
	Списки призывников, состоящих на воинском учете
	2 года
	

	04-03
	Карточки первичного учета граждан, пребывающих в запасе
	3 года
	

	04-04
	Книга учета:
а) призывников

б) проверок состояния воинского учета
	 5 лет

 1 год
	После внесения последней записи
         


Ответственный за делопроизводство _________________ Закроева В.А.

