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	Администрация

сельского поселения
Карткисяковский сельсовет муниципального района

Аскинский район

Республики Башкортостан


	ҠАРАР

«05» апреля 2022 й.
	№ 7
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«05» апреля 2022 г.


Об утверждении номенклатуры дел Совета и Администрации сельского поселения Карткисяковский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан на 2022 год
В целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также практического использования документов, образующихся в процессе деятельности Совета и Администрации сельского поселения Карткисяковский сельсовет, в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить номенклатуру дел Совета и Администрации сельского поселения Карткисяковский сельсовет на 2022 год согласно приложению.

2. Довести настоящее постановление до сведения управляющий делами администрации и упорядочить ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава

сельского поселения Карткисяковский сельсовет 

муниципального района Аскинский район 

Республики Башкортостан 

Р.Х.Минимухаметов
исп.: Хузиева А.М.

т. (834771)28402

Приложение № 1

к постановлению главы сельского

поселения Карткисяковский сельсовет

муниципального района Аскинский район 
Республики Башкортостан

№ 7 от «05» апреля 2022 года

Номенклатура дел

Совета и администрации сельского поселения Карткисяковский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан 

на 2022 год

	Индекс

дел
	Заголовок дела
	Сроки хранения дела  и   №№ статей 

по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4

	Совет сельского поселения

	1. Организационно-правовая деятельность

	01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных и республиканских органов по вопросам деятельности органов местного самоуправления
	До минования надобности, ст.1б, 2б, 3б
	Относящиеся к деятельности сельского поселения - постоянно

	01-02
	Устав сельского поселения и изменения к нему
	Постоянно, ст.4а
	

	01-03
	Документы о государственной регистрации Совета сельского поселения (свидетельство и др.)
	Постоянно, ст.24, 26, 29
	

	01-04
	Регламент Совета сельского поселения
	Постоянно, ст.8а
	

	01-05
	Протоколы заседаний, решения Совета сельского поселения, документы к ним
	Постоянно, ст.18а
	

	01-06
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче части полномочий и документы по их реализации (копии)
	5 лет ЭПК(2), ст.11
	2. по истечении срока действия соглашения

	01-07
	Протоколы собраний граждан и их обращения
	Постоянно, ст.18к
	

	01-08
	Документы (решения) публичных слушаний
	Постоянно, ст.18л
	

	01-09
	Годовой план работы Совета сельского поселения
	Постоянно, ст.198а
	

	01-10
	Журнал регистрации решений Совета
	Постоянно, ст.182а
	

	01-11
	Журнал регистрации входящих документов, в т. ч. по электронной почте 
	5 лет, ст.182 г
	

	01-12
	Журнал регистрации исходящих документов, в т. ч. по электронной почте
	5 лет, ст.182 г
	

	Администрация сельского поселения

	02. Исполнительно-распорядительная деятельность

	02-01
	Соглашения главы сельского поселения с главой администрации муниципального района, учреждениями, организациями о передаче части полномочий и документы по их реализации (копии)
	5 лет ЭПК(2), ст.11
	2. по истечении срока действия соглашения

	02-02
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.4а
	

	02-03
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.19а 
	

	02-04
	Годовой план работы администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.198а
	

	02-05
	Годовой отчет о работе администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.211а
	

	02-06
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене главы сельского поселения
	15 лет, ст.44
	

	02-07
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств 
	Постоянно, ст.330 
	

	02-08
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
	Постоянно, ст.8а
	

	02-09
	Перечень муниципальных услуг
	Постоянно, ст.8а
	

	02-10
	Книга учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	10 лет, ст.643
	

	02-11
	Учетные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	10 лет, ст.644 (1)
	1. После приобретения жилого помещения или после снятия с учета

	02-12
	Обращения граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению
	5 лет ЭПК, ст.154
	

	02-13
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.182а
	

	02-14
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.182а
	

	02-15
	Журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения
	3 года, ст.183а
	

	02-16
	Журнал регистрации входящих документов, в т. ч. по электронной почте 
	5 лет, ст.182 г
	

	02-17
	Журнал регистрации исходящих документов, в т. ч. по электронной почте
	5 лет, ст.182 г
	

	02-18
	Журнал регистрации обращений граждан
	5лет, ст.182 е
	

	02-19
	Журналы выдачи выписок и справок из похозяйственных книг
	5 лет, ст.177
	

	02-20
	Акты прокурорского реагирования (протесты, представления, требования, переписка о выполнении и др.)
	3 года, ст.151
	

	02-21
	Инструкция по делопроизводству
	1 год, ст.8
	После замены новой

	02-22
	Номенклатура дел
	Постоянно, ст.157
	В муниципальный архив не передаются

	02-23
	Описи дел постоянного хранения
	Постоянно, ст. 172а
	В муниципальный архив не передаются

	02-24
	Описи дел по личному составу



	50/75 лет, 

ст. 172б
	В муниципальный архив не передаются

	02-25
	Описи дел временного срока хранения
	3 года, ст.172в
	После уничтожения дел

	02-26
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	Постоянно, ст.170
	В муниципальный архив передаются при ликвидации организации

	03. Муниципальное имущество, земельные отношения

	03-01
	Карты сельского поселения
	До минования надобности
	На усмотрение администрации

	03-02
	Свидетельства на право собственности на земельные участки сельского поселения 
	До ликвидации организации, ст. 85
	

	03-03
	Технические паспорта зданий, сооружений
	5 лет ЭПК, ст.533
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	03-04
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	Постоянно, 

ст. 533
	

	04. Планирование и застройка поселения

	04-01
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	Постоянно 


	Перечень НТД

	04-02
	Правила землепользования и застройки сельского поселения
	До замены новыми
	

	05. Воинский учет, мобилизационная подготовка

	05-01
	Нормативные правовые акты, указания, инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	3 года, ст.442
	После замены новыми

	05-02
	Переписка по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	5 лет, ст.457
	

	05-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	5 лет, ст.457
	

	05-04
	План работы по осуществлению воинского учета
	5 лет, ст.457
	

	05-05
	Акты приема-передачи дел при смене работника военно-учетного стола 
	15 лет, ст.44
	

	05-06
	Функциональные обязанности по ведению воинского учета
	3 года, ст. 442
	После замены новыми

	05-07
	Карточки учета военнообязанных
	5 лет, ст.458*
	*После снятия с  воинского учета

	05-08
	Списки призывников
	5 лет, ст.463е
	После снятия с воинского учета

	05-09
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	5 лет, ст.463е
	После постановки на воинский учет

	05-10
	Журнал проверок состояния воинского учета 
	5 лет, ст.459
	

	05-11
	Акты проверок осуществления первичного воинского учета граждан
	5 лет, ст.139
	

	05-12
	Тетради по обмену информацией военного комиссариата, сведения о внесенных изменениях в документы воинского учета
	5 лет, ст.457
	

	06. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации

	06-02
	Документы по противопожарной безопасности (планы, отчеты, акты, предписания, справки)
	3 года, ст.611
	

	07. Нотариальные действия

	07-01
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения по вопросам нотариальных действий. 
	До минования надобности, ст. 1б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	07-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам нотариальных действий, присланные для сведения
	1 год, ст. 8б
	После замены новыми

	07-03
	Реестр для регистрации нотариальных действий администрации сельского поселения
	Постоянно, ст. 258а ПМЮ
	

	07-04
	Акты приема-передачи документов по совершению нотариальных действий при смене должностных лиц
	Постоянно, ст. ст. 258а ПМЮ
	

	08. Кадровое обеспечение

	08-01
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	50/75 лет, ст.443
	

	08-02
	Личные дела руководителей и работников
	50/75 лет ЭПК, ст. 445 
	

	08-03
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и др.)
	До востребования, ст.449
	Невостребованные работниками – 50/75 лет

	08-04
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	50/75 лет, ст.463в
	

	08-05
	Табель учета рабочего времени
	5 лет, ст.402
	

	08-06
	Графики отпусков
	3 года, ст.453
	

	08-06
	Положение об оплате труда и премировании работников
	Постоянно, ст.294а
	

	09. Охрана труда и техники безопасности

	09-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	1 год*, ст. 8б
	*После замены новыми

	09-02
	Журнал регистрации вводного инструктажа 
	45 лет, ст.423а
	

	09-03
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	45 лет, ст.423а
	

	09-04
	Документы по специальной оценке организации труда
	45 лет, ст.407а
	

	10. Природопользование, охрана окружающей среды

	10-01
	Сводные годовые статистические отчеты об образовании, использовании, обезвреживании, размещении отходов, об охране атмосферного воздуха, об использовании воды (ф.ф. 2-ТП отходы, 

2-ТП воздух, 2-ТП водхоз)
	Постоянно, 199а ПТД


	

	10-02
	Лимиты выбросов, сбросов загрязняющих веществ, размещения отходов, согласованные комитетом
	Постоянно 
	

	10-03
	Документы (акты проверок, предписания, постановления о наложении штрафов) о соблюдении природоохранного законодательства на территории муниципального образования
	5 лет ЭПК, 58 ПТД
	

	11. Противодействие коррупции

	11-01
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	50 лет/75, ст.467
	

	11-02
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	5 лет, ст.470
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных  в 2022  году:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	33
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	10
	
	1

	Временного (до 10 лет включительно)
	34
	
	5

	ИТОГО:
	76
	
	


Управляющий делами С/П     __________________  Хузиева А.М.                                                  

          5 апреля 2022 г.

Итоговые сведения переданы в архив

_____________________________        _____________ ____________________

(наименование должности лица, подпись, расшифровка подписи) ответственного за архив)

«____»_________________20___ г.

	СОГЛАСОВАНО                                                                                                     

Протокол ЭК администрации                                                

Сельского поселения Карткисяковский сельсовет муниципального района Аскинский район РБ
от_______________ № ___
	    СОГЛАСОВАНО

    Заведующий  архивным отделом

    администрации муниципального

    района Аскинский район РБ

    _______________ Н.В.ПОПОВА 

    "____" _____________ 2022 г.


