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	Администрация

сельского поселения
Карткисяковский сельсовет муниципального района

Аскинский район

Республики Башкортостан


	ҠАРАР

«10» июня 2021 й.
	№ 17
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«10» июня 2021 г.


Об утверждении номенклатуры дел Совета и Администрации сельского поселения Карткисяковский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан на 2021 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 2021 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

№ 17 от «10» июня 2021 года

Номенклатура дел 

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

на 2021 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
	Документы постоянных и иных комиссий Совета
	Постоянно, ст.18б
	На каждую комиссию формируется отдельное дело

	01-11
	Сведения об избранных депутатах
	Постоянно
	В муниципальный архив не сдается

	01-12
	Статистические отчеты о составе депутатов Совета (ф.№1), организационной работе Совета и изменениях в составе депутатов (ф.№2)
	Постоянно, ст.335а
	

	01-13
	Журнал регистрации решений Совета
	Постоянно, ст.182а
	

	01-14
	Переписка с Советом муниципального района и другими организациями по основным вопросам деятельности
	5 лет ЭПК, ст.70
	

	01-15
	Журнал регистрации входящих документов, в т. ч. по электронной почте 
	5 лет, ст.182 г
	

	01-16
	Журнал регистрации исходящих документов, в т. ч. по электронной почте
	5 лет, ст.182 г
	

	Администрация сельского поселения

	02. Исполнительно-распорядительная деятельность

	02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности администрации сельского, городского поселения
	До минования надобности, ст.1б, 2б, 3б
	Относящиеся к деятельности администрации сельского поселения - постоянно

	02-02
	Указы, постановления, распоряжения Главы Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан, присланные для сведения и руководства
	До минования надобности, ст.1б, 2б, 3б
	Относящиеся к деятельности администрации сельского поселения - постоянно

	02-03
	Документы о государственной регистрации администрации сельского поселения (свидетельство и др.)
	Постоянно, ст.24, 26, 29
	

	02-04
	Постановления, распоряжения главы администрации муниципального района, относящиеся к деятельности  администрации сельского поселения
	До минования надобности, ст.4б
	Относящиеся к деятельности администрации сельского поселения - постоянно

	02-05
	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

	02-06
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.4а
	

	02-07
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.19а 
	

	02-08
	Протоколы совещаний при главе сельского поселения с представителями учреждений, организаций и предприятий и документы к ним
	Постоянно, ст.18е
	

	02-09
	Протоколы заседаний административной и других комиссий и документы к ним
	Постоянно, ст.18б
	На каждую комиссию заводится отдельное дело

	02-10
	Годовой план работы администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.198а
	

	02-11
	Годовой отчет о работе администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.211а
	

	02-12
	Статистические отчеты (годовые)
	Постоянно, ст.335а
	

	02-13
	Статистические отчеты (полугодовые, квартальные)
	5 лет, ст.335б
	При отсутствии годовых – постоянно 

	02-14
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене главы сельского поселения
	15 лет, ст.44
	

	02-15
	Похозяйственные книги 
	Постоянно, ст.330 
	

	02-16
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
	Постоянно, ст.8а
	

	02-17
	Перечень муниципальных услуг
	Постоянно, ст.8а
	

	02-18
	Протоколы заседаний жилищной комиссии, документы (заявления, списки, справки) к ним
	Постоянно, ст.641
	

	02-19
	Книга учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	10 лет, ст.643
	

	02-20
	Учетные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	10 лет, ст.644 (1)
	1. После приобретения жилого помещения или после снятия с учета

	02-21
	Обращения граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению
	5 лет ЭПК, ст.154
	

	02-22
	Переписка администрации сельского поселения с администрацией муниципального района по вопросам основной деятельности
	5 лет ЭПК, ст.70
	

	02-23
	Переписка администрации сельского поселения с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам основной деятельности
	5 лет ЭПК, ст.70
	

	02-24
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.182а
	

	02-25
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.182а
	

	02-26
	Журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения
	3 года, ст.183а
	

	02-27
	Журнал регистрации входящих документов, в т. ч. по электронной почте 
	5 лет, ст.182 г
	

	02-28
	Журнал регистрации исходящих документов, в т. ч. по электронной почте
	5 лет, ст.182 г
	

	02-29
	Журнал регистрации телефонограмм, телеграмм
	5лет, ст.182 ж
	

	02-30
	Журнал регистрации обращений граждан
	5лет, ст.182 е
	

	02-31
	Журнал учета проверок юридического лица, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, документы по итогам проверок (справки, акты и др.)
	10 лет, ст.149
	

	02-32
	Журналы выдачи выписок и справок из похозяйственных книг
	5 лет, ст.177
	

	02-33
	Акты прокурорского реагирования (протесты, представления, требования, переписка о выполнении и др.)
	3 года, ст.151
	

	02-34
	Документы (заявления на 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 цифровой подписи и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи
	5 лет, ст.569, 570б, 572
	После аннулирования (прекращения действия) сертификата ключа подписи и истечении установленного федеральным законом срока исковой давности

	02-35
	Инструкция по делопроизводству
	1 год, ст.8
	После замены новой

	02-36
	Номенклатура дел
	Постоянно, ст.157
	В муниципальный архив не передаются

	02-37
	Описи дел постоянного хранения
	Постоянно, ст. 172а
	В муниципальный архив не передаются

	02-38
	Описи дел по личному составу



	50/75 лет, 

ст. 172б
	В муниципальный архив не передаются

	02-39
	Описи дел временного срока хранения
	3 года, ст.172в
	После уничтожения дел

	02-40
	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

	02-41
	Протоколы заседаний ЭК администрации сельского поселения
	Постоянно, 

ст. 18в 
	Хранятся в администрации

	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
	Реестр муниципальной собственности
	Постоянно, 

ст. 45
	

	03-04
	Технические паспорта зданий, сооружений
	5 лет ЭПК, ст.533
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	03-05
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	Постоянно, 

ст. 533
	

	04. Организация ритуальных услуг и содержания мест захоронения

	04-01
	Инструктивные документы по организации

ритуальных услуг и содержанию кладбищ
	1 год, ст. 8б
	*После замены новыми

	05. Планирование и застройка поселения

	05-01
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	Постоянно 


	Перечень НТД

	05-02
	Правила землепользования и застройки сельского поселения
	До замены новыми
	

	06. Воинский учет, мобилизационная подготовка

	06-01
	Нормативные правовые акты, указания, инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	3 года, ст.442
	После замены новыми

	06-02
	Переписка по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	5 лет, ст.457
	

	06-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	5 лет, ст.457
	

	06-04
	План работы по осуществлению воинского учета
	5 лет, ст.457
	

	06-05
	Акты приема-передачи дел при смене работника военно-учетного стола 
	15 лет, ст.44
	

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

	06-07
	Карточки учета военнообязанных
	5 лет, ст.458*
	*После снятия с  воинского учета

	06-08
	Списки призывников
	5 лет, ст.463е
	После снятия с воинского учета

	06-09
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	5 лет, ст.463е
	После постановки на воинский учет

	06-10
	Журнал проверок состояния воинского учета 
	5 лет, ст.459
	

	06-11
	Акты проверок осуществления первичного воинского учета граждан
	5 лет, ст.139
	

	06-12
	Тетради по обмену информацией военного комиссариата, сведения о внесенных изменениях в документы воинского учета
	5 лет, ст.457
	

	07. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации



	07-01
	Нормативные правовые акты и указания по гражданской обороне
	До минования надобности, ст.1б
	

	07-02
	Нормативные правовые акты и указания по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	До минования надобности, ст.1б
	

	07-03
	Документы комиссии ЧС и пожарной безопасности (положение, план работы, акты обследования, информации, справки)
	5 лет, ст.601
	

	07-04
	Документы по противопожарной безопасности (планы, отчеты, акты, предписания, справки)
	3 года, ст.611
	

	08. Нотариальные действия



	08-01
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения по вопросам нотариальных действий. 
	До минования надобности, ст. 1б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	08-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам нотариальных действий, присланные для сведения
	1 год, ст. 8б
	После замены новыми

	08-03
	Реестр для регистрации нотариальных действий администрации сельского поселения
	Постоянно, ст. 258а ПМЮ
	

	09. Кадровое обеспечение

	09-01
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу (о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	50/75 лет ЭПК, 

ст. 434а
	

	09-02
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу 
	50/75 лет ЭПК, ст. 463а
	

	09-03
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	50/75 лет, ст.443
	

	09-04
	Личные дела руководителей и работников
	50/75 лет ЭПК, ст. 445 
	

	09-05
	Личные карточки работников, в том числе государственных и муниципальных служащих
	50/75 лет ЭПК, ст. 444
	

	09-06
	Трудовые договоры, не вошедшие в состав личных дел
	50/75 лет ЭПК, ст. 435
	 

	09-07
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и др.)
	До востребования, ст.449
	Невостребованные работниками – 50/75 лет

	09-08
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	50/75 лет, ст.463в
	

	09-09
	Табель учета рабочего времени
	5 лет, ст.402
	

	09-10
	Графики отпусков
	3 года, ст.453
	

	09-11
	Книга учета трудовых договоров
	50/75 лет, ст.463б
	

	09-12
	Положение об оплате труда и премировании работников
	Постоянно, ст.294а
	

	10. Охрана труда и техники безопасности

	10-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	1 год*, ст. 8б
	*После замены новыми

	10-02
	Журнал регистрации несчастных случаев
	45 лет, ст.424
	

	10-03
	Журнал регистрации вводного инструктажа 
	45 лет, ст.423а
	

	10-04
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	45 лет, ст.423а
	

	10-05
	Документы по специальной оценке организации труда
	45 лет, ст.407а
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных  в 2021  году

_______________________________________________________________________ :

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	46
	
	5

	Временного (свыше 10 лет)
	5
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	50
	
	6

	ИТОГО:
	101
	
	


Управляющий делами С/П     __________________  Хузиева А.М.                                                   
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Итоговые сведения переданы в архив
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