                                               АДМИНИСТРАЦИЯ
                   МЕЛЕТСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
                       Малмыжского района Кировской  области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  09.01.2023 г.                                                                       № 1/1
д. Мелеть
Об  утверждении  номенклатуры дел
          1.  Утвердить  и  ввести в действие с 01 января 2023 года номенклатуру дел  администрации  Мелетского  сельского  поселения,  согласно  приложению.

        2. Контроль  за  выполнением  распоряжения  возложить  на  специалиста 1 категории  по  общим и  социальным  вопросам  администрации  Мелетского  сельского  поселения Петиганову З.Д.
Глава  администрации Мелетского

сельского  поселения                                                                О.М. Сметанина
ПОДГОТОВИЛА:
Специалист администрации   Мелетского

сельского поселения              З.Д.Петиганова
РАЗОСЛАТЬ :  в дело – 1, архив – 1, прокуратура - 1. ИТОГО = 3.
Администрация Мелетского                                        УТВЕРЖДАЮ                     сельского поселения                                                      Глава сельского поселения                                                                        поселения
Малмыжского района   
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

___________№_______    



      ______________    
                                                                                        Сметанина О.М.
НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ
       АДМИНИСТРАЦИИ  МЕЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НА 2023 ГОД

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения
	№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Сельская Дума

	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, Кировской области, муниципальные нормативные правовые акты
	До минования надобности
	2б

3б
	

	01-02
	Переписка с государственными органами Российской Федерации, государственными органами субъектов  Российской Федерации, органами местного самоуправления
	5 л. ЭПК
	70
	

	01-03
	Переписка с органами внутренних дел, прокуратуры, суда
	5 л. ЭПК
	70
	

	01-04
	Журнал регистрации входящих документов 
	5 л. 
	182г
	

	01-05
	Журнал регистрации исходящих документов
	5 л.
	182г
	

	01-06
	Журнал регистрации входящих обращений граждан
	5 л.
	182е
	

	01-07
	Журнал регистрации исходящих обращений граждан
	5 л.
	182е
	

	01-08
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) переписка по их рассмотрению
	5 л. ЭПК
	154
	

	01-09
	Устав  муниципального образования, изменения и дополнения к нему, документы по его государственной регистрации, свидетельство о внесении муниципального образования в реестр муниципальных образований, документы к ним 
	Постоянно  
	28
	

	01-10
	Протоколы заседаний и решения сельской Думы и документы к ним
	Постоянно  
	18а
	

	01-11
	Журнал регистрации решений сельской Думы
	Постоянно  
	182а
	

	01-12
	Списки депутатов сельской Думы
	Постоянно 
	685а
	

	01-13
	Личные дела депутатов сельской Думы
	Постоянно 
	695б
	

	01-14
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений) о представлении к награждению Почетной грамотой и Благодарственном письме сельской Думы
	Постоянно 
	500а
	

	01-15
	Положение о Почётной грамоте и Благодарственном письме сельской Думы
	Постоянно 
	57а
	

	01-16
	Регламент работы сельской Думы
	Постоянно 
	8а
	

	01-17
	Протоколы собраний, конференций  граждан
	Постоянно  
	4а
	

	01-18
	Журнал регистрации информационного бюллетеня
	Постоянно
	258а
	

	01-19
	Информационный бюллетень органов местного самоуправления 
	Постоянно 
	1а
	

	02. Глава  сельского поселения

	02-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, Кировской области, муниципальные нормативные правовые акты
	До минования надобности
	2б

3б
	

	02-02
	Переписка с государственными органами Российской Федерации, государственными органами субъектов  Российской Федерации, органами местного самоуправления
	5 л. ЭПК
	70
	

	02-03
	Переписка с органами внутренних дел, прокуратуры, суда
	5 л. ЭПК
	70
	

	02-04
	Журнал регистрации входящих документов 
	5 л. 
	182г
	

	02-05
	Журнал регистрации исходящих документов
	5 л.
	182г
	

	02-06
	Журнал регистрации приема граждан по личным вопросам главы поселения
	3 года
	183а
	

	02-07
	Журнал регистрации постановления главы поселения
	Постоянно 
	182а
	

	02-08
	Постановления главы поселения
	Постоянно 
	4а
	

	02-09
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения
	Постоянно 
	182а
	

	02-10
	Распоряжения главы поселения
	Постоянно 
	4а
	

	02-11
	Положение об  администрации сельского поселения

	ДМН 
	4б
	

	02-12
	Журнал регистрации распоряжений администрации поселения по основной деятельности
	Постоянно 
	182а
	

	02-13
	Распоряжения главы администрации  поселения по основной деятельности
	Постоянно 
	4а
	

	02-14
	Журнал регистрации постановлений администрации поселения по основной деятельности
	Постоянно 
	182а
	

	02-15
	Распоряжения главы администрации поселения  по основной деятельности
	Постоянно 
	4а
	

	02-16
	Соглашения (договоры) о передаче осуществления части своих полномочий между муниципальным районом и сельским поселением
	Постоянно
	385
	

	02-17
	Журнал учета выдачи печатей и штампов 
	До ликвидации организации
	163
	

	02-18
	Акты уничтожения печатей и штампов
	3 года
	164
	До ликвидации организации

	02-19
	Договоры аренды земли
	10 лет
	137а
	

	02-20
	Журнал регистрации договоров аренды земли
	10лет
	137а
	

	02-21
	Журнал регистрации заявлений граждан на выделение и изъятие земельных участков
	5 лет
	182б
	

	02-22
	Списки физических лиц-арендаторов земельных участков
	10 лет
	137а
	

	02-23
	Протоколы, решения собраний коллектива работников сельского поселения
	Постоянно
	18ж
	

	02-24
	Протоколы, решения экспертной комиссии  
	Постоянно
	18д
	

	02-25
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению Почетной грамотой и Благодарственным письмом администрации поселения
	Постоянно
	500а
	

	02-26
	Протоколы, решения комиссии по представлению к награждению Почётной грамотой и Благодарственным письмом администрации поселения
	Постоянно
	18б
	

	02-27
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) переписка по их рассмотрению
	5 лет 
	153
	

	02-28
	Журнал регистрации входящих письменных обращений граждан
	5лет 
	182е
	

	02-29
	Журнал регистрации исходящих письменных обращений граждан

	5лет
	182е
	

	02-30
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	Постоянно
	172а
	Неутвержденные, несогласованные – До минования надобности

	02-31
	Описи дел  по личному составу
	50/75 лет
	172б
	

	02-32
	Описи дел  временного хранения (свыше 10 лет) 


	3 года
	172в
	После уничто-жения дел

	02-33
	Протоколы, решения комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципальных служащих документы к ним
	Постоянно
	18б
	

	02-34
	Протоколы, решения комиссии по установлению ежемесячной надбавки

за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим документы к ним


	Постоянно


	18б


	

	02-35
	Протоколы заседаний комиссии по проведению аттестации, квалификационного экзамена муниципальных служащих 
	10 лет
	485
	

	02-36
	Распоряжения по личному составу
	50/75 лет ЭПК
	434а
	

	02-37
	Должностные инструкции  работников, в т.ч. муниципальных служащих 
	50/75 лет
	443
	

	02-38
	Журнал регистрации распоряжений  по личному составу
	50/75 лет
	463а
	

	02-39
	Личные дела работников администрации поселения, в т.ч.  муниципальных служащих
	50/75 лет ЭПК
	445
	

	02-40
	Личные дела получателей ежемесячной пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии
	5 лет 
	462ж
	После снятия получателя с учета

	02-41
	Трудовые договоры с работниками администрации поселения
	50/75 лет ЭПК
	435
	

	02-42
	Личные карточки работников, в т.ч. временных работников
	50/75 лет ЭПК
	444
	

	02-43
	Реестр  муниципальных служащих муниципального образования 

	Постоянно
	433
	

	02-44
	Переписка по воинскому учету работников
	5 лет
	457
	

	02-45
	План мероприятия по учету военнообязанных
	5 лет
	457
	

	02-46
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	5 лет
	459
	

	02-47
	Графики предоставления отпусков
	3 года
	453
	

	02-48
	Книга  учета личных дел
	50/75 лет
	463б
	

	02-49
	Книга учета трудовых договоров
	50/75 лет
	463б
	

	02-50
	Книга учета трудовых книжек
	50/75 лет
	463б
	

	02-51
	Журнал регистрации документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии
	Постоянно 
	
	

	02-52
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	5 лет
	473б
	

	02-53
	Уведомления об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	5 лет 
	472а
	

	02-54
	Протоколы заседания комиссии по урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе, документы к ним  
	5 лет
	473е
	

	02-55
	Протоколы, решения комиссии по назначению пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы и муниципальные служащие должности, документы к ним
	Постоянно 
	18б
	

	02-56
	Журнал регистрации уведомлений о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновений
	5 лет
	473г
	

	02-57
	Протоколы, решения  комиссии по противодействию коррупции и криминализации экономики, документы к ним
	Постоянно
	18б
	

	02-58
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих 

к совершению коррупционных правонарушений
	5 лет 


	472в


	

	02-59
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения  муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	5 лет
	473а
	

	02-60
	Журнал регистрации уведомлений о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками или другими официальными мероприятиями
	5 лет
	473д
	

	02-61
	Уведомления о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками или другими официальными мероприятиями
	5 лет 


	472б


	

	02-62
	Журнал регистрации обращений о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работы (оказание данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско – правового договора (гражданско – правовых договоров), если отдельные функции государственного (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности государственного гражданского служащего, муниципального служащего   
	5 лет
	
	

	02-63
	Уведомления о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения
	5 лет 
	
	

	02-64
	Книга регистраций нотариальных действий
	Постоянно
	
	

	02-65
	Инструкции по технике безопасности и охране труда
	1 год
	8б
	После замены новыми

	02-66
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников технике безопасности и охране труда
	5 лет
	421
	

	02-67
	Журнал регистрации несчастных случаев, аварий
	45 лет 
	424
	

	02-68
	Документы (акты, справки, информации) о результатах проверок по вопросам охраны труда
	5 лет ЭПК
	139б
	

	02-69
	Журнал учета вводного инструктажа по охране труда
	45 лет
	423а
	

	02-70
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях в поселениях
	45 лет
	425а
	

	03. Бухгалтерский учет и отчетность

	03-01
	Положения (регламенты) о контрактных управляющих, контрактной службе, комиссиях по осуществлению закупок 
	Постоянно 
	217
	

	03-02
	Документы составленные в ходе проведения конкурса в электронной форме по закупкам

	6 лет
	219
	

	03-03
	Документы составленные в ходе проведения аукциона в электронной форме по закупкам
	6 лет
	220
	

	03-04
	Документы о проведении запроса котировок в электронной форме по закупкам
	6 лет
	221
	

	03-05
	Сводная бюджетная роспись, бюджетная роспись главных распорядителей бюджетных средств на текущий финансовый год и плановый период
	Постоянно 
	242
	

	03-06
	Бюджетная смета, план финансово – хозяйственной деятельности 
	Постоянно
	243б
	

	03-07
	Годовой бухгалтерский отчет
	Постоянно 
	269а
	

	03-08
	Квартальные бухгалтерские отчеты 
	5 лет
	268б
	

	03-09
	Документы (акты, предписания, справки) о проведении документальных ревизий финансово - хозяйственной деятельности поселения
	5 лет 
	150
	

	03-10
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств  
	5 лет 
	321
	При условии проведения проверки

	03-11
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи, листки нетрудоспособности
	5 лет
	298,

618
	

	03-12
	Договоры, соглашения, муниципальные контракты, заключаемые поселением
	5 лет ЭПК
	11
	

	03-13
	Договоры о материальной ответственности материально ответственных лиц
	5 лет
	279
	

	03-14
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов 
	5 лет
	323
	

	03-15
	Расчеты по страховым взносам годовые, квартальные
	50/75 лет
	308а,б
	

	03-16
	Первичные бухгалтерские 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, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты)
	5 лет


	277


	При условии 

прове-дения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	03-17
	Лицевые счета по заработной плате работников 


	50/75 лет ЭПК
	296
	

	03-18
	Документы (сводные расчетные (расчетно – платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат
	6 лет
	295
	При отсутствии лицевых счетов

50/75 лет

	03-19
	Исполнительные листы по удержаниям из заработной платы
	5 лет 
	299
	После исполнения

	03-20
	Журнал учета расчетов с организациями
	5 лет
	292б
	

	03-21
	Главная книга
	5 лет
	276
	При условии проведения проверки

	03-22
	Кассовая книга
	5  лет
	276
	При условии проведения проверки

	03-23
	Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности организации по направлениям деятельности организации
	ДМН
	338
	

	03-24
	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами
	5 лет
	313
	

	03-25
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по всем видам
	5 лет
	310
	

	03-26
	Инвентарные карточки учета основных средств
	До ликвидации организации 
	329а
	

	03-27
	Журнал учета  доверенностей
	5 лет
	292д
	

	03-28
	Журнал регистрации учета приходных и расходных кассовых ордеров
	5 лет
	
	

	03-29
	Реестр имущества Казны муниципального образования 
	До ликвидации организации


	88
	

	03-30
	Реестр муниципального имущества муниципальной собственности
	До ликвидации организации


	88
	

	03-31
	Книга регистрации договоров, контрактов, соглашений 
	5 лет
	292е
	

	03-32
	Договоры, соглашения, муниципальные контракты, заключаемые сельскими поселениями 
	5 лет ЭПК
	11
	


Главный специалист 

архивного сектора

администрации Малмыжского района                                       И.И. Мальцева

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                                         

Мелетского сельского поселения                                                  
от __________ №________                                                               

