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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОКАМЕНСКОЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЭЙ – БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ КУЕЙМ ЩЫЩ БЕЛОКАМЕНСКЭ КЪУАЖЭМ И АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ - МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК РАЙОНУ БЕЛОКАМЕНСК  ЭЛИНИ АДМИНИСТРАЦИЯ

    361720  с.п. Белокаменское, ул.Центральная №2                                                                                           тел./факс 75-7-51

Электронный адрес: E mail: Admbelka@rambler.ru                                                                                                тел. 75-7-31

	


11.01.2016г.
                                                                                                    
                                                                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 2
ПОСТАНОВЛЕНЭ № 2
БЕГИМ № 2
Об утверждении  номенклатуры дел 

местной администрации с.п. Белокаменское 

         В целях рациональной организации документационного обеспечения деятельности местной администрации  сельского поселения Белокаменское Зольского муниципального  района Кабардино-Балкарской республики Республики, а также строго соблюдения действующих нормативных документов в сфере документации и информации, обеспечения контроля исполнения документов, рассмотрения научно-методических и практических вопросов экспертизы ценности документов и комплектования ими архива 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившим силу Постановление главы местной администрации с.п. Белокаменское № 31 от 01.07.2015г.

2. Утвердить прилагаемую номенклатуру дел местной администрации с.п.Белокаменское на 2016-2020 годы. 

3. Специалисту I категории местной администрации с.п.Белокаменское Коковой Ф.А. завести делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел.

   Глава местной администрации

         с.п. Белокаменское:                                                                        Х.К. Абидов.
Совет местного                                                                                Утверждаю          

самоуправления и администрации                               Глава  местной  администрации

сельского поселения Белокаменское                           поселения, председатель Совета

Зольского муниципального района КБР
местного самоуправления
                                                                                   сельского поселения   

                                                                                   Белокаменское


____________      Х.К. Абидов

                                                                                  "___" _________ ______г

 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Совета местного самоуправления и местной  
администрации сельского поселения Белокаменское

Зольского муниципального района КБР

на 2016 - 2020 г.г.
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, разделы)
	К-во дел
(томов,

частей)
	Срок                  хранения и  № статей              по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	1. СОВЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	1
	1.1
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения Российской Федерации, КБР по вопросам местного самоуправления.
	
	ДМН            ст. 1б 
	Относящиеся к деятельности - пост.

	2
	1.2.
	Протоколы заседаний Совета местного самоуправления и документы (решения, доклады, информации, справки и др.) к ним.
	
	Пост.            ст. 18а 
	

	3
	1.3.
	Регламент работы Совета местного самоуправления
	
	Пост.           ст. 54а
	

	4
	1.4
	Годовые планы работы Совета местного самоуправления
	
	Пост.                ст. 285 а
	

	5
	1.5
	Документы (планы, справки, отчеты, акты) по контролю за исполнением органами местного самоуправления своих полномочий
	
	Пост.                   ст.83
	

	6
	1.6
	Положения о постоянных (депутатских) комиссиях Совета местного самоуправления
	
	Пост.           ст. 57а
	

	7
	1.7
	Протоколы заседаний постоянной (депутатской) комиссии  Совета местного самоуправления  по законности и правопорядку
	
	Пост. 

ст. 18в
	

	8
	1.8
	Протоколы заседаний постоянной (депутатской) комиссии  Совета местного самоуправления   по социальной и молодежной политике
	
	Пост. 

ст. 18в
	

	9
	1.9
	Протоколы заседаний постоянной (депутатской) комиссии  Совета местного самоуправления    по земельным и имущественным отношениям и охране природы и природопользования
	
	Пост. 

ст. 18в
	

	10
	1.10
	Документы по организации и проведению публичных слушаний (протоколы, решения, информации, выступления, переписка и др.)
	
	Пост. 

Ст.18л
	Присланные для сведения - до минования надобности

	11
	1.11
	Списки депутатов Совета местного самоуправления (созыва депутатов)
	
	Пост. 

Ст. 656а
	

	
	2. АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

2.1. РУКОВОДСТВО, КОНТРОЛЬ И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ

	12
	2.1.
	Устав сельского поселения 
	
	Пост.           ст. 12 
	

	13
	2.2.
	Постановления, распоряжения главы администрации муниципального района  по основной деятельности. 
	
	ДМН*                ст. 18а,ст.19а 
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	14
	2.3.
	Постановления главы администрации сельского поселения
	
	Пост.             ст. 18а
	

	15
	2.4.
	Распоряжения главы администрации  сельского поселения
	
	Пост.             ст. 19а
	

	16
	2.5.
	Протоколы совещаний при главе администрации сельского поселения
	
	Пост.                 ст. 18а
	

	17
	2.6.
	Протоколы собраний  граждан сельского поселения и документы  (решения, информации, выступления и др.) к ним
	
	Пост.               ст. 18к 
	

	18
	2.7
	Регламент работы администрации сельского поселения
	
	Пост.           ст. 54а
	

	19
	2.8.
	Годовой план работы администрации сельского поселения
	
	Пост.                ст. 285а
	

	20
	2.9.
	Годовой отчет о выполнении плана работы администрации сельского поселения:
	
	Пост.               ст. 464б
	

	21
	2.10
	Документы (акты, справки, докладные записки) о проверках работы администрации сельского поселения вышестоящими организациями
	
	Пост*                ст. 173а
	*Для внутренних проверок организаций  5л. ЭПК     

	22
	2.11
	Переписка с республиканскими, районными, городскими и местными организациями по основным вопросам деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 32
	

	23
	2.12
	Письменные обращения граждан личного характера и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрении
	
	5 л. ЭПК          ст. 183б
	

	24
	2.13
	Похозяйственные книги 
	
	Пост. 

ст. 136 
	

	25
	2.14
	Алфавитная книга хозяйств сельского  поселения 
	
	Пост.

ст. 136
	

	26
	2.15
	Журнал регистрации постановлений главы администрации сельского поселения
	
	Пост.*
ст. 258а
	*Хранятся в организации, подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	27
	2.16.
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации сельского поселения по основной деятельности
	
	Пост.

ст. 258а
	Хранятся в организации

	28
	2.17
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации по личному составу
	
	Пост.

ст. 258а
	Хранятся в организации

	29
	2.18
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет                  ст. 258г
	

	30
	2.19
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет.                  ст. 258г
	

	31
	2.20
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 л.                   ст. 258е
	

	32
	2.21
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции по обращениям граждан


	
	5 л.               ст. 695д
	

	33
	2.22
	Журнал регистрации устного приема граждан по личным вопросам главой администрации
	
	5 л.                   ст. 258е
	

	34
	2.23
	Карточки личного приема граждан по личным вопросам главой администрации


	
	5 л.                   ст. 259а
	

	35
	2.24
	Номенклатура дел
	
	Пост.

ст. 200а
	

	36
	2.25
	Статистические отчеты (форма №1-МО  

Форма №1-жилфонд, форма №4-жилфонд)
	
	Пост.                      ст. 467а
	

	
	2.2. БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА И  БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ

	37
	2.2.1
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования бюджета, бухгалтерского учета и отчетности, присланные для сведения
	
	3 г.*                ст. 27б
	*После замены     новыми

	38
	2.2.2
	Штатное расписание администрации сельского поселения и изменения к нему
	
	Пост.                   ст. 71а
	

	39
	2.2.3
	Годовой бюджет сельского поселения

	
	Пост.    ст.314б 
	

	40
	2.2.4
	Годовой отчет об исполнении  бюджета сельского поселения и приложения к нему
	
	Пост.

ст.352а
	

	41
	2.2.5
	 Квартальный отчет об исполнении бюджета 

 сельского поселения и приложения к нему
	
	5 л.       ст.352б
	При отсутствии годовых -постоянно 

	42
	2.2.6
	  Месячный  отчет об исполнении бюджета 

 сельского поселения и приложения к нему
	
	1 г.        

ст.352в
	При отсутствии годовых -постоянно 

	43
	2.2.7
	Статистические отчеты
	
	Пост.                      ст. 467а
	

	44
	2.2.8
	Годовая смета расходов администрации сельского поселения и изменения к ней
	
	Пост.                      ст. 325а
	

	45
	2.2.9
	Смета административно-хозяйственных и управленческих расходов 
	
	5 л.
ст. 325А прим
	

	46
	2.2.10
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов администрации сельского поселения: 
	
	Пост.

ст.356б
	

	47
	2.2.11
	Квартальный  отчет об исполнении сметы расходов администрации сельского поселения:
	
	5 лет                      ст. 356в
	При отсутствии годовых -  постоянно 

	48
	2.2.12
	Годовой отчет по налогам: 
	
	Пост.

Ст.352а
	

	49
	2.2.13
	Квартальный отчет по налогам
	
	5 лет.                      ст. 352б
	При отсутствии годовых -  постоянно 

	50
	2.2.14
	Налоговые декларации по единому       социальному налогу, декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, расчетные      ведомости по средствам фонда социального страхования
	
	5 лет *              ст. 393 
    ст.395
	*При отсутствии лицевых счетов или ведомостей – 75 лет

	51
	2.2.15
	Документы (акты, докладные записки, переписка) о соблюдении финансовой дисциплины
	
	5 л. ЭПК                 ст. 332 
	

	52
	2.2.16
	Переписка с учреждениями, организациям по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 л.                     ст. 359
	

	53
	2.2.17
	Главная книга


	
	5 л.                 ст. 361 
	При условии проведения проверки (ревизии). 

	54
	2.2.18
	Оборотные ведомости
	
	5 л.                     ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии). 

	55
	2.2.19
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка с приложениями к ним
	
	5 л.                   ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии). 

	56
	2.2.20
	Наряды, табели, квитанции, авансовые отчеты
	
	5 л.                   ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии). 

	57
	2.2.21
	Путевые листы
	
	5 л.*                    ст. 842
	*При условии проведения  проверки (ревизии). При  отсутствии других документов, подтверждаю-щих тяжелые, вредные и опасные условия труда – 75л.

	58
	2.2.22
	Лицевые счета работников администрации сельского поселения 
	
	75 л. ЭПК           ст. 413 
	

	59
	2.2.23
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы работникам администрации сельского поселения 
	
	5 л.                ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов – 75 л.

	60
	2.2.24
	Исполнительные листы
	
	ДМН              ст. 416
	Не менее 5 л.

	61
	2.2.25
	Договоры на обслуживание здания администрации сельского поселения
	
	5 л.* ЭПК               ст. 951 
	*После истечения срока действия договора

	62
	2.2.26
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 л.                      ст. 457 
	После увольнения материально ответственного лица

	63
	2.2.27
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, списки, акты,  ведомости, переписка) об инвентаризации
	
	Пост.                  ст. 427 
	О товарно- материальных ценностях – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии).

	64
	2.2.28
	Журнал учета (инвентарные карточки) основных средств
	
	5 л.                ст.459д
	После ликвидации основных средств при условии проведения проверки (ревизии)

	65
	2.2.29
	Журнал учета хозяйственного имущества и материалов
	
	5 л.                  ст. 459л
	При условии проведения проверки (ревизии).

	66
	2.2.30
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 л.                 ст. 459т
	При условии проведения  проверки (ревизии). 

	67
	2.2.31
	Листки нетрудоспособности
	
	5 л.                       ст. 896 
	

	
	2.3. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	68
	2.3.1
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу 
	
	75 л.*ЭПК          ст. 19б
	Об отпусках, командировках, взысканиях – 5л.,

	69
	2.3.2
	Должностные инструкции служащих 
	
	Пост.

Ст. 80а
	

	70
	2.3.3
	Личные дела руководителей сельского поселения 
	
	Пост.             ст. 656а
	

	71
	2.3.4
	Личные дела работников администрации сельского поселения 
	
	75 л. ЭПК           ст. 656б
	

	72
	2.3.5
	Трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел
	
	75 л. ЭПК           ст. 657
	

	73
	2.3.6
	Личные карточки уволенных работников (в том числе временных работников) администрации сельского поселения 

(форма Т-2) 
	
	75 л. ЭПК           ст. 658
	

	74
	2.3.7
	Трудовые книжки работников администрации сельского поселения 
	
	До востребования*                ст. 664
	*Невостребованные -  75 л.

	75
	2.3.8
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л.             ст. 695в
	

	76
	2.3.9
	Графики предоставления отпусков                 работникам администрации сельского поселения 
	
	1 г.                     ст. 693
	

	77
	2.3.10
	Документы (справки, докладные и служебные записки, копии распоряжений, выписки из распоряжений, заявления и др.) не вошедшие в состав личных дел
	
	5л.
ст. 665
	

	
	2.4. ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА, ЗАЩИТА ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

	78
	2.4.21
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, присланные для сведения
	
	3 г.*                ст. 27б
	*После замены                     новыми

	79
	2.4.2
	Документы (планы, отчеты, акты, списки, информации, переписка) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайных ситуациях.
	
	5 л. ЭПК            ст. 862
	

	80
	2.4.3
	Документы (планы, отчеты, докладные записки, акты, справки, информации, переписка) об общей и пожарной безопасности в границах сельского поселения.
	
	5 л. ЭПК            ст. 861
	

	81
	2.4.4
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки, переписка и др.)  по вопросам участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах сельского поселения
	
	5 л. ЭПК            

   ст. 883
	

	
	2.5. УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ

	82
	2.5.1
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам учета военнообязанных. 
	
	ДМН                    ст. 1б
	Относящиеся к деятельности - пост.

	83
	2.5.2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам учета военнообязанных, присланные для сведения
	
	3 г.                 ст. 27б
	После замены                новыми

	84
	2.5.3
	Документы  (планы, отчеты, сведения, донесения) о наличии и движении военнообязанных, присланные для сведения
	
	5 л.

Ст. 691
	

	85
	2.5.4
	Списки призывников и допризывников сельского поселения
	
	3 г.                  ст. 685е 
	

	86
	2.5.5
	Переписка с администрацией муниципального района, военными комиссариатами о воинском учете призыва и отсрочек от призыва военнообязанных 
	
	3 г.                    ст. 690
	

	87
	2.5.6
	Карточки (книга) учета лиц, подлежащих воинскому учету
	
	3 г.              ст. 695е
	После увольнения

	88
	2.5.7
	Карточки (книга) учета призывников
	
	3 г.                ст. 695е
	После увольнения

	89
	2.5.8
	Карточки (книга) учета офицеров, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса

	
	3 г.                ст. 695е
	После увольнения


Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел

	№

п/п
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Постоянного
	35
	
	

	2.
	Временного (свыше 10 лет)
	12
	
	

	3.
	Временного (до 10 лет включительно)
	42
	
	

	
	Итого:
	89
	
	


При составлении номенклатуры дел использованы:


Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М, 2010. 
** - Перечень документов, образующихся в деятельности Министерства финансов РФ, организаций, находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов РФ, с указанием сроков хранения, М. 2003

*** - Перечень документов Министерства юстиции СССР, органов, учреждений юстиции и судов, с указанием сроков хранения документов. М. 1980.

Специалист I категории

местной администрации

с.п. Белокаменское:                                _____________                          Ф.А. Кокова

	СОГЛАСОВАНО

Архивная служба КБР
Протокол № ____ от ______ 20__г
	ОДОБРЕНО:

 ЭК администрации с.п. Белокаменское

Протокол № 1 от  "___" __________ 20__г.  
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

Архивной службы КБР
от ____________ № ________


	
	
	


СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ СЛОВ

	г.
	-
	год

	
	
	

	ДЗН
	-
	до замены новыми

	ДМН
	-
	до минования надобности

	л.
	-
	лет

	Росархив
	-
	Федеральное архивное агентство

	РФ
	-
	Российская Федерация

	Пост.
	-
	постоянно

	ст.
	-
	статья

	ЦЭПК
	-
	Центральная экспертно-проверочная комиссия 

	ЭК
	-
	экспертная комиссия организации

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия      


