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	Администрация

сельского  поселения

Арслановскийсельсовет

муниципального  района

Кигинский район

Республики Башкортостан

(Администрация Арслановского сельсовета Кигинского района 

Республики Башкортостан)


КАРАР                                                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 октябрь 2023 й.                                № 42                                   17 октября  2023 г.
Арыслан ауылы                                                                                              с. Арсланово
Об  утверждении номенклатуры дел Совета и Администрации сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района 
Кигинский  район Республики Башкортостан 
В целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также  практического использования документов, образующихся в процессе деятельности Совета  и Администрации сельского поселения Арслановский 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 администрации сельского поселения Арслановский сельсовет согласно приложению.

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

3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде  в здании администрации сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по адресу: с. Арсланово, ул. Кирова, д.16 Кигинского района Республики Башкортостан и на  официальном сайте  сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан.
4. Контроль  за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами  администрации сельского поселения Арслановский сельсовет.

Глава сельского поселения                                                         А.А. Галина
Приложение к постановлению администрации 

сельского поселения Арслановский сельсовет 

муниципального района Кигинский район 

Республики Башкортостан от 17.10.2023 г.  № 42
	Сельское поселение 

Арслановский сельсовет

муниципального района 

Кигинский район 

Республики Башкортостан
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава сельского поселения Арслановский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан

_____________»_________2023 г.


НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ 

на 2020 год

	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Кол-во

дел (томов, частей)
	Срок  хранения дела (тома, части) и

№ статьи по перечню
	Примечание

	Совет сельского поселения



	01. Организационно-правовая деятельность  

	01-01
	Законодательные и нормативные правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности органов местного самоуправления


	
	ДМН

ст.3 б
	

	01-02
	Устав сельского поселения
	
	постоянно 

ст. 4 
	

	01-03
	Документы о государственной регистрации Совета   сельского поселения (свидетельства, выписки, уведомления и др.)


	
	постоянно ст. 24,25,26
	

	01-04


	Протоколы заседаний Совета, решения и документы к ним


	
	постоянно

ст.18 а
	Ведется на бумажном носителе и БД полнотекстовая

	01-05
	Журнал регистрации решений Совета по основной деятельности 
	
	
	

	01-06
	Постановления председателя Совета по основной деятельности


	
	постоянно

ст.19 а
	Ведется на бумажном носителе и БД полнотекстовая 

	01-07
	Распоряжения председателя Совета по основной деятельности 


	
	постоянно

ст.19 а
	Ведется на бумажном носителе и БД полнотекстовая 

	01-08
	Протоколы, решения публичных слушаний и документы к ним (справки,  заключения, информации)   


	
	постоянно

ст.18 л
	

	01-09

	Журнал регистрации решений, постановлений и распоряжений  Совета сельского поселения
	
	постоянно

ст.182а
	Ведется на бумажном и электронном носителе  

	01-10
	Журнал (БД) регистрации 

обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 182 е
	

	01-11
	Журналы учета проверок юридического лица  органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет

ст.149
	

	Администрация сельского поселения



	02. Исполнительно-распорядительная деятельность

	02-01
	Документы о государственной регистрации администрации   сельского поселения (свидетельства, выписки, уведомления и др.)
	
	постоянно ст. 24,25,26
	

	02-02
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности
	
	постоянно

ст.4 а
	

	02-03
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности
	
	постоянно

ст.4 а
	

	02-04
	Похозяйственные книги
	
	постоянно ст.330
	

	02-05
	Журнал регистрации постановлений администрации сельского поселения
	
	постоянно

ст.182а
	

	02-06
	Журнал регистрации распоряжений администрации сельского поселения
	
	постоянно

ст.182а
	

	02-07
	Протоколы заседаний жилищной комиссии и документы к ним
	
	постоянно

ст.641
	

	02-08
	Журнал регистрации 

входящих /поступающих документов
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	02-09
	Журнал регистрации 

исходящих/отправляемых  документов
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	02-10
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

ст.457
	

	02-11
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

ст.459
	

	02-12
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету
	
	5 лет 

ст.463
	

	02-13
	Журналы, книги учета:

а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);

б) профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда
	 
	45 лет

ст.423 

5 лет

ст.423
	

	02-14
	Протоколы, решения сходов граждан и документы к ним (справки, доклады, информации)   докладные записки, сводки, выписки) 
	
	постоянно

ст.18 к
	

	02-15
	Журнал (БД) регистрации 

обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 182 е
	

	02-16
	Журналы учета проверок юридического лица  органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет

ст.149
	

	02-17
	Протоколы заседаний при главе
	
	Постоянно

ст. 18 е
	

	02-18
	Протокол заседаний комиссии и документы к ним
	
	Постоянно ст.18 б
	

	03. Кадровое обеспечение



	03-01
	Распоряжения по личному составу и документы к ним 
	 
	50 лет ЭПК

ст.434 а
	

	03-02


	Распоряжения по оперативным кадровым вопросам (ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной деятельностью, командировках)   и документы (докладные записки, справки, заявления) к ним  
	  
	5 лет

ст.434 б
	

	03-03
	Распоряжение о дисциплинарных взысканиях и документы к ним (докладные записки, справки, заявления)


	 
	3 года

ст.434 д
	

	03-04
	Личные дела работников администрации сельского поселения 
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445
	Виды документов, входящих в состав личных дел  муниципальных служащих определяют

ся 

локальными нормативными актами организации

	03-05
	Личные карточки ф. Т-2 работников администрации сельского поселения

 
	
	50 лет ЭПК ст.444
	

	03-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки) работников администрации сельского поселения 
	
	До востребования ст.449

Не востребован-ные - 50 лет.
	

	03-07
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

 ст.469
	

	03-08
	Трудовые договоры с работниками администрации сельского поселения, соглашения об их изменении, расторжении

	
	50/75 лет ЭПК

ст. 435 
	

	03-09
	Должностные регламенты (инструкции) работников администрации сельского поселения 


	
	50 лет

ст. 443
	

	03-10
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими, о возникновении (о возможном возникновении) конфликта интересов


	
	5 лет 

ст.473 а, в. г
	

	03-11
	Штатное расписание 
	
	постоянно 

ст.40 а
	

	03-12
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет ст.467
	

	04. Документационное обеспечение управления 

и организация ведомственного хранения документов 


	04-01
	Правила, инструкции, регламенты по документационному  обеспечению управления и хранению документов  
	
	постоянно 

ст. 8 а
	

	04-02
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	постоянно

ст.18 д
	

	04-03
	Номенклатура дел
	
	Постоянно (1)

ст. 157
	(1) Структурных подразделений – 3 года

	04-04
	Описи дел постоянного хранения
	
	постоянно ст.172а
	Неутвержденные ДМН.

 

	04-05
	Описи дел   по личному составу
	
	50 лет

 ст.172б
	Неутвержденные ДМН. 

	04-06
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, паспорта архивов, сведения о составе и объеме дел и документов, реестры описей) архива
	
	Постоянно (1) ст.171
	(1) В   муниципальные архивы передаются при ликвидации организации


Итоговая   запись  о  категориях  и количестве дел,  заведенных в 2020 году  

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного           
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)             
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)     
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Управляющий делами:       ____________________________

                                               (подпись, расшифровка подписи)

  “_____”________________2023г.

Итоговые сведения переданы в архив

 _____________________________                             _____________________________

(наименование должности лица,                                    (подпись, расшифровка подписи)

ответственного за архив

“_____”_________________2023г.

	CОГЛАСОВАНО

Экспертная комиссия  Совета                 

муниципального района
(протокол от 31.08.2020г. № 1)
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