 СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ,
используемых в сводной номенклатуре дел администрации 
Васильевского сельского поселения на 2015 год
 

	
	
	

	НПА
	-
	нормативные правовые акты

	ГО и ЧС
	-
	гражданская оборона и чрезвычайная ситуация

 

	ДМН
	-
	до минования надобности

 

	ДОУ
	-
	документационное обеспечение управления

 

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия

	ЭК
	 
	экспертная комиссия

	г.
	-
	год

	л.
	-
	лет

	ст.
	-
	статья

	т.ч.
	-
	том числе


 

 

 

  

Ответственная за архив  

Главный специалист                                                Ю.М.Иванова                      
 

 
Утверждена

распоряжением Администрации 

Васильевского сельского поселения № 5 от 12.01.2015г. 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, части)
	Кол-во дел
	Срок хранения дела, № статей перечня
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. ДЕЛА СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ 
ВАСИЛЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	01.01
	Законы РФ и Волгоградской области, Указы Президента РФ, Постановления Губернатора, Правительства, Федерального собрания
	 
	до минования надобности,

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности Совета - постоянно

	01.02
	Регламент Совета народных депутатов Васильевского сельского поселения, постоянных комиссий.
	 
	постоянно **

ст. 27 а
	 

	01.03
	Протоколы сессий, решения Совета народных депутатов Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно **,

ст. 18 а
	 

	01.04
	Протоколы публичных слушаний по проектам решений Совета народных депутатов Васильевского сельского поселения и документы к ним
	 
	постоянно,

ст. 18 л
	 

	01.05
	Материалы средств массовой информации (публикации решений Совета Васильевского сельского поселения, информации о его работе), акты обнародования Решений СНД
	 
	постоянно,

ст. 95
	 

	01.06.
	Карточки персонального учёта депутатов сельского поселения 
	 
	75 лет ст. 399
	 

	01.07. 
	Журнал регистрации Решений СНД Васильевского сельского поселения
	 
	Постоянно ст.72а.
	Хранятся в администрации сельского поселения 

	01.08.
	Изменения к Уставу Васильевского сельского поселения (Решения СНД, заявления, заключения публ. слушаний, правовая экспертиза, обнародование) 
	 
	Ст.12.т.п Постоянно
	 

	01.09.
	Соглашения Совета народных депутатов о передачи части полномочий Октябрьскому муниципальному району и документы по их реализации.
	 
	Постоянно

ст .218
	 

	01.10.
	Номенклатура дел СНД
	 
	Постоянно ст. 67а.
	Хранятся в администрации сельского поселения

	02.ДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ ВАСИЛЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПО ОСНОВНЫМ ВОПРОСАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	02.01
	Законы РФ и Волгоградской области, Указы Президента РФ, Постановления Губернатора, Правительства, Федерального собрания
	 
	до минования надобности,

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	02.02
	Нормативно правовые акты главы администрации Октябрьского муниципального района
	 
	ДМН

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности администрации постоянно

	02.03
	Свидетельства о включении в государственный реестр муниципальных образований 
	 
	постоянно,

ст. 10
	Хранится в администрации

	02.04
	Устав Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,
ст. 12
	 

	02.05
	Регламент администрации Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно **

ст. 27 а
	 

	02.06
	Постановления администрации Васильевского сельского поселения по основной деятельности 
	 
	постоянно,

ст. 19 а
	 

	02.07
	Распоряжения главы администрации Васильевского сельского поселения по основной деятельности
	 
	постоянно,

ст. 19 а
	

	02.08
	Социально-экономический паспорт Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно

ст. 68
	

	02.09
	Протоколы сходов, собраний граждан 
	 
	постоянно**,

ст. 18 к
	 

	02.10
	Протоколы заседаний административной комиссии Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно**,

ст. 18 б
	 

	02.11
	Протоколы об административных правонарушениях граждан 
	 
	постоянно,

ст. 18б
	 

	02.12
	Журнал регистрации обращений граждан (предложения, заявления, жалобы); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению:

а) предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях

б) личного характера

в) оперативного характера
	 
	постоянно,

ст. 183 

 

 

5 лет, ЭПК

5 лет (1)
	(1) В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	02.13
	Похозяйственные книги
	 
	постоянно

ст. 136
	 

	02.14
	Алфавитные книги хозяйств
	 
	постоянно

ст. 136
	 

	02.15
	Статистические отчеты о количестве населения, населенных пунктов, скота и другое
	 
	постоянно, 

ст. 467 а
	 

	02.16
	Списки организаций, учреждений, предприятий, расположенных на территории Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно**,

ст. 70
	 

	02.17
	Документы по награждению граждан  (ходатайства, характеристики, справки и т.д.)
	 
	5 лет.

Ст. 384 б.
	 

	02.18
	Документы по проведению конкурсов и аукционов (протокола, извещения, заявки, муниципальные контракты)
	 
	5 лет, 

ст. 273а 
	 

	02.19
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросах котировочных цен 
	 
	5 лет

ст. 278
	 

	02.20
	Журнал учёта справок, выданных гражданам
	 
	5 лет ст. 79
	 

	02.21
	Документы по работе с детьми и молодёжью, документы по оказанию содействия в установлении опеки и попечительства (копии), списки неблагополучных семей, несовершеннолетних, состоящих в КДН, программы по борьбе с алкоголизмом и наркоманией.
	 
	5 лет ЭПК ст. 40
	 

	02.22
	Описи дел администрации Васильевского сельского поселения
	 
	Постоянно ст. 

74 а.
	Хранятся в администрации

	02.23
	Документы по организации и учёту архива (акт приёма-передачи дел на хранение, акты о выделении документов на хранение)
	 
	Постоянно ст. 

73.
	Хранятся в администрации

	02.24
	Годовой отчёт о работе администрации Васильевского сельского поселения
	 
	Постоянно ст. 

198
	 

	02.25
	Документы по проверке работы администрации сельского поселения 
	 
	Постоянно ст. 39
	кроме фин. проверок

	02.26
	Приёмо-сдаточные акты, составленные при смене главы   
	 
	Постоянно ст.36а.
	 

	02.27
	Документы по истории и культуре сельского поселения аудио-, видео-, фотодокументы, личные архивы известных земляков)
	 
	Постоянно ст. 47.
	 

	02.28
	Переписка по налогам и сборам сельского поселения 
	 
	5 лет ЭПК ст.44
	 

	02.29 
	Протесты, представления, информация прокуратуры, документы по их рассмотрению
	 
	Ст 58.
	 

	02.30
	Журнал учёта выданных выписок из Похозяйственных книг
	 
	Постоянно
	 

	02.31
	Административные регламенты муниципальных услуг (функций)
	 
	Постоянно ст. 39
	 

	02.32
	Документы по санитарной очистке, благоустройству (акты, предписания, докладные записки, переписка)
	 
	5 лет ЭПК ст. 40.
	 

	02.33. 
	Документы о Работе АТК
	 
	5 лет ЭПК ст. 40
	 

	03. ДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ ПО ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЕ, ПРЕДУПРЕЖДЕНИЮ И ЛИКВИДАЦИИ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

	03.01
	Нормативные, методические документы вышестоящих органов по вопросам ГО и ЧС.
	 
	ДМН

ст. 1б
	 

	03.02
	Планы основных мероприятий по вопросам ГО, предупреждения и ликвидации ЧС
	
	постоянно,

ст. 287
	

	03.03
	Документы (программы, планы, отчеты, информации, справки, акты, переписка) об улучшении технической, антитеррористической и антиэкстремистской укрепленности территории Васильевского сельского поселения
	
	5 лет, ЭПК

ст. 883
	


	03.04
	Паспорт безопасности территории Васильевского сельского поселения по ГО И ЧС
	
	постоянно

ст. 68

 
	

	03.05
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об организации общей и противопожарной охраны организации
	
	5 лет, ЭПК

ст.861
	

	03.06
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	 
	5 лет, ЭПК

ст.862
	 

	03.07
	Журнал проведения инструктажа по технике безопасности, по пожарной безопасности
	 
	10 лет, 

ст. 626 б
	 

	03.08
	Журнал проверок (по пожарной безопасности, акты, предписания, справки))
	 
	5 лет,

ст. 176
	 

	03.09
	Документы постоянно действующих комиссий 
	 
	5 лет, ЭПК

ст.862
	 

	04. Дела администрации по кадровому обеспечению

	04.01
	Нормативные, правовые, методические документы по вопросам кадрового обеспечения
	 
	ДМН

ст. 1 б
	 

	04.02
	Распоряжения главы администрации Васильевского сельского поселения по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрение, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки, командировки для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда
	 
	75 лет, ЭПК

ст. 19 б
	 

	04.03
	Реестр распорядительных документов (распоряжений) по личному составу администрации Васильевского сельского поселения
	 
	75 лет,

ст. 258 б
	 

	04.04
	Должностные инструкции работников администрации Васильевского сельского поселения
	 
	75 лет,

ст. 77 а
	 

	04.05
	Статистические отчеты по кадрам
	 
	постоянно, 

ст. 467 а
	 

	04.06
	Табель учёта рабочего времени
	 
	1 год. Ст 281 
	

	04.07
	Реестр муниципальных служащих администрации Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,

ст. 684
	 

	04.08
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов
	 
	постоянно,

ст. 678
	 

	04.09
	Документы (заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов
	 
	5 лет, ЭПК

ст. 679
	 

	04.10
	Личные дела работников аппарата администрации Васильевского сельского поселения
	 
	75 лет, ЭПК

ст. 656 б
	 

	04.11
	Журнал регистрации трудовых договоров, соглашений
	 
	75 лет

ст. 695 б
	

	04.12
	Книга выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	 
	75 лет,

ст. 695 в
	

	04.13
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа муниципальных служащих администрации Васильевского сельского поселения для выплаты надбавки за выслугу лет и документы к ним 
	 
	75 лет, ЭПК

ст. 599
	

	04.14
	Протоколы заседаний, квалификационной (аттестационной) комиссии администрации Васильевского сельского поселения документы к ним
	 
	15 лет, ЭПК

ст. 696
	

	04.15
	Графики предоставления отпусков работникам администрации Васильевского сельского поселения
	 
	1 год,

ст. 693
	

	 04.16
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	 
	1 год

ст. 707
	

	04.17
	Правила внутреннего распорядка
	 
	1 год. Ст. 407
	 

	04.18
	Документы по вопросу назначения пенсии (представления, заявления, анкеты, выписки из протоколов, справки)
	 
	10 лет ст.668. ПТД
	 

	05. Дела администрации по документационному обеспечению управления и организация хранения документов

	05.01
	Журнал регистрации поступающих документов, в т.ч. по электронной почте
	 
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05.02
	Журнал регистрации отправляемых документов, в т.ч. по электронной почте
	 
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05.03
	Журнал регистрации обращений граждан 
	 
	5 лет,

ст. 258 е
	 

	05.04
	Журнал регистрации постановлений главы администрации Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,

ст. 258 а
	Хранится в администрации. Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	05.05
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации Васильевского сельского поселения по основной деятельности 
	 
	постоянно,

ст. 258 а
	Хранится в администрации. Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	05.06
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации Васильевского сельского поселения по личному составу
	 
	75 лет,

ст. 258 б
	О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках

	05.07
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм
	 
	3 года,

ст. 258 ж
	 

	05.08
	Инструкция по ведению делопроизводства 
	 
	3 года, 

ст. 327б
	после замены новой

	05.09
	Номенклатура дел
	 
	постоянно,

ст. 200 а
	 

	05.10
	Описи дел администрации Васильевского сельского поселения постоянного хранения (утвержденные)
	 
	постоянно,

ст. 248 а
	Неутвержденные до минования надобности

	05.11
	Описи дел администрации Васильевского сельского поселения по личному составу
	 
	постоянно,

ст. 248 б
	На постоянное хранение в государственные муниципальные архивы передаются после ликвидации организации

	05.12
	Дело фонда (сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению и другое документы, отражающие работу с фондом)
	 
	постоянно,

ст. 246
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	05.13
	Сводная номенклатура дел администрации Васильевского сельского поселения
	 
	Постоянно

Ст.67 а
	Хранятся в администрации

	06. Воинский учет, мобилизационная подготовка

	06.01
	Нормативные правовые акты, указания и инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	
	3 года*, ст.10б
	* После замены новыми

	06.02
	Планы, отчеты и переписка по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	
	5 лет ЭПК, ст.464
	 

	06.03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	
	До минования надобности
	 

	06.04
	Годовой текстовый отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе
	
	До минования надобности
	 

	06.05
	Карточки учета военнообязанных
	
	3 года, ст.358в
	После снятия с воинского учета

	06.06
	Списки призывников
	
	3 года, ст. 350е
	После снятия с воинского учета

	06.07
	Журнал проверок состояния воинского учета в администрации сельского поселения
	
	3 года, ст.358в
	 

	06.08
	Учетно-алфавитная книга призывников
	
	75 лет
	 

	06.09
	Журнал сверок с организациями, расположенными на территории сельского поселения
	
	3 года, ст.358в
	 

	06.10
	Штатно- должностные списки штаба оповещения и проведения оборонных мероприятий
	
	Постоянно
	 

	06.11
	Сведения об изменениях учётных данных военнообязанных сельского поселения
	
	ДМН
	 

	06.12
	Карточки призывников
	 
	 3 года, ст.358в
	 

	06.13
	Журнал входящей документации
	 
	 3 г. 72 г.
	 

	06.14
	Журнал исходящей документации
	
	3 г. 72 г.
	 

	06.15
	Журнал регистрации телефонограмм от отдела военного комиссариата
	
	3 г. 72 г.
	 

	07. Дела администрации по землеустройству

	07.01
	Нормативные, правовые, методические документы вышестоящих органов по земельным вопросам, копии постановлений, распоряжений администрации по вопросам землеустройства
	 
	ДМН

ст. 1 б
	 

	07.02
	Карты сведений об объекте учета, владения, пользования, распоряжения земельными участками, зданиями, помещениями и другим имуществом 
	 
	постоянно **,

ст. 799
	Хранится в организации

	07.03
	Книги по инвентаризации земель
	 
	постоянно,

ст. 799
	Хранится в организации

	 07.04
	Генплан Васильевского сельского поселения, в т.ч. в эл. виде
	 
	постоянно,

ст. 44
	Хранится в организации

	07.05
	ПЗЗ Васильевского сельского поселения 
	 
	постоянно,

ст. 44
	Хранится в организации

	07.06
	Свидетельства на право собственности на земельные участки физических лиц (копии) 
	 
	 
	 

	07.07
	Акты обследования земельных участков с целью выявления нарушений земельного законодательства ( в том числе по заявлениям граждан)
	 
	Постоянно ст. 48
	 

	08. Дела администрации по финансированию деятельности поселения,  

бухгалтерскому учету и отчетности

	08.01
	Нормативные, правовые, методические документы вышестоящих органов по вопросам финансирования и бухгалтерского учета
	 
	ДМН

ст. 1 б
	 

	08.02
	Прогноз социально-экономического развития Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно

ст. 267
	 

	08.03
	Штатное расписание администрации Васильевского сельского поселения, изменения к нему
	 
	постоянно**,

ст.71а
	 

	08.04
	Бюджет Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,

ст. 309
	 

	08.05
	Бюджетная смета Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,

ст. 309
	 

	08.06
	Сметы (доходов и расходов) Васильевского сельского поселения
	 
	постоянно,

ст. 325 а
	Административно-хозяйственных расходов – 5 лет

	08.07
	Бюджетная роспись на текущий финансовый год и плановый период
	 
	постоянно,

ст. 308
	 

	08.08
	Годовой бухгалтерский отчет 
	 
	постоянно,

ст. 351 б
	 

	08.09
	Квартальные отчеты по вопросам социального страхования
	 
	постоянно, 

ст. 390 б
	Годовые отчеты отсутствуют.

	08.10 
	Месячные бухгалтерские отчёты 
	 
	1 год,

ст. 351 г
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов, постоянно

	08.11
	Статистические отчеты по труду 
	 
	постоянно, 

ст. 467 а
	 

	08.12
	Первичные учетные документы и приложения к ним (кассовые, банковские документы, ордера, табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, товарные чеки, кассовые чеки, счета – фактуры, авансовые отчеты и другое)
	 
	5 лет, 

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	08.13
	Кассовый план: 

1) годовой 

2) квартальный

3) месячный
	 
	 

5 лет

3 года

1 год

ст. 349
	 

	08.14
	Главная книга
	 
	5 лет, 

ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	08.15
	Кассовая книга 
	 
	5 лет, 

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	08.16
	Листки нетрудоспособности
	 
	5 лет, ст.896
	 

	08.17
	Книга регистрации кассовых ордеров, доверенностей 
	 
	5 лет, 

ст. 459 з, т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	08.18
	Лицевые карточки работников по заработной плате 
	 
	75 лет, ЭПК

ст. 413
	 

	08.19
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	 
	постоянно**,

ст. 427
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе)- 5 лет, при условии проведения проверки (ревизии)

	08.20
	Акты проверки финансовой деятельности и документальных ревизий администрации Васильевского сельского поселения
	 
	5 лет, 

ст. 402
	При условии проверки, ревизии

	08.21
	Договоры, соглашения по основной деятельности администрации Васильевского сельского поселения
	 
	5 лет, ЭПК

ст. 436, 440,443
	После истечения срока действия договора, соглашения

	08.22
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	 
	75 лет, ЭПК

ст. 905 
	 

	 08.23 
	Реестр муниципальной собственности
	 
	5 лет, ЭПК

ст. 436, 440,443
	 

	 08.24
	Реестр закупок, осуществлённых без заключения контрактов 
	 
	5 лет, ЭПК

ст. 436, 440,443
	 

	08.25
	Документы по выплате пособий, пенсий, оплаты по листам нетрудоспособности
	 
	 
	 

	08.26
	Индивидуальные сведения о стаже и заработке 
	 
	5л.ст.395
	 

	08.27
	Реестры расходных обязательств 
	 
	5л. Ст.365
	 

	08.28
	Отчеты о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд. 
	 
	5л. Ст.365
	 

	08.29
	Акты приёма- передачи основных средств 
	 
	Постоянно ст. 429
	 

	08.30
	Документы по учёту движения имущества сельского поселения (договора купли-продажи, сдачи в аренду, справки, информация) 
	 
	Постоянно ст.427, ст. 424.
	 

	08.31
	Договоры с коммунальными и иными организациями по содержанию и эксплуатации объектов сельского поселения 
	 
	ДМН 
	 

	08.32
	Технические паспорта зданий и сооружений.
	 
	5 лет ЭПК ст.434 
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	08.33
	Книги, журналы учёта подотчётных лиц
	 
	5 лет. Ст. 193к.
	 

	09. ОХРАНА ТРУДА

	09.01.
	Правила, инструкции, регламенты, методические указания, рекомендации по охране труда, распоряжение о назначении ответственного по охране труда.
	 
	ДМН ст.10
	 

	09.02
	План эвакуации в случае возникновения пожаров 
	 
	До замены новым ст. 309
	 

	09.03
	Документы по аттестации рабочих мест 
	 
	До замены новым ст. 309
	 


Номенклатуру дел составил
Ответственный за архив

специалист администрации

Иванова Ю.М. .т.8(84475) 6-61-21
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