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СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ СЛОВ

к номенклатуре дел органов местного самоуправления  Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района на 2021 год

	ДЗН
	- до замены новыми



	ДМН
	- до минования надобности



	ЗСК
	- Законодательное Собрание Краснодарского края



	ФЗ
	- федеральный закон



	ЭБД   
	- электронная база данных



	ЭК
	- экспертная комиссия



	ЭПК
	- экспертно-проверочная комиссия




ПРЕДИСЛОВИЕ

к номенклатуре дел органов местного самоуправления  Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского  района на 2021 год


Органами  местного самоуправления   сельского поселения  Усть-Лабинского района являются   Совет Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района   (далее – Совет поселения) и  администрация Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация поселения). Совет поселения является  представительным органом Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района.  Администрация поселения -  исполнительно-распорядительный орган Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района.  Основным нормативным правовым актом Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района является устав Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района, принятого решением сессии Совета поселения от 05.05.2017 года р. № 1, протокол № 48 (с изменениями от 14.05.2018 года р. № 1 (протокол № 69), от 26.04.2019 года р. № 1. протокол 88, от 16.04.2020 года р. № 1. протокол 17.

Номенклатура дел составлена на основе устава Тенгинского сельского поселения,  структуры штатного расписания, положения  о структурных подразделениях администрации поселения, а также на основании изучения состава дел, образующихся в деятельности и номенклатур дел за предшествующие годы.


Номенклатура дел составлена по логически структурному принципу. Структура номенклатуры следующая:

	01. Совет Тенгинского сельского поселения 

	Администрация Тенгинского сельского поселения

	02. Общее руководство

	03. Дела по организационной работе

	04. Дела по кадровому делопроизводству

	05. Дела по землеустройству  и землепользованию (дела землеустроителя)

	06. Дела по учету, распределению и содержанию жилья, благоустройству

	07. Дела по предпринимательству и налогообложению

	08. Дела по экономическому развитию и финансированию деятельности

	09. Финансовый отдел

	10. Муниципальное имущество

11. Дела военно-учетного стола

	12. Дела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности, безопасность на водных объектах

	13. Нотариальные действия



В номенклатуру дел вошли дела всех структурных подразделений администрации поселения, за исключением дел  отраслевых (функциональных) органов, действующих на правах юридических лиц:

Муниципальное казенное  учреждение культуры «Культурно - досуговый центр «Тенгинский» Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района;

Муниципальное казенное учреждение спортивный центр  «Тенгинский» Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района;
Порядок расположения заголовков внутри разделов номенклатуры дел определялся степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел содержащих организационно-распорядительную документацию. В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть в деле.

Регламент работы Совета и администрации поселения не выделены в отдельные дела, так как утверждаются соответственно решением Совета и постановлением администрации поселения.
Согласно Федерального закона от 26 июля 2019 года № 226-ФЗ «О внесении изменений в Основы законодательства Российской Федерации о нотариате и статью 16.1 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с 01 сентября 2019 года совершение нотариальных действий осуществляется в рамках удостоверения доверенностей, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом, удостоверение завещаний не производится, что нашло свое отражение в номенклатуре дел. 
Отметка «ЭПК», поставленная к некоторым документам, означает, что такие документы могут иметь научно-историческое значение и должны передаваться в муниципальный архив или храниться в архиве администрации. Отметка «до минования надобности» означает, что документы имеют только практическое значение. Срок их хранения  определяется ЭК администрации, но он не может быть менее 1-го года.

Исчисление срока хранения документов производится с 1 января  года, следующего за годом окончания их делопроизводством.

Для определения сроков хранения документов использованы:

Приказ федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года         № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Указ Президента Российской Федерации 30 мая 2005 года № 609               «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего российской федерации и ведении его личного дела».

Решение ЭПК управления по делам архивов Краснодарского края           от 28.12.2009 № 12-м.

Некоторым документам (не указанным в «Перечне…») срок хранения устанавливался специалистами совместно с ЭК администрации района.

Глава Тенгинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                            А.Г.Епишев
 Совет и администрация Тенгинского сельского                
 поселения Усть-Лабинского района
	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ №

ст. Тенгинская

на 2021 год                                 
	УТВЕРЖДАЮ   

Глава Тенгинского сельского             

поселения Усть-Лабинского района

_____________ А.Г. Епишев

«____»_________________


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов)
	Срок
хранения и
номера статей
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


01 Совет Тенгинского сельского поселения
	01-01
	Нормативные  правовые акты ЗСК, главы (губернатора) Краснодарского края, органов местного самоуправления муниципального района
	
	ДМН

ст. 3б, 4б
	Относящиеся к деятельности Совета - постоянно

	01-02
	Протоколы, решения сессий Совета Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района, документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним 
	
	постоянно
 ст.18 а
	

	01-03

	Журнал регистрации решений сессий Совета Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского  района
	
	постоянно
ст.182 а
	

	01-04-01

	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Совета по финансово-бюджетной и экономической политике, налогам и сборам, землепользованию и землеустройству и документы к ним

	
	постоянно

ст.18 а

	

	01-04-02
	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Совета по вопросам законности, правопорядка, правовой защите граждан, социальным вопросам, делам молодежи, культуры и спорта и документы к ним

	
	постоянно

ст.18 а

	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-04-03
	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Совета по  промышленности, транспорту, связи, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и предпринимательству и документы к ним
	
	постоянно

ст. 18 а

	

	01-05
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, протоколы, заключения) комиссии по соблюдению требований к должностному поведению лиц, замещающих муниципальные должности Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района, и урегулированию конфликта интересов  
	
	5 лет

ст.469
	

	01-06
	Журнал регистрации  протоколов комиссии  по соблюдению требований к должностному поведению лиц, замещающих муниципальные должности Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского  района, и урегулированию конфликта интересов  
	
	5 лет

ст.473 е
	

	01-07
	Переписка с органами государственной власти Краснодарского края по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.70
	

	01-08
	Переписка с предприятиями, организациями Усть-Лабинского района по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.70
	

	01-09
	Депутатские запросы, документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст.151
	

	01-10
	Протоколы публичных слушаний,  документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	постоянно ст.18 л

	

	01-11
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии), переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст.154
	

	01-12
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст.182 е
	Ведет каждый депутат

	01-13
	
	
	
	

	01-14
	
	
	
	


Администрация Тенгинского сельского поселения
                     02  Общее руководство
	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Нормативные  правовые акты главы (губернатора) Краснодарского края. 
	
	ДМН

ст.3 б
	Относящиеся к деятельности администрации
поселения -

постоянно

	02-02
	Постановления и распоряжения администрации муниципального района
	
	ДМН

ст.4 б
	Относящиеся к деятельности администрации поселения -

постоянно

	02-03

	Устав сельского поселения 
	
	постоянно
ст.4 а
	

	02-04
	Постановления администрации  Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района 
	
	постоянно

ст.4 а
	

	02-05
	Распоряжения администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района 
	
	постоянно

ст.4 а
	

	02-06
	Распоряжения администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района по личному составу, документы (докладные записки, справки, заявления) к ним
	
	50 лет ЭПК

ст.434 а
	

	02-07
	Распоряжения администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района об отпусках и в командировках (докладные записки, справки, заявления) к ним
	
	5 лет 

ст.434 б
	

	02-08
	Распоряжения администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района о направлении работников, (докладные записки, справки, заявления) к ним
	
	5 лет 

ст.434 г
	

	02-09
	Переписка с Советом и органами исполнительной власти муниципального образования Усть-Лабинский район  по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.70

	

	02-10
	Переписка по основным вопросам деятельности с организациями, учреждениями и предприятиями
	
	5 лет ЭПК ст.70

	

	02-11
	Переписка с прокуратурой  по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.70
	

	02-12
	Переписка с судами общей юрисдикции  по вопросам  основной деятельности
	
	5 лет ЭПК ст.70
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-13
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии), переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154
	

	02-14
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 152
	

	02-15
	Журнал регистрации постановлений администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	постоянно

ст.182 а
	В том числе ЭБД

	02-16
	Журнал регистрации распоряжений администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского  района
	
	постоянно

ст.182 а
	В том числе ЭБД

	02-17
	Журнал регистрации распоряжений администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района по личному составу
	
	50 лет 
ст.182 б
	В том числе ЭБД

	02-18
	Журнал регистрации распоряжений администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района об отпусках
	
	5 лет
ст.463 ж
	В том числе ЭБД

	02-19
	Журнал регистрации распоряжений администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района о направлении в командировку работников
	
	1 год
ст.463 з
	В том числе ЭБД

	02-20
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет
 ст.182 г
	В том числе ЭБД

	02-21
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
 ст.182 г
	В том числе ЭБД

	02-22
	Журнал учета телефонных обращений граждан
	
	5 лет

ст.182 е
	

	02-23
	Журнал регистрации обращений граждан (предложений, заявлений, жалоб)
	
	5 лет

ст.182 е


	

	02-24
	Журнал  учета и выдачи печатей, штампов
	
	До ликвидации организации
ст.163
	Хранится в отделе

	02-25
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 года

ст.164
	

	02-26
	Документы учета приема посетителей

	
	3 года
ст.183 а

	В том числе ЭБД

	02-27
	Инструкция по делопроизводству в администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	1 год (1)

ст.8 б
	(1) После замены новой

	1
	2
	3
	4
	5

	02-28
	Документы (справки, акты) проверок структурных подразделений
	
	5 лет 
ст.140

	

	02-29
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета
	
	постоянно ст. 335 а
	

	02-30
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)
ст.466
	(1) После замены новыми

	02-31

	Протоколы заседаний Совета по противодействию коррупции,  документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	постоянно

ст.18 б
	

	02-32

	Протоколы заседаний комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов), заключения по результатам антикоррупционной  экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района к ним
	
	постоянно

ст.18 в
	

	02-33

	Журнал регистрации заключений по результатам антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района 
	
	5 лет

ст.182 в
	

	02-34

	Журнал регистрации обращений граждан и организаций, поступивших по «телефону доверия» по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет

ст.473 ж
	

	02-35
	Номенклатура дел Совета и администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района 
	
	постоянно

ст.157
	

	02-36
	Протоколы  заседаний экспертной комиссии (ЭК) администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района  документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	постоянно

ст.18 в
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	1
	2
	3
	4
	5

	02-37

	Дело фонда администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района (историческая справка, положение об архиве, паспорт архива, акты приема-передачи дел на муниципальное хранение, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению)
	
	постоянно

ст.170
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	02-38
	Описи дел постоянного хранения

 
	
	постоянно

ст.172 а
	

	02-39
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет
ст.172 б
	

	02-40
	Журнал учёта выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет

ст.177
	

	02-41
	Коллективный договор
	
	постоянно ст.386
	

	02-42
	Похозяйственные книги
	
	постоянно
ст.330
	

	02-43
	Алфавитные книги хозяйств 
	
	постоянно 
ст. 330
	

	02-44
	Акты обнародования
	
	3 года

ЭК
	

	02-45
	
	
	
	

	02-46
	
	
	
	


03. Дела по организационной работе
	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Протоколы собраний, сходов граждан
	
	постоянно
ст. 18 к 
	

	03-02
	Документы (акты, протоколы, постановления, определения, заключения, запросы, заявления, переписка) административной комиссии
	
	5 лет
ст.146
	

	03-03
	Протоколы заседаний территориальной комиссии 

по профилактике правонарушений,  документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним 
	
	постоянно

ст.18 б

	

	03-04
	Протоколы органов территориального общественного самоуправления, документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним 
	
	5 лет

ст.18 з

	

	03-05
	Документы (сметы, списки, отчеты, информации, справки, отчеты, переписка) о проведении культурно-массовых, в т.ч., благотворительных мероприятий
	
	5 лет 
ЭПК
ст. 208

	

	03-06
	Документы (справки, сводки, списки, программы, таблицы, протоколы, переписка) о проведении и участии в спортивных и оздоровительных мероприятиях
	
	5 лет 
ЭПК
ст. 208
	

	03-07
	Документы о проведении выборов на территории поселения (информации, сводки, переписка и др.) 
	
	5 лет 
ЭПК 

ст. 208
	

	03-08
	Характеристики жителей поселения 
	
	5 лет 
ст. 447

	

	03-09
	Списки ветеранов и участников Великой Отечественной войны и других военных действий, ликвидаторов аварии на ЧАЭС, тружеников тыла
	
	постоянно

ст. 462 б
	

	03-10
	Списки многодетных, неполных семей, списки отцов
одиноко воспитывающих детей
	
	5 лет
ЭК
	

	03-11
	Списки несовершеннолетних, семей, находящихся в социально-опасном положении

	
	5 лет

ЭК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-12
	Журнал регистрации выдачи выписок и справок населению из похозяйственных книг


	
	5 лет

ст.177
	

	03-13
	Книга регистрации захоронений 
	
	постоянно
ст. 330
	

	03-14
	
	
	
	

	03-15
	
	
	
	


4. Дела по кадровому делопроизводству
	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Нормативные, правовые, методические документы по вопросам кадрового обеспечения
	
	ДМН 
ст.1б, 2б, 3б, 4б
	Относящиеся к деятельности администрации
поселения -

постоянно

	04-02
	Штатно-списочный состав работников администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	50 лет
ст. 42
	

	04-03
	Должностные инструкции работников администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	3 года
ст.442
	После замены
новыми

	04-04
	Личные дела руководителя и работников администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района 
	
	50 лет

ЭПК
ст.445
	

	04-05
	Личные карточки работников администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	50 лет

ЭПК

ст.444

	

	04-06
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним 
	
	50 лет
ст.463 в
	

	04-07
	Журнал регистрации трудовых договоров

	
	50 лет

ст.463 б
	

	04-08
	Книга учета движения личных дел
	
	50 лет

ст.463 б
	

	04-09
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	до востребо-вания
ст.449
	Невостребо-ванные –50 лет

	04-10
	Протоколы заседаний комиссий по установлению стажа муниципальной службы

	
	15 лет
ст.404
	при отсутствии распоряжений – 50 лет

	04-11
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий
	
	10 лет 

ст.485
	

	04-12
	Переписка по аттестации, повышению квалификации и профессиональной переподготовке работников
	
	3 года
ст.499
	

	04-13
	Книга учета командировочных удостоверений 

	
	3 года
ст. 589
	

	04-14
	Графики отпусков
	
	3 года
ст.453
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-15
	Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района
	
	1 год 

ст.381
	После замены новыми

	04-16
	Журнал учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы

	
	5 лет
ст.463 д
	

	04-17
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50 лет

ст.467
	

	04-18
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения  муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет

ст.468
	

	04-19
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, протоколы, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов в администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского  района 
	
	5 лет

ст.469
	

	04-20
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.470
	

	04-21
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные муниципальными служащими

	
	5 лет

ст.471
	

	04-22
	Уведомления работодателя работниками  о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими

	
	5 лет

ст.472 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-23
	Уведомления работодателя работниками  о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей
	
	5 лет

ст.472 б
	

	04-24
	Уведомления работодателя работниками  о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.472 в
	

	04-25
	Уведомления работодателя работниками  о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

ст.472 г
	

	04-26
	Журнал регистрации  уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.473 а
	

	04-27
	Журнал регистрации  уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими
	
	5 лет

ст.473 б
	

	04-28
	Журнал регистрации  служебных проверок муниципальных служащих
	
	5 лет

ст.473 в
	

	04-29
	Журнал регистрации  уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов

	
	5 лет

ст.473 г
	

	04-30
	Журнал регистрации  уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей

	
	5 лет

ст.473 д
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-31
	Журнал регистрации  протоколов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст.473 е
	

	04-32
	
	
	
	

	04-33
	
	
	
	


05.  Дела по землеустройству и землепользованию
	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Нормативные, правовые, методические документы  по вопросам землеустройства 

	
	ДМН

ст. 1б, 2б, 3б
	Относящиеся к деятельности администрации
поселения -

постоянно

	05-02
	Постановления и распоряжения главы муниципального образования, главы поселения по земельным вопросам (копии)
	
	ДМН

ст. 4б
	Относящиеся к деятельности администрации
поселения -

постоянно

	05-03
	Генеральный план поселения
	
	постоянно

ст. 94 (з)
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	05-04
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы собраний акционеров, пайщиков, документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним 
	
	постоянно
ст.18 и
	Бюллетени для голосования на общих собраниях владельцев ценных бумаг, участников - 5 лет, пайщиков -15 лет

	05-05
	Переписка по земельным вопросам

	
	5 лет
ст.85
	

	05-06
	
	
	
	

	05-07
	
	
	
	


06. Дела по учету, распределению и содержанию жилья,

 благоустройству
	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Нормативные, правовые, методические документы по  жилищным вопросам и благоустройству
	
	ДМН

ст. 1б, 2б, 3б
	

	06-02
	Постановления и распоряжения главы поселения по жилищным вопросам и благоустройству (копии)
	
	ДМН

ст. 4б
	

	06-03
	Планы работы по благоустройству населенных пунктов поселения

	
	1 год
ст. 202
	

	06-04
	Документы (акты, переписка) по вопросам санитарного состояния и благоустройства придомовых территорий
	
	3 года
ст.656 
	

	06-05
	
	
	
	

	06-06
	
	
	
	


07. Дела по предпринимательству и налогообложению
	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Нормативные, правовые, методические документы по предпринимательству и льготному налогообложению

	
	ДМН

ст. 1б, 2б, 3б
	

	07-02
	Постановления и распоряжения главы поселения по предпринимательству и льготному налогообложению (копии)

	
	ДМН
ст.4б
	

	07-03
	Переписка  по вопросам развитии и поддержке малого предпринимательства на территории поселения


	
	5 лет 
ст. 70
	

	07-04
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	
	5 лет (1)

ст.303
	(1) После снятия задолженности

	07-04
	Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, ведомости, переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам
	
	5 лет 
ст.304
	

	07-05
	
	
	
	

	07-06
	
	
	
	


8. Дела по экономическому развитию и финансированию деятельности
	1
	2
	3
	4
	5

	08-01


	Нормативные, правовые, методические документы по  экономическому развитию и финансированию деятельности 

	
	ДМН

ст. 1б
	

	08-02
	Решения сессий Совета, постановления и распоряжения администрации по вопросам исполнения бюджета поселения 

	
	ДМН

ст. 4б
	

	08-03
	Переписка с администрацией муниципального образования по экономическим вопросам и финансированию деятельности

	
	5 лет 

ст.70
	

	08-04
	Переписка об открытии, закрытии, состоянии, оплате текущих, расчетных, бюджетных счетов, о проведении денежно-расчетных операций
	
	5 лет 
ст.257
	

	08-05
	Сводная бюджетная роспись, бюджетная роспись главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств на текущий финансовый год и плановый период
	
	постоянно
ст. 242
	

	08-06
	Годовые кассовые планы
	
	5 лет

ст.249
	

	08-07
	Документы (уведомления, справки, реестры, заявки, извещения) по поступлениям в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации
	
	5 лет

ст.251
	

	08-08
	Договоры банковского счета
	
	5 лет (1)

ст.259
	(1) После истечения срока действия договора

	08-09
	Кредитные договоры, договоры займа и иные долговые обязательства; документы, подтверждающие предоставление кредита (займа) и исполнения должником своих обязательств
	
	5 лет ЭПК (1)(2)
ст.261
	(1) После полного исполнения обязательства, списания задолженности по обязательству или его прекращению по иным основаниям

(2) С условием о залоге

имущества - 10 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	08-10
	Отчеты о выполнении договоров (соглашений) о предоставлении грантов, субсидий
	
	5 лет ЭПК
ст.262
	

	08-11
	Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	3 года
ст.219
	

	08-12
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона
	
	3 года
ст.220
	

	08-13
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	3 года
ст.221
	

	08-14
	Документы (извещения, приглашения о проведении запроса предложений, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений, конвертов с окончательными предложениями, протоколы) о проведении запроса предложений
	
	3 года

ст.222
	

	08-15
	Муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 
	
	5 лет ЭПК(1)

 ст. 224
	(1) После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	08-17
	Журналы регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года

ст.227
	

	08-19
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг
	
	3 года

ст.228
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-20
	Переписка по осуществлению закупок для нужд организации
	
	3 года

ст.229
	

	08-21
	Документы (информации, сведения, таблицы, сводки, данные, переписка) о ходе реализации муниципальных программ
	
	5 лет ЭПК

ст.208
	

	08-22
	
	
	
	

	08-23
	
	
	
	


09. Финансовый отдел
	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Нормативные документы, инструкции, методические указания о ведении бухгалтерского учета
	
	ДМН
ст.1б, 2б, 3б 

	

	09-02
	Постановления, распоряжения главы поселения по вопросам выплаты зарплаты, премий, пособий, материальной помощи (копии)
	
	ДМН 

ст.4б
	

	09-03
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	
	5 лет (1)

ст.267
	(1) После замены новыми

	09-04
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним) годовая
	
	постоянно ст. 268 а

	

	09-04
	Годовой отчет об исполнении бюджета поселения 
	
	постоянно ст. 269 а
	

	09-05
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета поселения 
	
	5 лет

ст. 269 б
	

	09-06
	Главная книга
	
	5 лет (1)
 ст.276
	(1) При условии проведения проверки

	09-07
	Кассовая книга
	
	5 лет (1)
 ст.277
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	09-08
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)

	
	5 лет (1)
 ст.277
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	1
	2
	3
	4
	5

	09-09
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет (1)
 ст.279
	(1) После увольнения (смены) материально ответственного лица

	09-10
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета
	
	5 лет 
 ст.290
	

	09-11
	Книга учета выдачи  доверенностей
	
	5 лет 

 ст.292 д
	

	09-12
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате 
	
	50 лет ЭПК
 ст.296
	

	09-13
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет 
ст.301

	

	09-14
	Расчеты по страховым взносам годовые
	
	5 лет

ст. 308
	

	09-15
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 618
	

	09-16
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет

ст. 402
	

	09-17
	Счета-фактуры
	
	5 лет

ст.317
	

	09-18
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет(1)
ст.321
	(1) При условии проведения проверки

	09-19
	Акты приема-передачи недвижимого имущества от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	
	5 лет(1)
ст.325
	(1) После выбытия недвижимого имущества

	09-20
	Журналы, карточки, базы данных учета основных средств (зданий, сооружений), обязательств
	
	до ликвидации организации
ст.329 а
	

	09-21
	Журналы, карточки, базы данных учета материальных ценностей и иного имущества
	
	5 лет

ст.329 б
	

	09-22
	
	
	
	

	09-23
	
	
	
	


10. Муниципальное имущество
	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Нормативные правовые акты  органов государственной власти, органов местного самоуправления  в сфере управления муниципальным имуществом
	
	ДМН

ст. 1б, 2б, 3б, 4б
	

	10-02
	Документы (распоряжения, перечни, акты) по передаче имущества из федеральной собственности в муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации
	
	постоянно

ст.73
	

	10-02
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения, планы, паспорта, выписки) по оформлению земельных участков в собственность
	
	до ликвидации организации
ст.85
	

	10-03
	Договоры купли-продажи земельных участков, зданий, строений, сооружений, помещений и документы (акты, документы по экспертизе, правоустанавливающие документы, разрешения на строительство  и ввод в эксплуатацию) к ним

	
	до ликвидации организации

ст.87
	

	10-04
	Договоры купли-продажи имущественного комплекса и документы к ним (решения, протоколы, акты, аудиторские заключения, реестры всех обязательств, балансы, уведомления)
	
	до ликвидации организации

ст.88
	

	10-05
	Документы (акты, решения) о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации

	
	до ликвидации организации

ст.93
	

	10-06
	Реестр объектов муниципальной собственности
	
	 постоянно
ст. 78
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-07
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования недвижимым имуществом,  документы

(правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним
	
	10 лет (1)(2)(3)(4)      ст. 94
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК

(3) Объектов культурного наследия - Постоянно

(4) Природоохранных зон - Постоянно

	10-08
	Паспорта зданий и сооружений
	
	5 лет (1)
ст.532 б
	(1) После сноса здания, строения, сооружения

	10-09
	
	
	
	

	10-10
	
	
	
	


11. Дела военно-учетного стола
	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Нормативные документы, инструкции, методические указания об учете военнообязанных и призывников. 
	
	ДМН

ст.1 б
	После замены новыми

	11-02
	Годовой план работы военно-учетного стола, планы мероприятий по учету лиц, подлежащих призыву


	
	5 лет 

ст.457
	

	11-03
	Сведения об убывших, прибывших и поменявших место работы лиц, подлежащих призыву
	
	5 лет

ст.457
	

	11-04
	Переписка с районным военкоматом по вопросам учета лиц, подлежащих призыву
	
	5 лет

ст.457
	

	11-05
	Акты проверки работы военно-учетного стола краевым и районным военными комиссариатами
	
	5 лет 

ст.140
	

	11-06
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету
	
	5 лет

ст.463 е
	

	11-07
	Алфавитная книга 
	
	5 лет

ст.463 е 
	

	11-08
	Журналы проверок осуществления воинского учета в организациях, расположенных на территории поселения
	
	5 лет 

ст.459
	

	11-09
	Списки организаций и предприятий на территории поселения по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.457
	

	11-10
	Журнал учета по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе, предназначенных в команды


	
	5 лет

ст.457
	

	11-13
	
	
	
	

	11-14
	
	
	
	


12.  Дела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности, безопасность на водных объектах
	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Директивные, нормативные, методические документы вышестоящих органов по вопросам гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	ДМН 

ст. 1б, 2 б, 3 б, 4 б 
	

	12-02
	Планы об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

 ст. 601
	

	12-03
	Отчеты, справки, акты об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет 

ст.601
	

	12-04
	Переписка об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций 
	
	5 лет

ст.601
	

	12-05
	Переписка о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций 
	
	5 лет

ст.604
	

	12-06
	
	
	
	

	12-07
	
	
	
	


13 Нотариальные действия
	1
	2
	3
	4
	5

	13-01
	Нотариальные реестры
	
	5 лет 

ст. 36
	

	13-02
	Доверенности
	
	10 лет
ЭК
	

	13-03
	
	
	
	

	13-04
	
	
	
	


Заведующая архивом

общего отдела администрации Тенгинского 

сельского поселения  Усть-Лабинского района,

ответственная за архив                                                              Н.Ф.Потяженко
«15»  января  2021 г.
	СОГЛАСОВАНО

протокол ЭК администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района

от _________________№ _______


	СОГЛАСОВАНО

начальник архивного отдела администрации муниципального образования Усть-Лабинский район

_________________А.Н. Радченко
«____» ________________


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в 2021 году в администрации Тенгинского сельского поселения Усть-Лабинского района

	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:
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