П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОРВАНИЯ ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


14 декабря 2011 г.                        с. Ивановское                                       № 190


Об утверждении сводной номенклатуры дел администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края на 2012 год


Во исполнении закона Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации», в целях комплектования, обеспечения сохранности, учета и дальнейшего использования документов, руководствуясь Уставом муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить структуру построения номенклатуры дел администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края на 2012 год, согласно приложению 1.

2. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края на 2012 год, согласно приложению 2.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ивановского сельсовета Гальцеву З.В.

4. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания.



Глава Ивановского сельсовета
Кочубеевского района
Ставропольского края                                                                    А.И. Солдатов


ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению администрации
муниципального образования
Ивановского сельсовета
Кочубеевского района
Ставропольского края

от 22 декабря 2011 г. № 190


СТРУКТУРА ПОСТРОЕНИЯ
номенклатуры дел администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района 
Ставропольского края на 2012 год

	01.
	Организационные основы органа местного самоуправления

	02.
	Вопросы распорядительной деятельности органа местного самоуправления

	03.
	Вопросы прогнозирования деятельности органа местного самоуправления

	04.
	Вопросы контроля органа местного самоуправления

	05.
	Вопросы правового обеспечения органа местного самоуправления

	06.
	Вопросы работы с кадрами органа местного самоуправления

	07.
	Вопросы записи актов гражданского состояния органа местного самоуправления

	08.
	Вопросы бухгалтерского учета органа местного самоуправления

	09.
	Вопросы учета и отчетности органа местного самоуправления

	10.
	Вопросы делопроизводства и ведомственного архива органа местного самоуправления

	11.
	Вопросы учета военнообязанных органа местного самоуправления

	12.
	Вопросы землеустройства органа местного самоуправления

	13.
	Вопросы техники безопасности органа местного самоуправления

	14.
	Вопросы социального страхования органа местного самоуправления

	15.
	Вопросы выполнения нотариальных действий

	16.
	Вопросы реализации Федеральных целевых программ





Управляющая делами администрации
Муниципального образования
Ивановского сельсовета
Кочубеевского района                                                                        З.В. Гальцева

Согласовано:
Руководитель архивного отдела
Кочубеевского муниципального района                                         Л .А. Акулова


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к постановлению администрации
муниципального образования
Ивановского сельсовета
Кочубеевского района
Ставропольского края

от 22 декабря 2011 г. № 190


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
администрации муниципального образования Ивановского сельсовета 
Кочубеевского района Ставропольского края на 2012 год

	Индекс дела 
	Наименование и структурное подразделение 
	Сроки хранения
	Примечание

	01. Организационные основы органа местного самоуправления

	01-01
	Устав муниципального образования
	Постоянно Ст. 12
	

	01-02
	Свидетельство о включении в Государственный реестр муниципальных образований
	Постоянно Ст. 10
	

	01-03
	Регламент администрации
	Постоянно Ст. 50
	

	01-04
	Штатное расписание
	Постоянно Ст. 71
	

	02. Вопросы распорядительной деятельности органа местного самоуправления

	02-01
	Постановления администрации
	Постоянно ст. 1
	

	02-02
	Распоряжения администрации
	Постоянно Ст. 1
	

	02-03
	Протоколы общих собраний (сходов) граждан
	Постоянно Ст. 18к
	

	02-04
	Протоколы заседаний администрации
	Постоянно Ст. 18а
	

	02-05
	Протоколы совещаний с руководителями организаций 
	5 лет
Ст. 18е
	ЭПК

	02-06
	Протоколы заседаний административной комиссии
	Постоянно Ст. 18г
	

	02-07
	Протоколы заседаний рабочей группы по взаимодействию с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав
	Постоянно Ст. 18г
	

	03. Вопросы прогнозирования деятельности органа местного самоуправления

	03-01
	Годовой план работы администрации (с поквартальной разбивкой)
	Постоянно Ст. 285а
	

	03-02
	Программы целевые, развития региона, отдельных направлений деятельности 
	Постоянно Ст. 262
	

	04. Вопросы контроля органа местного самоуправления

	04-01
	Акты проведения ревизий, проверок
	Постоянно Ст. 173а
	

	04-02
	Обращения граждан
	постоянно 183
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего обращения 

	04-03
	Журнал регистрации обращений граждан
	5 лет ст. 258е
	

	04-04
	Информации об исполнении исполнительно–распорядительных и нормативно–правовых актов
	Постоянно Ст. 8
	

	05. Вопросы правового обеспечения органа местного самоуправления

	05-01
	Постановления, распоряжения Губернатора, Правительства Ставропольского края
	Постоянно Ст. 18б
	До минования надобности

	05-02
	Постановления, распоряжения администрации Кочубеевского м.р.
	5 лет Ст. 258г
	ЭПК

	05-03
	Журнал регистрации постановлений, распоряжений Губернатора, Правительства СК, администрации КМР
	Постоянно ст. 258г
	

	05-04
	Документы(служебные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, о соблюдении требований к служебному повелению и урегулированию конфликта интересов.
	Постоянно ст. 680
	

	05-05
	Журнал регистрации документов (служебные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, о соблюдении требований к служебному повелению и урегулированию конфликта интересов.
	5 лет ст. 685
	

	06. Вопросы работы с кадрами органа местного самоуправления

	06-01
	Распоряжения администрации по личному составу
	75 лет Ст. 19б
	

	06-02
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	75 лет ст. 258б
	

	06-03
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий, квалификационных комиссий и документы к ним 
	15 лет Ст. 696
	ЭПК

	06-04
	Личные дела работников  администрации
	75 лет Ст. 656б
	ЭПК

	06-05
	Трудовые договора, трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет Ст. 657
	ЭПК

	06-06
	Журнал регистрации трудовых договоров, соглашений
	75 лет ст. 258б
	

	06-07
	Журнал регистрации трудовых книжек и вкладышей к ним
	75 лет ст. 695в
	

	07. Вопросы записи актов гражданского состояния органа местного самоуправления

	07-01
	Годовые статистические отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния и объяснительные записки к ним 
	Постоянно Ст. 199б ТП
	

	07-02
	Законодательные и другие нормативные документы по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния
	До замены новыми Ст. 1.1
	

	07-03
	Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния
	10 лет Ст. 2.2.ВП
	

	07-04
	Отчеты об исполнении обращений граждан
	5 лет Ст. 55 ТП
	

	07-05
	Отчет об израсходовании бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	5 лет Ст. 2.4. ВП
	

	07-06
	Отчеты о движении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния 
	5 лет Ст. 2.4. ВП
	

	07-07
	Годовые статистические отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния и объяснительные записки к ним
	Постоянно Ст. 199б ТП
	

	07-08
	Материалы по сокращению или увеличению месячного срока установленного для регистрации браков
	1 год Ст. 4.19 ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-09
	Заявления о государственной регистрации рождения ребенка, доверенности на регистрацию рождения ребенка уполномоченным лицом
	1 год Ст. 4.2. ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-10
	Заявления о государственной регистрации смерти, доверенности на регистрацию смерти уполномоченным лицом
	1 год ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-11
	Заявления граждан о государственной регистрации  заключения брака, в том числе заявления лиц, не явившихся для регистрации брака и квитанции об уплате государственной пошлины
	5 лет Ст. 4.15. ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-12
	Заявления граждан о государственной регистрации  расторжения брака, квитанции об уплате государственной пошлины, доверенности на расторжение брака
	5 лет Ст. 4.22, 4.28 ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-13
	Совместные заявления родителей и копии решения суда об установлении отцовства, свидетельства о рождении детей и квитанции об уплате госпошлины
	1 месяц Ст. 4.37 ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-14
	Заявления матери, не состоящей в браке с отцом ребенка о внесении  сведений об отце в актовую запись о рождении ребенка
	20 лет ст. 4.44. ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-15
	Заявления граждан о выдаче  повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния о рождении после установления отцовства
	20 лет Ст.4.44 ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-16
	Медицинские свидетельства о рождении, выданные медучреждениями в которых произошли роды
	1 год Ст. 4.3. ВП
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-17
	Списки умерших граждан, паспортов, которые переданы в органы УФМС района
	3 года ст. 4.12. ВП
	

	07-18
	Книга записей актов гражданского состояния о рождении
	100 лет ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-19
	Книга записей актов гражданского состояния о смерти
	100 лет ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-20
	Книга записей актов гражданского состояния  о заключении брака
	100 лет ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-21
	Книга записей актов гражданского состояния о расторжении брака
	100 лет ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-22
	Книга записей актов гражданского состояния об установлении отцовства
	100 лет ЭПК
	По истечению месяца сдаются в отдел загс

	07-23
	Списки военных билетов и приписных свидетельств умерших граждан
	3 года ст. 4.12.ВП
	

	07-24
	Описи передачи актов гражданского состояния 
	1 год ЭПК
	

	07-25
	Книга учета прихода и расхода  бланков гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	100 лет ЭПК
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-26
	Журнал регистрации справок о рождении (Ф.24)
	5 лет ЭПК ст. 252 ТП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-27
	Журнал регистрации выдачи  справок о смерти
	5 ЛЕТ ЭПК СТ. 252 ТП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-28
	Журнал учета заявлений о заключении брака
	3 года ст. 4.16 ВП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-29
	Журнал учета заявлений о расторжении брака
	3 года ст. 4.24 ВП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-30
	Журнал регистрации заявлений об установлении отцовства
	75 лет СТ. 4.40 ВП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-31
	Журнал учета заявлений матери, не состоящей в браке с отцом ребенка о рождении и внесении сведений об отце
	20 лет ст. 4.44 ВП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-32
	Журнал приема граждан
	3 года ст. 75а ТП
	По истечению года сдаются в отдел загс

	07-33
	Материалы по обеспечению торжественной регистрации браков и рождений
	5 лет ст. 2.9.ВП
	

	07-34
	Переписка с органами загс по вопросу осуществления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния
	Постоянно ЭПК
	

	08. Вопросы бухгалтерского учета органа местного самоуправления

	08-01
	Годовой, квартальный, месячный отчеты об исполнении бюджета
	постоянно Ст. 352а,б,в
	

	08-02
	Карточки доходов администрации
	5 лет Ст. 361
	

	08-03
	Карточки расходов администрации
	5 лет Ст. 361
	

	08-04
	Оборотные ведомости 
	5 лет Ст. 361
	

	08-05
	Кассовая книга 
	5 лет Ст. 361
	

	08-06
	Главная книга
	5 лет Ст. 361
	

	08-07
	Акты, документы проверок, ревизий 
	5 лет Ст. 402
	

	08-08
	Расчетные ведомости по заработной плате 
	5 лет Ст. 412
	

	08-09
	Индивидуальны сведения о трудовом  стаже, заработке, доходах и начисленных страховых взносах
	75 лет ст. 905
	ЭПК

	08-10
	Журнал регистрации заявок на участие в открытом конкурсе 
	5 лет, Ст. 278
	

	08-11
	Журнал регистрации котировочных заявок
	5 лет ст. 278
	

	08-12
	Документы (акты, справки, отчеты, переписка) о получении и расходовании государственных субсидий
	Постоянно ст. 979
	

	08-13
	Документы(заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи, заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения и др.) 
	15 лет ЭПК ст. 233
	После аннулирования сертификата ключа подписи и истечения срока исковой давности

	08-14
	Документы(конкурсная документация, протоколы, ауди-видео запись, запросы, извещения, уведомления, заявки и др.) о проведении открытого конкурса, котировочных заявок, аукционов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд.
	5 лет ЭПК ст. 273
	По крупным поставкам и наиболее важным работам - постоянно

	08-15
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования
	5 лет ЭПК ст. 802
	После ликвидации зданий, сооружений

	09. Вопросы учета и отчетности органа местного самоуправления

	09-01
	Годовые статистические показатели
	Постоянно Ст. 467
	

	09-02
	Алфавитные книги
	Постоянно Ст. 136
	

	09-03
	Похозяйственные книги
	Постоянно Ст. 136
	

	10. Вопросы делопроизводства и ведомственного архива органа местного самоуправления

	10-01
	Регламент работы администрации
	Постоянно Ст. 54а
	

	10-02
	Описи дел постоянного хранения
	Постоянно Ст. 248а
	

	10-03
	Сводная номенклатура дел
	Постоянно Ст. 200а
	

	10-04
	Журнал учета дел выданных во временное пользование
	3 года Ст. 259е
	

	10-05
	Журнал учета исходящей корреспонденции
	5 лет Ст. 258г
	

	10-06
	Журнал учета входящей корреспонденции
	5 лет Ст. 258г
	

	10-07
	Инструкция о ведении делопроизводства
	Постоянно Ст. 27а
	

	10-08
	Исходящая корреспонденция
	3 года Ст258г
	

	10-09
	Входящая корреспонденция 
	3 года Ст. 258г
	

	10-10
	Должностные инструкции
	Постоянно Ст. 77а
	

	10-11
	Журнал регистрации постановлений
	Постоянно Ст. 258а
	

	10-12
	Журнал регистрации распоряжений
	Постоянно Ст. 258а
	

	10-13
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм, факсов, заявок на переговоры
	3 года Ст. 258ж
	

	10-14
	Журнал регистрации приема посетителей
	3 года Ст. 259а
	

	10-15
	Паспорт архива
	Постоянно Ст.247
	В гос.архив передается после ликвидации организации

	10-16
	Положение о постоянно действующей экспертной комиссии 
	Постоянно Ст. 57а
	

	11. Вопросы учета военнообязанных органа местного самоуправления

	11-01
	Инструкции и другие документы по бронированию граждан пребывающих в запасе
	5 лет Ст. 691
	ЭПК

	11-02
	Годовой план работы 
	5 лет Ст. 285
	

	11-03
	Журнал проверок работы военно–учетных работников
	5 лет Ст. 692
	

	11-04
	Списки граждан подлежащих воинскому учету
	3 года Ст. 685е
	

	11-05
	Журнал регистрации и снятия с регистрационного учета граждан
	Постоянно
	

	12. Вопросы  землеустройства органа местного самоуправления

	12-01
	Земельно–шнуровые книги
	Постоянно Ст. 136
	

	12-02
	Генплан муниципального образования
	Постоянно Ст. 44
	

	12-03
	Разрешения на прием в эксплуатацию объектов строительства
	Постоянно Ст. 797
	

	12-04
	Журнал регистрации выдачи разрешений на прием в эксплуатацию объектов строительства
	Постоянно Ст. 797
	

	12-05
	Разрешения на строительство 
	Постоянно Ст. 797
	

	12-06
	Журнал регистрации выдачи разрешений на строительство
	Постоянно Ст. 797
	

	12-07
	Документы (акты, справки, технические паспорта) о переводе помещений в жилые и нежилые
	Постоянно ст. 789
	

	12-08
	Документы(ходатайства, выписки из земельного кадастра, копии постановлений и др.) о переводе земельных участков из одной категории в другую.
	Постоянно, ст. 131
	

	13. Вопросы техники безопасности органа местного самоуправления 

	13-01
	Журнал инструктажа по технике безопасности 
	10 лет ст.626б
	

	13-02
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	Постоянно ст. 630
	

	13-03
	Журнал учета присвоения группы 1 по электробезопасности не электротехническому персоналу
	10 лет ст. 630
	

	13-04
	Журнал регистрации показаний приборов учета
	1 год ст. 259 ж.
	

	14. Вопросы социального страхования органа местного самоуправления 

	14-01
	Протоколы заседаний комиссии по социальному страхованию
	5 лет ЭПК ст. 903
	

	15. Вопросы выполнения нотариальных действий

	15-01
	Журнал регистрации доверенностей
	5 лет Ст. 459т
	

	15-02
	Статистические отчеты
	5 лет ст. 469
	ЭПК

	15-03
	Справки, акты проверок
	Постоянно Ст. 173а
	

	15-04
	Рекомендательные и инструктивные материалы
	3 года Ст. 77б
	после замены новыми

	15-05
	Журнал регистрации выездов на дом
	5 лет Ст. 459т
	

	15-06
	Алфавитная книга завещаний
	постоянно Ст. 136
	

	15-07
	Журнал учета заявлений о принятии мер к охране наследственного имущества
	5 лет Ст. 459т
	

	15-08
	Приказы о наделении полномочиями нотариальных действий
	Постоянно ст. 1
	

	15-09
	Завещания
	постоянно ст. 438
	

	15-10
	Доверенности 
	3 года Ст. 59
	

	16. Вопросы реализации Федеральных целевых программ

	16-01
	Журнал регистрации свидетельств на получение субсидии
	Постоянно Ст. 473
	

	16-02
	Журнал выданных свидетельств на получение субсидии
	Постоянно ст. 34г
	

	16-03
	Книга учета граждан признанных нуждающихся в улучшении жилищно–бытовых условий
	Постоянно Ст. 72а
	

	16-04
	Журнал регистрации заявлений граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищно–бытовых условий
	5 лет Ст. 72в
	

	16-05
	Личные дела семей, признанных нуждающимися в улучшении жилищно–бытовых условий
	5 лет Ст. 72в
	

	16-06
	Протоколы заседания жилищно–бытовой комиссии
	Постоянно Ст. 5в
	






Управляющий делами администрации
Муниципального образования
Ивановского сельсовета
Кочубеевского района
Ставропольского края                                                                        З.В. Гальцева








































