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АДМИНИСТРАЦИЯ КУРАЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ДЗЕРЖИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.01.2021                                        с. Курай                                              № 1а-п
Об утверждении номенклатуры дел
В целях организации группировки исполнительных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения, в соответствии с Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», на основании ст. ст. 15, 18 Устава сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2021 года номенклатуру дел Администрации Курайского сельсовета, Курайского сельского Совета депутатов и Избирательной комиссии муниципального образования Курайский сельсовет согласно приложению. 
2. Постановление вступает в силу со дня подписания
Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                           С.А. Гаврилов
Приложение

к Постановлению администрации 
Курайского сельсовета 
от 18.01.2021 № 1а-п

Номенклатура дел
Администрации Курайского сельсовета, Курайского сельского Совета депутатов и Избирательной комиссии муниципального образования Курайский сельсовет
	Номер статьи
	Вид документа
	Срок хранения документа
	Примечание

	Организация системы управления

	1. Сельский Совет депутатов

	01-01
	Протоколы заседаний и Решения сельского Совета депутатов, документы (доклады, информации, справки и др.) к ним
	Постоянно

ст. 18 «а»
	

	01-02
	Протоколы заседаний постоянных, временных комиссий сельского Совета депутатов и документы к ним (решения, справки, докладные записки, заключения, списки)*
	Постоянно

ст. 18 «г»
	*На каждую комиссию заводится отдельное дело с указанием названия комиссии

	01-03
	Приказы, распоряжения председателя Совета депутатов 
	Постоянно 
ст. 19а
	

	01-04
	Списки депутатов с полными анкетными данными
	Постоянно 

ст. 656
	

	01-05
	Журнал регистрации решений Совета депутатов, принятых на сессиях
	Постоянно
	

	2. Администрация сельсовета

	02-01
	Свидетельство о включении муниципального образования в Государственный реестр муниципальных образований
	Постоянно 

ст. 10
	

	02-02
	Регистрационное дело муниципального образования (сведения и документы о включении муниципального образования в государственный реестр)
	Постоянно 

ст. 11
	

	02-03
	Устав сельсовета
	Постоянно 

ст. 12
	

	02-04
	Соглашения о передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	Постоянно 

ст. 13
	

	02-05
	Протоколы:

- собраний, сходов граждан

- публичных слушаний
	Постоянно 

ст. 18
	

	02-06
	Постановления администрации сельсовета 
	Постоянно 

ст. 19
	

	02-07
	Распоряжения администрации сельсовета по основной деятельности 


	Постоянно 

ст. 19
	

	02-08
	Распоряжения администрации сельсовета по личному составу

(прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение)
	75 лет 
	

	02-09
	Распоряжения администрации сельсовета по личному составу

(командировки, отпуск)
	5 лет
	

	02-10
	Штатное расписание администрации сельсовета
	Постоянно 
ст. 72
	

	Организационные основы управления

	02-11
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг
	Постоянно 
ст. 54
	После замены новыми 3 года 

	02-12
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	Постоянно 
	После замены новыми 3 года

	02-13
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене: руководителя организации;
	Постоянно ст. 79а


	

	02-14
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	5 лет ст. 79 б
	

	02-15
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	Постоянно 
ст. 136
	

	02-16
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации
	Постоянно 

ст. 173
	

	02-17
	Документы (обзоры, аналитические справки) о рассмотрении обращений граждан
	Постоянно 

ст. 181
	

	02-18
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	5 лет ЭПК 

ст. 182
	

	02-19
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению:

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

б) личного характера

в) оперативного характера
	5 лет ЭПК ст.183


	* В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего обращения

	Правовое обеспечение деятельности

	02-20
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов
	5 лет ЭПК 

ст. 192
	

	02-21
	Переписка по оперативным правовым вопросам, в т.ч. о разъяснении законодательства
	3 года ст. 194
	

	02-22
	Картотеки, книги, журналы, базы данных регистрации арбитражных дел, претензий и исков


	5 лет ст. 195
	После вынесения последнего решения

	Документационное обеспечение управления и организация хранения документов

	02-23
	Номенклатура дел 
	Постоянно 

ст. 199
	До замены новыми и не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	02-24
	Описи дел 
	Постоянно 

ст. 248


	Неутвержденные до минования надобности

	02-25
	Книги, журналы, карточки базы данных регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	5 лет ст. 252
	

	Нотариат

	02-26
	Нотариально удостоверенные завещания
	75 лет
	

	02-27
	Алфавитная книга учета завещаний 
	75 лет
	

	02-28
	Реестры для регистрации нотариальных действий
	75 лет
	

	Воинский учет

	02-29
	Переписка по воинскому учету работников
	3 года ст. 690
	

	02-30
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	5 лет ст. 691
	

	02-31
	Карточка первичного учета военнообязанного 
	3 года ст. 695е
	После снятия с воинского учета

	02-32
	Учетная карта призывника 
	3 года ст. 695е
	После снятия с воинского учета

	3. Статистический учет и отчетность

	03-01
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности (для данной организации); документы (информации, докладные записки и др.) к ним:

 сводные годовые и с большей периодичностью
	Постоянно 
ст. 487 а
	

	03-02
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности (для данной организации); документы (информации, докладные записки и др.) к ним
	5 лет ст. 487 

	

	03-03
	Коллективные договоры 
	Постоянно 
ст. 576
	

	4. Охрана труда

	04-01
	Документы (положения, протоколы, решения, предложения, заключения, перечни стандартов и норм, перечни рабочих мест, обоснования, данные, информации, ведомости рабочих мест, планы) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	45 лет ст. 602
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 75 лет

	04-02
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	5 лет ЭПК 

ст. 603
	

	04-03
	Комплексные планы улучшения условий и охраны труда, санитарно-оздоровительных мероприятий
	Постоянно 

ст. 604
	

	04-04
	Переписка о разработке и ходе выполнения комплексных планов улучшения условий и охраны труда, санитарно-оздоровительных мероприятий
	5 лет ЭПК 

ст. 605
	

	04-05
	Документы (справки, предложения, обоснования, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности
	Постоянно 

ст. 606
	

	04-06
	Переписка о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности
	5 лет ЭПК 

ст. 607
	

	04-07
	Планы мероприятий по улучшению условий труда работников
	5 лет ст. 608
	

	04-08
	Документы (акты, справки, информации) о результатах проверок выполнения соглашений по вопросам охраны труда
	5 лет ЭПК 

ст. 609
	

	04-09
	Документы (докладные записки, справки, доклады, отчеты, акты, переписка) о состоянии условий и применении труда женщин и подростков
	5 лет ЭПК 

ст. 610
	

	04-10
	Перечень работ с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда, при выполнении которых не допускается применение труда женщин и лиц, не достигших 18-летнего возраста
	Постоянно 

ст. 611
	До замены новым

	04-11
	Полисы страхования гражданской ответственности опасных производственных объектов
	Постоянно 

ст. 614
	

	5. Кадровое обеспечение

	Прием, перемещение (перевод), увольнение работников

	05-01
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы

а) руководителя организации

б) работников
	Постоянно 

ст. 656
	

	05-02
	Трудовые договоры (служебные контракты), трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет ЭПК ст. 657
	

	05-03
	Личные карточки работников, в том числе временных работников
	75 лет ЭПК ст. 658
	

	05-04
	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, не вошедшие в состав личных дел


	75 лет ЭПК ст. 660
	

	05-05
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	Постоянно 
	До востребования

	05-06
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных
	75 лет ЭПК ст. 666
	

	05-07
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу
	75 лет ст. 667
	

	05-08
	Документы (заявления, справки и др.) претендентов на замещение вакантных должностей
	3 года   ст. 672
	После проведения конкурса

	05-09
	Протоколы заседания конкурсных   комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность
	Постоянно 

ст. 670
	

	05-10
	Переписка по вопросам подтверждения трудового стажа работников
	5 лет ЭПК  

ст. 675
	

	05-11
	Документы (представления, ходатайства, анкеты, акты) об установлении персональных ставок, окладов, надбавок
	5 лет   ст. 676
	

	05-12
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских и муниципальных служащих и урегулированию конфликтов
	5 лет   ст. 678
	

	05-13
	Документы (заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов
	5 лет ЭПК 

ст. 679
	После урегулирования конфликта

	05-14
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	Постоянно 

ст. 680
	

	05-15
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими и муниципальными служащими
	5 лет ЭПК  

ст. 681
	

	05-16
	Документы (заявления, служебные записки, заключения и др.) о служебных проверках государственных гражданских служащих и муниципальных служащих
	Постоянно 

ст. 682
	

	05-17
	Журналы регистрации:

а) уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений

б) уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими и муниципальными служащими

г) заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	5 лет ст. 683


	

	05-18
	Журналы регистрации:

в) служебных проверок государственных гражданских служащих и муниципальных служащих
	Постоянно 

ст. 683 в


	

	05-19
	Реестры муниципальных служащих 
	Постоянно 
ст. 684
	

	05-20
	Графики предоставления отпусков 
	1 год ст. 693
	

	Установление квалификации работников

	05-21
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных, тарификационных комиссий; документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	15 лет ст. 696
	На предприятиях с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда – 75 лет

	05-22
	Аттестационные заключения; документы (предложения, рекомендации, копии документов, программы выполнения рекомендаций, выданных в ходе аттестации) к ним, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет ст. 697
	

	05-23
	Документы (представления, заключения, дипломы, удостоверения, свидетельства) о присвоении классных чинов и специальных званий, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет ЭПК ст. 698
	

	05-24
	Заявления о несогласии с постановлениями аттестационных, квалификационных, тарификационных комиссий; документы (справки, заключения) об их рассмотрении
	5 лет ЭПК 
ст. 699
	

	05-25
	Итоговые сводки, сведения, ведомости проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	5 лет ст. 705
	

	Повышение квалификации работников

	05-26
	Документы (доклады, справки, информации, расчеты, докладные записки, отчеты) о переподготовке работников, обучении вторым профессиям, повышение квалификации
	5 лет ЭПК 
ст. 708
	

	05-27
	Договоры о повышении квалификации работников


	5 лет ст. 721
	После истечения срока действия договора

	Награждение

	05-28
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий
	75 лет ЭПК ст. 735
	

	05-29
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий
	75 лет ЭПК ст. 742
	

	6. Административно-хозяйственные вопросы

	Соблюдение правил внутреннего распорядка деятельности

	06-01
	Правила внутреннего распорядка организации 
	1 год ст. 773
	После замены новыми

	06-02
	Документы (акты, докладные, служебные записки, переписка) о нарушении правил внутреннего распорядка
	1 год ст. 774
	

	06-03
	Книги, журналы оттисков и слепков печатей, штампов, факсимиле
	Постоянно 
ст. 775
	

	06-04
	Переписка об утверждении печатей и штампов
	3 года ст. 776
	

	06-05
	Журналы выдачи печатей и штампов
	3 года ст. 777
	

	06-06
	Акты уничтожения печатей и штампов
	3 года ст. 778
	

	06-07
	Книги, журналы, табели регистрации прихода и ухода (местных командировок) работников
	1 год ст. 784
	

	Эксплуатация зданий, помещений

	06-08
	Документы (справки, информации, перечни) о передаче зданий, помещений в государственную, муниципальную собственность
	Постоянно ст. 786
	

	06-09
	Переписка о передаче зданий, помещений с государственную, муниципальную собственность
	5 лет ЭПК 
ст. 787
	

	06-10
	Документы (справки, информации, перечни) о передаче, приобретении зданий, помещений в собственность организации
	Постоянно 
ст. 788
	

	Транспортное обслуживание, внутренняя связь

	06-11
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий
	10 лет ЭПК ст. 834
	

	06-12
	Паспорта транспортных средств
	Постоянно 

ст. 836
	До списания транспортных средств


	06-13
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортны средств
	3 года ст. 837
	

	06-14
	Документы (заявки, акты, сведения, графики обслуживания, переписка) о ремонте транспортны средств
	3 года ст. 838
	

	Жилищно-бытовые вопросы

	06-15
	Журналы регистрации жилого фонда
	Постоянно 
ст. 924
	

	06-16
	Протоколы заседаний жилищной комиссии; документы (заявления, справки) к ним
	Постоянно 
ст. 925
	

	06-17
	Книга учета граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемого по договорам социального найма
	10 лет ст. 927
	После предоставления жилой площади

	06-18
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	10 лет ст. 930
	После предоставления жилого помещения

	06-19
	Договоры о праве пользования (найма) жилой площадью, аренде и обмене жилых помещений
	5 лет ст. 932
	

	06-20
	Журнал регистрации   
заявлений на приватизацию жилья 
договоров на приватизацию жилья
	Постоянно 

ст. 934
	

	07. Избирательная комиссия муниципального образования

	07-01
	Протоколы ИКМО о результатах выборов депутатов сельского Совета 
	Постоянно 

	

	07-02
	Финансовый отчет 
	Постоянно
	

	07-03
	Протоколы УИК об итогах голосования по выборам депутатов сельского Совета 
	Постоянно
	

	07-04
	Документы по выдвижению и регистрации кандидатов в депутаты
	Постоянно
	

	07-05
	Протоколы заседаний ИКМО и документы к ним. Документы, касающиеся назначения и избрания председателя, заместителя председателя и секретаря ИКМО
	Постоянно
	

	07-06
	Протоколы заседаний УИК

Документы, касающиеся назначения и избрания председателя, заместителя председателя и секретаря УИК
	Постоянно
	


Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел
	№ п\п
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	1
	Постоянного 
	48
	

	2
	Временного (свыше 10 лет)
	15
	

	3
	Временного 
(до 10 лет включительно)
	43
	

	4
	Итого 
	106
	


Подпись лица, составившего 

номенклатуру                                                ______________   Л.И. Яковлева
СОГЛАСОВАНО:

Главный специалист по обеспечению деятельности 

муниципального архива 
Администрации Дзержинского района       ______________   Н.П. Малышева
