АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОТЛУБАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.03.2021 года                                                                                                           № 11
Об утверждении номенклатуры дел

на 2021 год

В соответствии с уставом Котлубанского сельского поселения Городищенского муниципального района и в целях организации работы со служебными документами, администрация Котлубанского сельского поселения 
 п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить и внедрить в делопроизводство администрации Котлубанского сельского поселения Городищенского муниципального района номенклатуру дел на 2021 год (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.  Постановление вступает в силу с 1 января 2021 года.

Глава Котлубанского сельского поселения                         И.А.Давиденко
Администрация Котлубанского                                              УТВЕРЖДАЮ 

сельского поселения                                                          Глава   Котлубанского      

Городищенского муниципального                                    сельского поселения  

района   Волгоградской области                                       ____________________   

                                                                                             «___»_______________2021 г. 

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ 

Администрации Котлубанского сельского поселения 

на 2021  год  

	Индекс 

дела
	Заголовок  дела
	Количество 

 дел
	Срок 

хранения дела 

и номера по 

перечню
	Примеч.

	                                   1.  ОРГАНИЗАЦИЯ  СИСТЕМЫ  УПРАВЛЕНИЯ

	01-01
	Законодательные, иные нормативные документы /законы, постановления, распоряжения, решения/ Волгоградской областной Думы и Администрации Волгоградской области 


	
	До минования 

надобности 

ст. 1б
	Относя- 

щиеся к 

деят-ти 

поселе-

ния 

постоян-но

	01-02
	Постановления районной 

Думы
	
	До минования 

надобности 

Ст. 1б
	

	01-03
	Постановления, распоряжения Главы администрации Городищенского муниципального района 


	
	До минования 

надобности 

Ст. 1б
	

	01-04
	Устав Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 13-а
	

	01-05
	Положение об администрации Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 13-а
	

	01-06
	Постановления Главы Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 6 а
	

	01-07
	Распоряжения Главы Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 6 а
	

	01-08
	Свидетельство о государственной регистрации  Администрации Котлубанского сельского поселения
	
	Постоянно 

Ст. 15
	

	01-09
	Структура  Администрации Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 18 а
	

	01-10
	Штатное расписание Администрации Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 32 а
	

	01-11
	Документы / решения, протоколы/ конференций, собраний  граждан  


	
	Постоянно 

Ст. 8 а
	

	01-12
	Обращения граждан / предложения, заявления, жалобы/, переписка по их рассмотрению 


	
	Постоянно 

Ст. 56 а
	

	01-13
	Документы / свидетельства, договоры/ на право собственности, владения, пользования имуществом о документы к ним. 


	
	Постоянно 

Ст. 57
	

	01-14
	Журнал регистрации постановлений Главы  Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 72 а 


	

	01-15
	Журнал регистрации распоряжений Главы Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 72 а
	

	01-16
	Журнал регистрации писем. заявлений, жалоб граждан  


	
	 5 лет 

ст. 72 в
	

	01-17
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 


	
	 3 года 

ст. 72 б
	

	01-18
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 


	
	3 года 

ст. 72 б
	

	01-19
	Журнал учета приема граждан
	
	5 лет 

ст. 75 а 


	

	01-20
	Похозяйственные  книги
	
	Постоянно 


	

	01-21
	Дело фонда / справки сведения о составе и объеме дел, акты проверки наличия, состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов/ 


	
	Постоянно 

Ст. 73
	

	01-22
	Описи дел: 

а/ постоянного хранения / утвержденные/  

б/ временного  хранения 


	
	Постоянно  

3 года 

ст. 74
	

	01-23
	Номенклатура дел Администрации Котлубанского сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 67 а
	


	                                       2.  ПЛАНИРОВАНИЕ   ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

	02-01
	План экономического и социального развития сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 67 а
	

	02-02
	Годовой план работы администрации сельского поселения 


	
	Постоянно 

Ст. 90 а 
	

	02-03
	Документы  о разработке  планов 


	
	5 лет 

ст. 94
	

	                                 3.  БУХГАЛТЕРСКИЙ  УЧЕТ  И  ОТЧЕТНОСТЬ

	03-01
	Распоряжение Главы  сельского поселения по личному составу
	
	75 лет 

ЭПК 

Ст. 6 б
	

	03-02
	Смета доходов и расходов сельского поселения 

а/ годовые 

б/ квартальные
	
	Постоянно 

Ст. 112 а 

5 лет
	

	03-03
	Отчеты об исполнении сметы доходов и расходов сельского поселения 

а/ годовые 

б/ квартальные
	
	Ст. 140 а,б 

Постоянно 

5 лет ст. 140 в
	

	03-04
	Бухгалтерские балансы и отчеты / документы к ним: приложения, пояснительная записка, спец. формы/ 

а/ годовые; 

б/ квартальные
	
	Постоянно 

Ст. 135 а,б 

5 лет ст. 135 в


	

	03-05
	Утвержденные лимиты, фонды заработной платы 


	
	Постоянно 

Ст. 149
	

	03-06
	Лицевые счета работников
	
	75 лет ЭПК 

ст. 153
	

	03-07
	Положения об оплате труда и премировании  работников 


	
	5 лет ЭПК 

ст. 154
	

	03-08
	Договоры и соглашения /кредитные, хозяйственные, операционные/ 


	
	5 лет ЭПК 

ст. 186
	

	03-09
	Статистические отчеты и таблицы по всем видам деятельности: 

а/годовая / о жилищном фонде/; 

б/ годовая / о поголовье скота/ 

в/квартальная / о поголовье скота/ ;

г/годовая / о численности населения/; 


	
	Ст. 199а,б,е 

Постоянно 

Постоянно 

5 лет 

Постоянно 
	

	03-10
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, зданий, сооружений, товарно-материальных ценностей. 


	
	5 лет 

ст. 192 
	

	03-11
	Кассовая книга
	
	5 лет 

ст. 193п 


	

	                                          4.  УЧЕТ    ВОЕННООБЯЗАННЫХ

	04-01
	Списки военнообязанных
	
	3 года 

ст. 350е
	

	04-02
	Карточки учета военнообязанных 


	
	3 года 

ст. 358 в
	

	                                             5.  ТРУДОВЫЕ   ОТНОШЕНИЯ 

	05-01
	Табели учета рабочего времени
	
	1 год 

ст. 281  


	

	05-02
	Журнал  учета инструктажа по технике безопасности  


	
	10 лет 

ст. 316 б
	

	                                           6.  КАДРОВОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

	06-01
	Личные дела / распоряжения, копии документов, трудовые соглашения, аттестационные листы и др./ 

а/ Главы сельского поселения 

б/ работников 


	
	Постоянно 

Ст. 337 

Постоянно 

75 лет 

ст. 337б
	

	06-02
	Подлинные личные документы / трудовые книжки/ 


	
	До востребования 

Ст. 342
	

	06-03
	Штатно-списочный состав работников 


	
	Постоянно 

Ст. 349
	

	06-04
	Графики предоставления отпусков 


	
	1 год 

ст. 356
	

	06-05
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	75 лет 

ст. 358 а
	

	                              7.  АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ

	07-01
	Документы о передаче зданий, помещений в муниципальную собственность 


	
	Постоянно 

Ст. 422
	

	07-02
	Договоры энергоснабжения
	
	5 лет 

ст. 436 
	

	07-03
	Договоры газоснабжения
	
	5 лет 

ст. 436
	

	07-04
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания 

Ст. 451
	

	07-05
	Документы об учете владения, пользования, распоряжения имуществом /свидетельства, карты учета и др./
	
	Постоянно 

Ст 438
	

	07-06
	Договоры об организации и эксплуатации связи
	
	5 лет 

ст. 436
	

	                                  8.  СОЦИАЛЬНО – БЫТОВЫЕ  ВОПРОСЫ 

	08-01
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 

ст. 475
	

	
	
	
	
	


Ведущий специалист администрации

Котлубанского с/поселения:                         ____________________   Елизарова Н.А. 

«___»_____________  2021  год 

  СОГЛАСОВАНО                                                                            СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                                  Начальник архивного отдела 

Котлубанского сельского поселения                                  администрации Городищенского 

От «___»___________     № _____                                           муниципального  района 

                                                                                       _______________     _______________ 

                                                                                                    «___»_____________ 2021 г

