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Администрация  Благовещенского сельсовета 

	Ирбейского  района Красноярского   края

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22.04.2019 г.
	с. Благовещенка
	
	
	
	№ 30


Об утверждении номенклатуры дел 

в администрации Благовещенского 

сельсовета на 2019 год

 В целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности в администрации Благовещенского сельсовета и в соответствии с основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и Государственного стандарта Унифицированные системы документации «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования оформлению документов. (ГОСТ Р 6.30-2003)» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить номенклатуру дел  администрации Благовещенского сельсовета (прилагается).

2. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает  в силу со дня подписания.

Глава сельсовета                                                                  Д.Л.Гуменко
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БЛАГОВЕЩЕНСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА

Ирбейского района

Красноярского края


	УТВЕРЖДАЮ 

Глава администрации

Благовещенского сельсовета
__________________Д.Л.Гуменко
22.04.2019г


 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Благовещенского сельского Совета депутатов 

и администрации Благовещенского сельсовета на 2019 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел, ед.хр.
	Срок 

хранения 

и № статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

	01-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения Российской Федерации, Красноярского края по вопросам местного самоуправления


	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности – пост.

	01-02 
	Протоколы заседаний и решения сельского Совета депутатов, документы (доклады, информации, справки и др.) к ним


	
	пост.

ст. 18 «а»
	

	01-03 
	Протоколы заседаний постоянных комиссий сельского Совета депутатов и документы  к ним (решения, справки, докладные записки, заключения, списки)*
	
	пост.

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

	01-04 
	Протоколы заседаний временных комиссий и документы к ним (решения, доклады и др.)*
	
	пост.

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

	01-05 
	Протоколы заседаний специализированных (рабочих) групп и документы к ним (решения, доклады и др.)*
	
	пост.

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

	01-06 
	Обращения граждан оперативного характера и документы (справки, сведения, переписка) по рассмотрению
	
	5 лет

ст. 183 «в»
	*В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения


	01-07 
	Переписка с районным Советом депутатов и администрацией района по основным вопросам деятельности


	
	5 лет ЭПК

ст. 33
	

	01-08 
	Журнал регистрации решений сельского Совета депутатов


	
	пост.

ст. 258 «а»
	

	01-09 
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет

ст. 258 «е»
	


	02. РУКОВОДСТВО, КОНТРОЛЬ И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ



	02-01 
	Законы, постановления, распоряжения, решения Российской Федерации, Красноярского края по вопросам местного самоуправления


	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	02-02 
	Устав муниципального образования и изменения к нему
	
	пост.

ст. 12 
	

	02-03 
	Постановления, распоряжения главы администрации муниципального района  по основной деятельности


	
	ДМН

ст. 19
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	02-04 
	Постановления главы Благовещенского сельсовета

	
	пост.

ст. 18 «а»
	

	02-05
	Распоряжения главы Благовещенского

 сельсовета  по основной деятельности


	
	пост.

ст. 19 «а»
	

	02-06
	Протоколы совещаний при главе администрации сельского поселения


	
	пост.

ст. 18 «е»
	

	02-07
	Протоколы собраний (сходов) граждан сельского поселения и документы к ним (решения, информации, выступления и др.) 


	
	пост.

ст. 18 «к» 
	

	02-07
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (копии)
	
	ДЗН

ст. 54 «а»
	*Подлинники являются приложением к постановлениям главы администрации

	02-08
	Годовой план работы администрации сельского поселения (копия)
	
	ДМН

ст. 285
	*Подлинник является приложением к распоряжению главы администрации

	02-09
	Годовой отчет о выполнении плана работы администрации сельского поселения (копия)
	
	ДМН

ст. 464 
	*Подлинник является приложением к распоряжению главы администрации

	02-10
	Документы о работе комиссий, Советов (план работы, акты, протоколы и др.) 
	
	5 лет ЭПК

ст. 59
	*На каждую комиссию (Совет) заводится отдельное дело с указанием названия комиссии

	02-11
	Годовые отчеты о работе комиссий, Советов
	
	пост.

ст. 464 «б»
	*На каждую комиссию (Совет) может заводиться отдельное дело с указанием названия комиссии

	02-12
	Утвержденные списки населенных пунктов; списки учреждений, организаций, предприятий


	
	пост.

ст. 45 «а», 70 «а»
	

	02-13
	Документы (акты, справки, предписания, докладные записки) о проверках работы администрации сельского поселения вышестоящими организациями


	
	пост.

ст. 173 «а»
	*Для внутренних проверок организаций 5лет ЭПК

	02-14
	Документы (постановления, определения, акты, решения, заключения, запросы, заявления, переписка) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера


	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	*О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел  - пост.

	02-15
	Протоколы административной комиссии и документы к ним
	
	3 года

ст. 188
	

	02-16
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликтов интересов


	
	пост.

ст. 680
	

	02-17
	Приемо-сдаточные акты при смене главы администрации сельского поселения


	
	пост.

ст. 79 «а»
	

	02-18
	Переписка с организациями по основным вопросам деятельности


	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	02-19
	Обращения граждан (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению


	
	5 лет ЭПК

ст. 183 «б»
	

	02-20
	Похозяйственные книги
	
	пост.

ст. 136 
	

	02-21
	Алфавитная книга хозяйств сельского поселения


	
	пост.

ст. 136
	

	02-22
	Документы (подборки публикаций в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы и др.), содержащие сведения о работе администрации сельского поселения


	
	пост.

ст. 95
	

	02-23
	Журнал регистрации постановлений главы администрации сельского поселения
	
	пост.

ст. 258 «а»
	*Хранятся в организации, подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	02-24
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации сельского поселения по основной деятельности


	
	пост.

ст. 258 «а»
	*Хранятся в организации подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	02-25
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 лет

ст. 258 «г»
	

	02-26
	Журнал регистрации исходящих документов


	
	5 лет.

ст. 258 «г»
	

	02-27
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет

ст. 258 «е»
	

	02-28
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, выписок из документов


	
	5 лет

ст. 695 «д»
	

	02-29
	Журнал учета печатей и штампов
	
	пост.

ст. 777
	

	02-30
	Акты  уничтожения печатей и штампов
	
	3 года

ст. 778
	*При отсутствии книг (журналов)          оттисков и слепков – пост.

	02-30
	Документы (номенклатура, описи, историческая справка, акты, справки проверок и др.) по ведению делопроизводства и архива


	
	пост.

ст. 200 «а»,

246, 248 «а»
	

	03. УПРАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ


	03-01 
	Нормативно-правовые акты Российской Федерации, Красноярского края, Ирбейского района по вопросам землеустройства, присланные для сведения  
	
	До минования надобности,ст.1(б)
	В составе входящих

	03-02 
	Карты сельского поселения (копии)
	
	Постоянно ст.799
	Подлинники  в земельном комитете муниципального района

	03-03 
	Переписка по земельным вопросам
	
	5 лет ЭПК, ст.134
	В составе входящих

	04. уПравление муниципальной собственностью


	04-01 
	Документы (карты учета , правоустанавливающие документы ,решения, акты) по ведению реестра муниципального имущества
	
	постоянно
	На муниципальное хранение не передается, подлинники в организации исполняющей функции ведения реестра 

	05. Учет и распределение жилой площади



	05-01 
	Протоколы заседания жилищной комиссии


	
	пост. 

ст. 925
	

	05-02 
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма 
	
	10 лет

ст. 930
	*После предоставления жилой площади

	05-03 
	Годовой статистический отчет «Сведения о предоставлении гражданам жилых помещений» (ф. 4-жилфонд)


	
	пост. 

ст. 467 «б»
	

	05-04 
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма


	
	10 лет

ст. 927
	*После предоставления жилой площади

	6. БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА И  БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ



	06-01 
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования бюджета, бухгалтерского учета и отчетности


	
	3 года

ст. 27 «б»
	*После замены новыми

	06-02 
	Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе
	
	пост.

ст. 381
	*На хранение передается после ликвидации организации

	06-03 
	Программа социально-экономического развития сельсовета (копия)
	
	ДМН

ст. 262
	*Подлинник является приложением к решению Совета

	06-04 
	Штатное расписание администрации сельского поселения и изменения к нему (копии)
	
	ДЗН

ст. 71 
	*Подлинник является приложением к распоряжению главы администрации

	06-05 
	Годовой бюджет сельского поселения

(копия)
	
	ДМН

ст. 212
	Перечень Минфина
*Подлинник является приложением к решению Совета

	06-06 
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения и приложения к нему (копии)
	
	ДМН

ст. 381 «а»
	Перечень Минфина
*Подлинник является приложением к решению Совета

	06-07 
	 Квартальный отчет об исполнении бюджета  сельского поселения и приложения к нему


	
	5 лет

ст. 381 «б»
	Перечень Минфина

	06-08 
	Месячный  отчет об исполнении бюджета сельского поселения и приложения к нему


	
	1 год

ст. 381 «в»
	Перечень Минфина

	06-09 
	Годовая смета расходов администрации сельского поселения и изменения к ней


	
	пост.

ст. 325 «а»
	

	06-010 
	Смета административно-хозяйственных и управленческих расходов


	
	5 лет

ст. 325
	

	06-011 
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов администрации сельского поселения


	
	пост.

ст. 356 «б»
	

	06-012 
	Квартальный  отчет об исполнении сметы расходов администрации сельского поселения


	
	5 лет

ст. 356 «в»
	

	06-013 
	Годовой отчет по налогам
	
	пост.

ст. 150 «а»


	Перечень Минфина

	06-014 
	Квартальный отчет по налогам
	
	5 лет

ст. 150 «б»


	Перечень Минфина

	06-015 
	Годовой отчет по перечислению денежных сумм по пенсионному, медицинскому, социальному страхованию и занятости


	
	пост.

ст. 391
	

	06-016 
	Налоговые декларации по единому социальному налогу, декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, расчетные ведомости по средствам фонда социального страхования


	
	5 лет

ст. 393 
	*При отсутствии лицевых счетов или ведомостей – 75 лет

	06-017 
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях
	
	75 лет ЭПК

ст. 632 «а»
	*Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	06-018 
	Документы (акты, докладные записки, переписка) о соблюдении финансовой дисциплины


	
	5 лет ЭПК

ст. 332 
	

	06-019 
	Документы (конкурсная документация, протоколы, извещения, уведомления, технические задания и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировок, аукционов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг


	
	5 лет ЭПК

ст. 273
	*По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост.

	06-020 
	Переписка с учреждениями, организациям по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности


	
	5 лет

ст. 359
	

	06-021 
	Главная книга
	
	5 лет

ст. 361 
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-022 
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст. 362
	*При условии завершении проверки (ревизии). 

	06-023 
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст. 361
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-024 
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка с приложениями к ним
	
	5 лет

ст. 362
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-025 
	Наряды, табели, квитанции, авансовые отчеты
	
	5 лет

ст. 362
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-026 
	Приходно-расходные кассовые ордера
	
	5 лет

ст. 362
	*При условии проведения  проверки (ревизии)

	06-027 
	Путевые листы
	
	5 лет

ст. 842
	*При условии проведения  проверки (ревизии). При  отсутствии других документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда – 75л.

	06-028 
	Лицевые счета работников администрации сельского поселения


	
	75 лет ЭПК

ст. 413 
	

	06-029 
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы 
	
	5 лет

ст. 412
	*При условии проведения  проверки (ревизии)

При отсутствии лицевых счетов – 75 л.



	06-030 
	Исполнительные листы
	
	ДМН

ст. 416
	*Не менее 5 л.

	06-031 
	Договоры, соглашения с юридическими лицами (кредитные, хозяйственные, оперативные)
	
	5 лет ЭПК

ст. 337, 340, 436
	*После истечения срока действия договора

	06-032 
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст. 457
	*После увольнения материально ответственного лица

	06-033 
	Документы о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценки стоимости имущества администрации сельского поселения (протоколы, акты, расчеты, заключения)


	
	пост.

ст. 429
	

	06-034 
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, списки, акты, ведомости, переписка) об инвентаризации
	
	пост

ст. 427
	*О товарно-материальных ценностях – 5 лет.

*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-035 
	Журнал учета (инвентарные карточки) основных средств
	
	5 лет

ст.459 «д»
	*После ликвидации основных средств при условии проведения проверки (ревизии)

	06-036 
	Журнал регистрации приходно-расходных кассовых ордеров
	
	5 лет

ст. 459 «з»
	*При условии проведении проверки (ревизии)

	06-037 
	Журнал регистрации платежных поручений
	
	5 лет

ст. 459 «з»
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-038 
	Журнал учета хозяйственного имущества и материалов
	
	5 лет

ст. 459 «л»
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-039 
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 459 «т»
	*При условии проведения проверки (ревизии)

	06-040 
	Карточки (сведения) учета сумм доходов и подоходного налога работников администрации сельского  поселения


	
	5 лет

ст. 459 «п»
	

	06-041 
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896 
	

	07. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ



	07-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения по вопросам кадрового обеспечения


	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности – пост.

	07-02 
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам кадрового обеспечения, присланные для сведения


	
	3 года

ст. 27 «б»
	*После замены новыми

	07-03 
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников с  тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы);
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 «б»
	

	07-04 
	Правила внутреннего трудового распорядка


	
	1 год

ст. 773
	*После замены новыми

	07-05 
	Положение об оплате труда и премировании работников (копия)
	
	5 лет

ст. 411
	*После замены новым

	07-06 
	Личные дела руководителей сельского поселения


	
	пост.

ст. 656 «а»
	

	07-07 
	Личные дела работников администрации сельского поселения


	
	75 лет ЭПК

ст. 656 «б»
	

	07-08 
	Трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел


	
	75 лет ЭПК

ст. 657
	

	07-09 
	Личные карточки уволенных работников (в том числе временных работников) администрации сельского поселения (форма Т-2, Т-2ГС(МС)


	
	75 лет ЭПК

ст. 658 
	

	07-010 
	Списки работников (штатно-списочный состав) с полными анкетными данными


	
	75 лет

ст. 685 «г»
	

	07-011 
	Документы (справки, докладные и служебные записки, копии распоряжений, выписки из распоряжений, заявлении и др.) не вошедшие в состав личных дел


	
	5 лет

ст. 665
	

	07-012 
	Документы (доклады, сводки, справки, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами


	
	пост.

ст. 648
	

	07-013 
	Годовые статистические отчеты по кадрам и документы к ним (пояснительные записки, информации) 


	
	пост.

467 «б»
	

	07-014 
	Протоколы заседаний, постановления  аттестационной комиссии


	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	07-015 
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа муниципальной службы


	
	15 лет ЭПК


	

	07-016 
	Документы (справки, информации, заявки, расчеты, отчеты, переписка) о подготовке и повышении квалификации кадров


	
	5 лет ЭПК

ст.708
	

	07-017 
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений и др.) о предоставлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий


	
	75 лет ЭПК

ст. 735 «б»
	

	07-018 
	Акты приема-передачи дел при смене руководителя


	
	пост.

ст. 79 «а»
	

	07-019 
	Акты приема-передачи дел при смене специалистов


	
	5 лет

ст. 79 «б»
	*После смены специалистов

	07-020 
	Трудовые книжки работников администрации сельского поселения
	
	До востребования

ст. 664
	*Невостребованные - 75 л.

	07-021 
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	75 лет

ст. 695 «в»
	

	07-022 
	Графики предоставления отпусков работникам администрации сельского поселения


	
	1 год

ст. 693
	

	08. ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА, ЗАЩИТА ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ



	08-01 
	Нормативно правовые акты Российской Федерации, Красноярского края, Ирбейского района по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	ДМН

ст. 1б
	

	08-02 
	Документы по ГО и ЧС пожарной безопасности (план работы, акты обследования, отчеты, информации, справки)
	
	5 лет ЭПК
Ст.861,862
	

	08-03 
	План работы по противопаводковым мероприятиям в весенне-летний период
	
	5 лет ЭПК

ст. 862
	

	08-04 
	План работы по тушению и предупреждению пожаров
	
	5 лет ЭПК

ст. 861
	

	08-05 
	Документы по противопожарной безопасности объектов (акты, предписания, справки)
	
	3 года
Ст.866
	

	08-06 
	Переписка по вопросам пожарной безопасности
	
	5 лет ЭПК

Ст.861
	

	08-07 
	Документы по антитеррористической защищенности
	
	5 лет ЭПК

Ст.883
	

	09. НОТАРИАЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ



	09-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам нотариальных действий


	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	09-02 
	Правила, инструкции, методические     рекомендации по вопросам нотариальных действий, присланные для сведения


	
	3 года

ст. 27 «б»
	*После замены новыми

	09-03 
	Реестры для регистрации нотариальных действий


	
	пост.

ст. 202
	Перечень Минюста

	09-04 
	Документы (заявления, акты, описи наследственного имущества, завещания, договоры дарения, договоры хранения, свидетельства, справки, выписки, извещения, переписка и др.) по вопросам принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им


	
	пост.

ст. 438, 439
	

	09-05 
	Книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им


	
	75 лет

ст.211
	Перечень Минюста

	09-06 
	Книга учета поручений по охране наследственного имущества


	
	75 лет

ст.211
	Перечень Минюста

	09-07 
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний 


	
	75 лет

ст. 212
	Перечень Минюста

	09-08 
	Алфавитная книга учета удостоверенных завещаний


	
	75 лет

ст. 212
	Перечень Минюста

	09-09 
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных доверенностей
	
	3 года

ст. 213
	Перечень Минюста

*Со дня истечения срока их действия

	09-010 
	Переписка с судебными и другими организациями по вопросам отказа в совершении нотариальных действий


	
	5 лет

ст. 223
	Перечень Минюста

	09-011 
	Переписка с судебными и другими органами по нотариальным вопросам


	
	3 года

ст. 228
	Перечень Минюста

	10. УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ



	10-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам учета военнообязанных


	
	ДМН
ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	10-02 
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам учета военнообязанных, присланные для сведения


	
	3 года

ст. 27 «б»
	*После замены новыми

	10-03 
	Документы (планы, отчеты, сведения, донесения) о наличии и движении военнообязанных сельского поселения


	
	5 лет

ст. 691
	

	10-04 
	Списки призывников и допризывников сельского поселения


	
	3 года

ст. 685 «е»
	

	10-05 
	Переписка с администрацией муниципального района, военными комиссариатами о воинском учете призыва и отсрочек от призыва военнообязанных


	
	3 года

ст. 690
	

	10-06 
	Журнал учета проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе


	
	5 лет

ст. 692
	

	10-07 
	Журнал учета воинов-интернационалистов


	
	пост.

ст. 695
	

	10-08 
	Журнал учета участников Великой Отечественной войны


	
	пост.

ст. 685
	

	10-09 
	Карточки (книга) учета лиц, подлежащих воинскому учету


	
	3 года

ст. 695 «е»
	*После увольнения

	10-010 
	Карточки (книга) учета призывников
	
	3 года

ст. 695 «е»
	*После увольнения

	10-011 
	Карточки (книга) учета допризывников


	
	3 года

ст. 695 «е»
	*После увольнения

	11. ПАСПОРТНО-ВИЗОВАЯ СЛУЖБА



	11-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам паспортно-визовой службы
	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности администрации поселения - пост.

	11-02 
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам паспортно-визовой службы, присланные для сведения


	
	3 года

ст. 27 «б»
	*После замены новыми

	11-03 
	Домовая поквартирная книга (ф. № 11)
	
	постоянно
	Приказ 

ФМС РФ



	11-04 
	Переписка с учреждениями, организациями о порядке прописки и выписки граждан


	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	                                    12.ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ

	12-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	
	3 года

ст.27(б)
	После замены новыми

	12-02
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	Постоянно,ст.630
	

	12-03
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	10 лет,
Ст.626(б)
	

	12-04
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	5 лет,
Ст. 626(б)
	

	12-05
	Документы по специальной оценке организации труда
	
	45 лет (1)
ЭПК ст.602
	

	12-06
	Коллективные договоры
	
	Постоянно (1)ст.576
	(1)Присланные для сведения до минования надобности

	12-07
	Журнал учета медицинских осмотров
	
	5 лет ст.646
	

	12-08
	Журнал учета присвоения групп по электробезопасности неэлектротехническому персоналу
	
	5 лет после заполнения
	По решению администрации

	12-09
	Журнал регистрации вводного инструктажа водительского состава 
	
	10 лет,

Ст.626(б)
	

	12-10
	Журнал предрейсового, периодического, сезонного и специального инструктажей, проводимых с водительским составом предприятий, организации 
	
	5 лет,

Ст. 626(б)
	

	12-11
	Журнал учета нарушений Правил дорожного движения, Правил технической эксплуатации и других правил перевозок, связанных с обеспечением безопасности движения, которое допустили водители предприятия
	
	
	

	12-12
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий (раздел 1)
	
	5 лет после заполнения
	По решению админисрации

	12-13
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий (раздел2)
	
	5 лет после заполнения
	По решению админисрации


Глава сельсовета:                                               Д.Л.Гуменко
СОГЛАСОВАНО:
Директор МКУ «Муниципальный архив»
________________________   О. И. Макарчук
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