 АДМИНИСТРАЦИЯ  
ЛИПОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МАРКСОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.12.2020г. № 72
Об  утверждении  номенклатуры  дел,

положения  об экспертной  комиссии

и состава  экспертной  комиссии  по

администрации  Липовского  муниципального

образования

                 В  целях  наведения  порядка  в ведении  документации  и в  соответствии  с  требованиями  Устава  Липовского  муниципального  образования, в соответствии  с  рекомендациями  архивной  службы,

                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  номенклатуру  дел  по  администрации  Липовского  муниципального  образования  на 2021 год  согласно  приложения №1.

2.Утвердить положение  об экспертной комиссии согласно  приложения №2.

3. Утвердить  списочный  состав  экспертной  комиссии согласно  приложения  №3.

   Врип главы   Липовского  МО                                         Г.В.Ткаченко
                                                                                                  Приложение
к постановлению администрации

Липовского муниципального образования

от 07.12.2020г.№72
СОГЛАСОВАНО:                                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

Начальник отдела по делам архивов                                       Врип.главы Липовского

администрации Марксовского                                    муниципального образования

муниципального района

_______________Чиндяева Е.А.                                ________________Ткаченко Г.В.

«_____»________________20___г.                            «_____»__________________20___г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации Липовского муниципального образования на 2021 год

	Индекс

дела
	 Заголовок  дела

(тома,части)
	кол-

во

дел

(томов,

частей)
	Срок хранения дела (тома,части) и №  статей по

перечню
	Приме-

чание

	01-01
	Учредительные документы администрации Липовского муниципального образования
	1
	постоянно, ст.13а,15
	

	01-02
	Законы  Саратовской  области, постановления,

распоряжения губернатора, правительства  Саратовской  области
	1
	до минования  надобности  ст.16
	

	01-03
	Постановления, распоряжения муниципального района
	1
	До минования

надобности ст.16
	

	01-04
	Постановления администрации Липовского  МО
	1
	Постоянно ст.5а
	

	01-05
	Распоряжения  администрации Липовского МО
	1
	постоянно  ст.6а
	

	01-06
	Протоколы  общих собраний, конференций, сходов граждан
	1
	постоянно  ст.5д
	

	01-07
	Годовые  планы  работ
	1
	постоянно  ст.90а
	

	01-08
	Годовые  статистические отчеты по основным  видам деятельности
	1
	постоянно ст.1996
	

	01-09
	Письма, жалобы, заявления граждан и документы по их рассмотрению
	1
	5 лет ст.566
	

	01-10
	Похозяйственные книги
	
	постоянно  ст.195
	Перечень

1973

	01-11
	Книги  учёта  выдачи справок о составе семьи

(ф-№8)
	1
	5 лет ст.79
	

	01-12
	Журнал  регистрации

постановлений
	1
	постоянно  ст.72а
	

	01-13
	Журнал  регистрации

распоряжений
	1
	постоянно ст.72а
	

	01-14
	Журнал  регистрации входящей корреспонденции
	1
	3 года ст.72б
	

	01-15
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	1
	3 года ст.72б
	

	01-16
	Журнал  регистрации писем, жалоб и заявлений граждан
	1
	5 лет ст.72в
	

	01-17
	Журнал учета личного  приема граждан
	1
	3 года ст.72в
	

	01-18
	Журнал  регистрации

телефонограмм
	1
	3 года ст.72гб
	

	01-19
	Переписка  с администрацией  района по вопросам деятельности
	1
	3 года  ст.72б
	

	01-20
	Переписка с предприятиями, организациями по вопросам  деятельности
	1
	3 года ст.72б
	

	01-21
	Акты  проверок деятельности МО
	1
	постоянно, ст.48
	

	01-22
	Список населенных пунктов и  численность населения
	1
	постоянно
	

	01-23
	Алфавитная  книга  хозяйств
	
	постоянно, ст.195
	

	01-24
	Коллективный  договор
	1
	постоянно, ст.275
	

	01-25
	Журнал  учета  проверок
	1
	постоянно
	

	Архив

	02-01
	Сводная  номенклатура дел
	1
	постоянно  ст.67а
	

	02-02
	Инструкция по делопроизводству
	1
	постоянно ст.16
	

	02-03
	Дело фонда (историческая  справка, акты проверки  наличия и состояния  документов к уничтожению, паспорта)
	1
	постоянно , хранится  в организации ст.73
	При

ликвидации

передается  на гос.хране

ние

	
                        
Правовое  обеспечение
	

	03-01
	Документы (исковые заявления, доверенности, претензии, справки) об участии  в судебных и арбитражных делах
	1
	5 лет ст. 59
	

	03-02
	Переписка с учреждениями, организациями    и гражданами по правовым  вопросам
	1
	5 лет ЭПК ст.61
	

	                                                                   Кадры

	04-01
	Распоряжения  администрации  Липовского  МО  по личному  составу
	1
	75 лет ЭПК ст.6 б
	

	04-02
	Штатное  расписание
	1
	постоянно, 75 лет
	

	04-03
	Протоколы заседаний комиссии по  установлению стажа  работы для  выплаты ежемесячных надбавок за выслугу  лет
	1
	50 лет, ЭПК
	


	04-04
	Подлинные  личные документы (трудовые  книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	1
	До востребования, невостребованные   не менее 75 лет
	

	04-05
	Книга учета и выдачи  трудовых  книжек
	1
	75 лет
	

	04-06
	Личные  карточки  работников
	1
	75 лет
	

	04-07
	Личные  дела  работников
	1
	75 лет, ст.337б
	

	04-08
	Списки членов аттестационной  комиссии
	1
	5 лет
	

	04-09
	График проведения аттестации, установления квалификации
	1
	1 год
	

	04-10
	Протоколы  заседаний  аттестационной  комиссии
	1
	15 лет, ЭПК
	

	04-11
	График  предоставления  отпусков (копия)
	1
	1год, ст.356
	

	04-12
	Журнал  учета выдачи командировочных  удостоверений
	1
	5 лет
	

	04-13
	Журнал учета  приема, перемещения(перевода), увольнения работников
	1
	75 лет
	

	04-14
	Журнал учета личных дел работников
	1
	75 лет,ст.358д
	

	04-15
	Журнал учета личных карточек работников
	1
	75 лет
	

	04-16
	Журнал учета  трудовых договоров и дополнительных соглашений  работников
	1
	75 лет
	

	04-17
	Журнал учета выдачи справок о стаже, месте работы, копии  трудовых книжек работников
	1
	3 года, ст.358ж
	

	04-18
	Документы по кадровому  резерву
	1
	3 года
	

	04-19
	Документы (анкеты, заявления, рекомендательные письма, резюме и др.) лиц, не принятых  на работу
	1
	1 год
	

	04-20
	Документы (справки, докладные , объяснительные

записки , заявления на отпуск, на присвоение  кл. чина и др.), не вошедшие в состав личных дел
	1
	5 лет, ст.80
	

	04-21
	Наградной  материал (ходатайства, характеристики, наградные листы и др.)
	1
	15 лет
	

	04-22
	Документы  по оформлению  на  пенсию, страховых  пенсионных  свидетельств  работников
	1
	3 года
	

	04-23
	Должностные   инструкции  работников   администрации 

Липовского  МО
	1
	75 лет ст.35а
	Решение ЦЭПК рос.

архива от

27.10.2003г.

	04-24
	Трудовые  договора, дополнительные  соглашения, не вошедшие  в состав личных дел 
	1
	50 лет
	

	04-25
	Список  (штатно-списочный состав) работников
	1
	Постоянно,ст.350а
	

	04-26
	Журнал регистрации  заявлений о приеме, увольнении, переводах, отпусках и т.д.
	1
	3 года
	

	04-27
	Журнал учета  ознакомления с муниципальными правовыми  актами  администрации  Липовского МО
	1
	5 лет
	

	04-28
	Журнал  учета работников, выезжающих в служебные командировки  из администрации  Липовского МО
	1
	5 лет
	

	04-29
	Журнал  учета  работников, приезжающих  в  служебные командировки в администрацию  Липовского МО
	1
	3 года
	

	04-30
	Журнал регистрации  листов  нетрудоспособности работников  администрации  Липовского  МО
	1
	1 год
	

	04-31
	Документы  по служебным проверкам
	1
	3 года
	

	04-32
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными  служащими
	1
	5 лет
	

	04-33
	Журнал регистрации информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации  Липовского  муниципального  образования и урегулированию  конфликта интересов
	1
	5 лет
	

	                                                       Охрана     труда

	05-01
	Нормативно-методические документы по вопросам  охраны  труда (правила, инструкции, указания, рекомендации и др.)Копии
	1
	3 года

ст.106
	

	05-02
	Журнал вводного  инструктажа по технике  безопасности с работниками  на рабочем  месте
	1
	10 лет

ст.316 б
	

	05-03
	Журнал инструктажа работников  по охране труда и пожаробезопасности
	1
	10 лет

ст.316 б
	

	05-04
	Журнал  регистрации несчастных  случаев
	1
	постоянно

ст.320
	

	05-05
	Журнал присвоения 1 квал.группы по электробезопасности неэлектротехнического персонала
	1
	10 лет

ст.316 б
	

	05-06
	Журнал регистрации  и выдачи инструкций по охране  труда
	1
	10 лет

ст.316 б
	

	                                             Гражданская  оборона

	06-01
	Документы об  организации  работы  по гражданской  обороне
	1
	5 лет ЭПК ст.464
	

	06-02
	Документы по созданию первичных мер пожарной безопасности в границах Липовского  МО
	1
	5 лет ЭПК ст.464
	

	                                           Учет  военнообязанных

	07-01
	Планы мероприятий  по учёту  военнообязанных
	1
	До минования надобности ст.92
	

	07-02
	Карточки  учета  военнообязанных
	1
	постоянно
	

	07-03
	Книга  учета призывников,

допризывников
	1
	3 года ст.358г
	

	07-04
	Переписка с районным  военкоматом по  учёту и отсрочкам военнообязанных
	1
	3 года ст.353
	

	  Документы  общественной  комиссии  по делам несовершеннолетних и по защите  их  прав

	08-01
	Программы, комплексные планы работы, планы мероприятий  по профилактике беспризорности
	1
	постоянно, ст.5в
	

	08-02
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних
	1
	постоянно, ст.5в
	

	08-03
	Журнал  учёта семей  и детей, находящихся в социально-опасном положении
	1
	постоянно
	

	08-04
	Отчёты работы комиссии  по делам несовершеннолетних
	1
	постоянно
	

	08-05
	Личные дела  семей и детей, находящихся в социально-опасном положении.
	1
	До минования надобности
	

	08-06
	Акты обследования семей
	1
	До минования надобности
	

	08-07
	Протоколы заседания комиссии по противодействию злоупотреблению наркотическими средствами и их незаконному обороту
	1
	До минования надобности
	

	08-08
	Протокол заседания межведомственной комиссии по профилактике правонарушений
	1
	До минования надобности
	

	Документы  по регистрации  граждан

	09-01
	Поквартирные карточки муниципального  жилья
	1
	постоянно
	

	Документы  по  выборам

	10-01
	Состав  участковой  комиссии
	1
	До проведения  выборов
	

	10-02
	Протоколы и другие  документы  по  итогам  выборов
	1
	постоянно
	

	                                              Нотариат

	11-01
	Копии  нотариально удостоверенных доверенностей
	1
	3 года, ст.213 ПМЮ

(с момента окончания срока действия доверенности)
	

	11-02
	Реестр регистрации  нотариальных    действий
	1
	Постоянно  ст.202 ПМЮ
	

	11-03
	Завещания
	1
	75 лет  ст.216 ПМЮ
	

	11-04
	Распоряжения  об  отмене завещаний
	1
	75 лет ст.216 ПМЮ
	

	11-05
	Копии доверенностей на основании  которых удостоверяются  доверенности  в порядке  передоверия
	1
	3 года ст.213 ПМЮ (с момента окончания срока действия доверенности)
	

	11-06
	Документы  о принятии  мер  к охране наследственного  имущества
	1
	75 лет  ст.210 ПМЮ
	

	11-07
	Журнал учёта вызовов представителя на дом к больным и инвалидам
	1
	3 года ( с момента

последней записи)
	

	11-08
	Заявление граждан на оформление нотариальных действий на дому
	1
	3года ст.364 ПМЮ
	

	              Земельные, имущественные  отношения      

	12-01
	Личные дела  по приватизации жилого  помещения
	1
	постоянно
	

	12-02
	Личные  учетные  дела  по признанию граждан  нуждающимися в жилых  помещениях
	1
	постоянно
	

	12-03
	Перечень  муниципального  имущества
	1
	постоянно
	

	12-04
	Инвентаризационные  описи
	1
	постоянно
	

	12-05
	Личные  дела  по договорам соц.найма
	1
	постоянно
	

	12-06
	Выдача разрешений на регистрацию граждан в муниципальном жилом фонде Липовского МО
	1
	постоянно
	

	12-07
	 Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам общего пользования местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.
	1
	постоянно
	

	12-08
	Книга регистрации договоров социального  найма
	1
	постоянно
	

	12-09
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	1
	5 лет ст.485
	После предоставления жилой площади

	12-10
	Книга регистрации принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	1
	5 лет ст.485
	После предоставления жилой площади

	12-11
	Правила  землепользования и застройки на территории Липовского муниципального образования
	1
	3 года ст.10б
	после замены новыми

	12-12
	Генеральный план Липовского  МО
	1
	3 года ст.10б
	

	                                                Экономика

	13-01
	Нормативно-методические документы по вопросам финансирования, отчетности.
	1
	3 года

ст.10 б
	

	13-02
	Бюджет  муниципального  образования. 
	1
	постоянно ст.105а
	

	13-03
	Муниципальные  целевые  программы
	1
	ДМН
	

	13-04
	Документация  о размещении  заказов на поставки  товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд
	1
	постоянно
	

	13-05
	Положение о Единой  комиссии по размещению  заказов  на поставку  товаров, работ, услуг 
	1
	постоянно
	

	13-06
	Сводный  отчет  по закупкам 
	1
	5 лет
	

	13-07
	Сведения по плану-графику закупок 
	1
	5 лет
	

	13-08
	Сведения  о реестре муниципальных контрактов 
	1
	5 лет
	

	13-09
	Договора  администрации  Липовского  МО
	1
	5 лет ст.186(после истечения срока действия договора)
	

	13-10
	Журнал  регистрации  договоров
	1
	5 лет ст.186
	

	13-11
	Журнал  учета движения путевых листов
	1
	5 лет
	

	13-12
	Проект развития муниципальных образований области, основанных на местных инициативах 
	1
	постоянно
	

	13-13
	Договора о материальной ответственности
	1
	5 лет ст.189(после увольнения материально-ответственного лица)
	



Итоговая  запись  о категориях и количестве  дел, заведенных в 2021 году                              в администрации  Липовского  муниципального  образования

	По  срокам  хранения
	Всего
	В том  числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1 
	2
	3
	4

	постоянного
	54
	
	

	временного(свыше 10л.)
	2
	
	

	временного (до 10 л. включительно)
	63
	
	

	Итого:
	119
	
	


Консультант  администрации

Липовского МО, ответственный за  архив:                                    Н.Г.Захарова   
 Согласовано:                                                                                     Согласовано:
Протокол ЦЭК (ЭК)                                                    Протокол ЭПК Липовского МО

от____________№_____
                                             от___________№______

Итоговые  сведения переданы  в ведомственный  архив

Консультант администрации

Липовского  МО, ответственный  за  архив:                                     Н.Г.Захарова
