АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИПОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 79 от 15.12.2022 г.

Об утверждении номенклатуры дел 

администрации  Липовского 

муниципального образования на 2023  г.


На основании Устава  Липовского муниципального образования и в соответствии с рекомендациями архивной службы,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить номенклатуру дел по администрации Липовского муниципального образования на 2023 год, согласно приложения № 1.
И.о.главы  Липовского

муниципального образования                                  Г.В.Ткаченко
                                                                                                                 Приложение № 1

                                                                                                 к постановлению администрации

                                                                                          муниципального образования

                                                                                             № 79 от  15.12.2022 г.
	СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела по делам архивов

администрации Марксовского

муниципального района  
Чиндяева Е.А.                                             

__________________

 «____» _____________20_____ г.
	УТВЕРЖДАЮ:

И.о.главы Липовского
муниципального образования 

Ткаченко Г.В.                                                                                      

______________________                                                                                             
«_____» ___________ 20___ г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации  Липовского  муниципального образования

на 2023 год
	Индекс

дел
	Заголовок  дел
	Кол-во

Ед. хранения
	Срок хранения,

номера статей по перечню
	Примечание

	1. Организационно-распорядительная деятельность

	01-01
	Постановления администрации  Липовского муниципального образования 
	1
	Постоянно ст.4а
	

	01-02
	Распоряжения администрации  Липовского муниципального образования по основной деятельности
	1
	Постоянно ст.4а 
	

	01-03
	Журнал регистрации постановлений  администрации   Липовского МО
	1
	Постоянно ст.182а
	

	01-04
	Журнал регистрации распоряжений администрации  по основной деятельности 
	1
	Постоянно ст.182а
	

	01-05
	Журнал  учета выдачи архивных справок, о личном подсобном хозяйстве, выписок из домовой книги, выписок из документов
	1
	5 лет, ст.177
	

	01-06
	Журнал регистрации письменных  обращений граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) 
	1
	5 лет ст. 182е.
	

	01-07
	Журнал регистрации устных  обращений граждан (личный прием) 
	1
	5 лет ст. 182е.
	

	01-08
	Журнал регистрации телефонограмм
	1
	3 года ст.182ж.
	

	01-09
	Журнал регистрации доверенностей 
	1
	5 лет, ст.292д
	

	01-10
	Входящая корреспонденция 
	1
	5 лет, ст.182г
	

	01-11
	Исходящая корреспонденция 
	1
	5 лет ст.182г
	

	01-12
	Письменные обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	1
	5 лет ЭПК
ст.154
	

	01-13
	Устные обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); карточки, переписка по их рассмотрению
	1
	5 лет ЭПК

ст.154
	

	01-14
	Протоколы совещаний, проводимых главой  муниципального образования по оперативным вопросам
	1
	5 лет, ст.18е
	

	01-15
	Протоколы собраний, сходов, конференций граждан
	1
	постоянно, ст.18к
	

	01-16
	Резервный номер
	
	
	

	2. Охрана труда и техника безопасности

	02-01
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1
	45 лет, с.423а
	

	02-02
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	1
	45 лет, с.423а
	

	02-03
	Журнал учета проверки знаний норм и правил работы в электроустановках
	1
	5 лет, ст.423б
	

	02-04
	Журнал регистрации несчастных случаев
	1
	45 лет, с.424
	

	02-05
	Документы по охране труда и технике безопасности
	1
	5 лет, ст.409
	

	02-06
	Резервный номер
	
	
	

	3. Нотариальные действия

	03-01
	Реестр  регистрации нотариальных действий
	1
	5 лет, с.409
	

	03-02
	Книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им
	1
	5 лет, с.329б
	

	03-03
	Журнал регистрации вызовов совершения нотариальных действий, совершаемых вне помещения администрации муниципального образования
	1
	5 лет, с.292
	

	03-04
	Резервный номер
	
	
	

	4. Кадры

	04-01
	Документы по работе комиссии по урегулированию конфликта интересов 
	1
	5 лет, ст.469 
	

	04-02
	Журнал регистрации заявлений работников
	1
	5 лет, ст.182е
	

	04-03
	Документы (протоколы, анкета, переписка) по аттестации работников администрации
	1
	5 лет, с.487
	

	04-04
	Списки личного состава работников администрации
	1
	постоянно, ст.349
	

	04-05
	Личные карточки работников администрации 

(Ф.Т -2)
	1
	50/75 лет ЭПК

ст.444
	

	04-06
	Личные карточки уволенных работников 
	1
	50/75 лет ЭПК

ст.444
	

	04-07
	Графики предоставления отпусков
	1
	3 года ст.453
	

	04-08
	Личные дела тех. персонала.
	1
	50/75 лет ЭПК

ст.445
	

	04-09
	Личные дела муниципальных служащих администрации
	1
	50/75 лет ЭПК

ст.445
	

	04-10
	Табель учета рабочего времени
	1
	5 лет, с.402
	

	04-11
	Документы по выслуге лет муниципальных служащих
	1
	50/75 лет ЭПК

ст.404
	

	04-12
	Документы по проведению служебных проверок
	1
	3 года, с.454
	

	04-13
	Реестр муниципальных служащих администрации
	1
	постоянно, с.433
	

	04-14
	Журнал учета  трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	50/75 лет 

ст. 463г
	

	04-15
	Штатное расписание, изменения к нему
	1
	постоянно. ст.40а
	

	04-16
	Уведомления, предупреждения работникам работодателем
	1
	3 года, ст.436
	

	04-17
	Журнал регистрации распоряжений  по личному составу
	1
	50/75 лет ЭПК. ст.182б
	

	04-18
	Журнал регистрации распоряжений по отпускам и дежурствам
	1
	5 лет, 182б
	

	04-19
	Распоряжения по личному составу 
	1
	50/75 лет ЭПК, ст.434а
	

	04-20
	Распоряжения по отпускам и дежурствам
	1
	5 лет, ст.434б
	

	04-21
	Резервный номер
	
	
	

	                                                    5. Работа с населением
	

	05-01
	Похозяйственные книги 
	32
	постоянно, ст.330
	

	05-02
	Алфавитные книги
	4
	постоянно, ст.330
	

	05-03
	Реестр выдачи предписаний по благоустройству
	1
	3 года, ст.656
	

	05-04
	Протоколы заседаний общественной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	1
	5 лет, ст.146
	

	05-05
	Резервный номер
	
	
	

	6. Муниципальное жилье

	06-01
	Журнал  регистрации договоров социального найма
	1
	5 лет, ст.650
	

	06-02
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	1
	10 лет, ст.640
	

	06-03
	Книга регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	1
	10 лет, ст.640
	

	06-04
	Журнал регистрации договоров приватизации
	1
	5 лет, ст.138
	

	06-05
	Журнал учета справок о балансовой принадлежности и дубликатов договоров
	1
	5 лет, ст.177
	

	06-06
	Резервный номер
	
	
	

	7. Экономика и финансы

	07-01
	Книга регистрации договоров и контрактов
	1
	5 лет, ст.292е
	

	07-02
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет ЭПК, ст.11
	

	07-03
	Утвержденный бюджет поселения
	1
	Постоянно, ст.247а
	

	07-04
	Отчеты об исполнении бюджета поселения
	1
	Постоянно, ст.269
	

	07-05
	Резервный номер
	
	
	

	8. Пожарная безопасность

	08-01
	Журнал регистрации инструктажей населения по пожарной безопасности
	1
	3 года, ст.613
	

	08-02
	Нормативные документы по ГО и ЧС и пожарной безопасности  Липовского МО.
	1
	5 лет, ст.611
	

	08-03
	Документы о ходе проверок Липовского МО  органами надзора.
	1
	5 лет, ст.601
	

	08-04
	Протоколы заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности  Липовского МО
	1
	5 лет, ст.611
	

	08-05
	Резервный номер
	
	
	


	9. Учет военнообязанных

	10-01
	Журнал по обмену информацией с отделом ВПСО г Маркса и Марксовского района
	1
	5 лет, ст.182г
	

	10-02
	Книга учета призывников, допризывников 
	1
	5 лет, ст.459
	

	10-03
	Переписка с районным военкоматом по учету и отсрочкам от призыва военнообязанным
	1
	5 лет, ст.457
	

	10-04
	Журнал учета военнообязанных ПМО
	1
	5 лет, ст.463е
	

	10-05
	Журнал входящей корреспонденции
	1
	5 лет, ст.182г
	

	10-06
	Журнал исходящей корреспонденции
	1
	5 лет, ст.182г
	

	10-07
	Картотека на военнообязанных по  Липовскому МО
	1
	5 лет, ст.458
	

	10-08
	Картотека  снятых по  Липовскому МО
	1
	5 лет, ст.458
	

	10-09
	Картотека на военнообязанных (офицеры, команды)  по Липовскому МО
	1
	5 лет, ст.458
	

	10-10
	Картотека  граждан подлежащих призыву по Липовскому МО            
	1
	5 лет, ст.463е
	

	10-11
	Первоначальная постановка на военный учет.
	1
	5 лет, ст.458
	

	10-12
	Журнал проверок состояния в/у организаций и бронирование  гр-н по  Липовскому МО
	1
	5 лет, ст.459
	

	10-13
	Журнал телефонограмм  (ГВК)
	1
	3 года, ст.182ж
	

	10-15
	Материалы о штабе оповещения и пункте сбора Липовского МО
	1
	5 лет, ст.457
	

	10-16
	Резервный номер
	
	
	

	10. АРХИВ

	10-01
	Сводная номенклатура дел
	1
	Постоянно 

ст. 157
	


И.о. главы 

Липовского муниципального образования                                    Г.В.Ткаченко                              

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2023 году
	По срокам хранения
	Количество
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	13
	-

	Временного (свыше 10 лет)
	11
	7

	Временного (до 10 лет включительно)
	52
	3

	ИТОГО:
	76
	10


