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	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

дел
	Срок

хранения

и № статьи

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01.Собрание представителей


	
	

	01-01
	Устав сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 12
	

	01-02
	Протоколы заседаний и решения Собрания представителей сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 18 «б»
	

	01-03
	Журнал регистрации решений Собрания представителей сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 258 «а»
	

	01-04
	Журнал учёта поступающей 
документации

	
	5 л. 
ст. 258 «г»
	

	01-05
	Журнал учёта отправляемой  документации

	
	5 л.
ст. 258 «г»
	

	01-06
	Переписка с другими организациями и учреждениями  района по профильным направлениям деятельности


	
	5 л.
ст. 35
	

	01-07
	Документы (протоколы заседаний, решения и т.д.) постоянных комиссий Собрания представителей сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 18 «б»
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Учётные карточки депутатов Собрания представителей сельского поселения Новопавловка
	
	Постоянно ст. 685 «а»
	

	01-09
	Список депутатов Собрания представителей сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 685 «а»
	

	01-10
	
	
	
	

	01-11
	
	
	
	

	01-12
	
	
	
	

	
	02. Глава сельского поселения

	
	

	02-01
	Постановления главы сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 1 «а»
	

	02-02
	Распоряжения главы сельского поселения Новопавловка по основной деятельности

	
	Постоянно ст. 1 «а»
	

	02-03
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 258 «а»
	

	02-04
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения Новопавловка по основной деятельности

	
	Постоянно ст. 258 «а»
	

	02-05
	
	
	
	

	02-06

	
	
	
	

	02-07

	
	
	
	

	
	03. Администрация сельского поселения

	
	

	03-01
	Положение об администрации сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 50 «а»
	

	03-02
	Постановления, распоряжения, решения органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципального района Большеглушицкий
	
	до минования надобности ст. 1 «б»
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-03
	Соглашения (договоры) о передаче осуществления части своих полномочий между муниципальным районом Большеглушицкий и сельским поселением

	
	Постоянно ст. 492
	

	03-04
	Перспективный план работы администрации сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 267
	

	03-05
	Годовые статистические отчёты администрации сельского поселения Новопавловка, предоставляемые в органы статистики


	
	Постоянно ст. 467 «а»
	

	03-06
	Паспорт сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 68
	

	03-07
	Похозяйственные книги

	
	Постоянно ст. 136
	

	03-08
	Переписка с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями и учреждениями по основной деятельности


	
	5 л. ЭПК
ст. 32
	

	03-09
	Журнал регистрации  обращений граждан


	
	5 л.
ст. 258 «е»
	

	03-10
	Журнал регистрации поступающих документов

	
	5 л. 
ст. 258 «г»
	

	03-11
	Журнал регистрации отправляемых документов

	
	5 л.
ст. 258 «г»
	

	03-12
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.) и документы по их рассмотрению

	
	Постоянно ст. 183 «а»
	

	03-13
	Журнал регистрации справок, выдаваемых администрацией сельского поселения Новопавловка

	
	5 л.
ст. 258 «в»
	

	03-14
	Документы по делопроизводству и архиву (номенклатуры дел, акты о выделении к уничтожению документов, справки, инструкции по делопроизводству)
	
	Постоянно ст. 200 «а»
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-15
	Опись дел:

а) постоянного хранения
б) по личному составу


	
	Постоянно ст. 248 «а» ст. 248 «б» 
	

	03-16
	Номенклатура дел администрации сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 200 «а»
	

	03-17
	
	
	
	

	03-18
	
	
	
	

	03-19
	
	
	
	

	
	04. Бухгалтерия


	
	

	04-01
	Положения, инструкции, методические указания по финансовой деятельности, вопросам бухгалтерского учёта и отчётности


	
	3 г. (1)
ст. 27 (б)
	(1) после замены новыми

	04-02
	Штатное расписание с изменениями и дополнениями


	
	Постоянно ст. 71 «а»
	

	04-03
	Сметы доходов и расходов по направлениям деятельности и расчёты к ним


	
	Постоянно ст. 325 «а»
	

	04-04
	Годовой бухгалтерский отчёт по основной деятельности с пояснительной запиской


	
	Постоянно ст. 351 «а»
	

	04-05
	Годовой отчёт по налогам


	
	Постоянно ст. 373 «б»
	

	04-06
	Лицевые счета по заработной плате работников сельского поселения Новопавловка 


	
	75 л. ЭПК ст. 413
	

	04-07
	Документы по инвентаризации (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты)

	
	Постоянно ст. 427(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии)

	04-08
	Хозяйственные договоры

	
	5 л.(2) ЭПК ст. 436
	(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-09
	Договоры о материальной ответственности

	
	5 л.  
ст. 457(1)
	(1) После увольнения материально ответственного лица

	04-10
	Бухгалтерские учётные регистры 
(главная книга)


	
	5 л. (1)
ст. 361
	(1)При условии проведения проверки (ревизии)

	04-11
	Оборотные ведомости


	
	5 л. (1)
ст. 361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	04-12
	Журнал регистрации приходно-расходных документов (счетов, платёжных поручений)


	
	5 л.
ст. 459 «з»
	

	04-13
	Журнал регистрации выданных доверенностей


	
	5 л.(4)
ст. 459 «т»
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	04-14
	Листки нетрудоспособности


	
	5 л.
ст. 896
	

	04-15
	
	
	
	

	04-16
	
	
	
	

	04-17
	
	
	
	

	
	05. Кадровое обеспечение


	
	

	05-01
	Распоряжение главы администрации поселения по личному составу


	
	75 л.(2)
ст. 19 «б»
	(2) О дисциплинарных взысканиях, оплачиваемых отпусках и т.д.-5 л.

	05-02
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации поселения по личному составу (2)

	
	75 л.(1)
ст. 258 «б»
	(1) Хранятся в организации
(2) О дисциплинарных взысканиях, оплачиваемых отпусках и т.д.-5 л.

	05-03
	Личные дела:

а) руководителя организации

б) работников


	
	Постоянно ст. 656 «а»

75 л. ЭПК ст. 656 «б»
	

	05-04
	Списки работников администрации сельского поселения Новопавловка
	
	75 л.
ст. 685 «г»
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-05
	Личные карточки (форма Т-2) работников администрации сельского поселения Новопавловка

	
	75 л. ЭПК ст. 658
	

	05-06
	Протоколы заседаний комиссий по вопросам муниципальной службы (квалификационной, по премированию, по установлению надбавок за особые условия муниципальной службы, по проведению конкурса на замещение вакантной должности и др.) и документы к ним

	
	15 л.
ст. 696
	

	05-07
	Должностные инструкции работников администрации сельского поселения Новопавловка

	
	Постоянно ст. 77 «а»
	

	05-08
	Трудовые договоры (не вошедшие в состав личных дел)


	
	75 л. ЭПК ст. 657
	

	05-09
	Журнал учёта выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	75 л.
ст. 695 «в»
	

	05-10
	Журнал учёта личных дел (контрактов) трудовых соглашений


	
	75 л.
ст. 695 «б»
	

	05-11
	График предоставления отпусков


	
	1 г.
ст. 693
	

	05-12
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановления и др.) о представлении к награждению, присвоении званий, присуждению премий


	
	75 л.
ст. 735 «б»
	

	05-13
	
	
	
	

	05-14
	
	
	
	

	05-15
	
	
	
	

	
	06. Воинский учёт


	
	

	06-01
	Карточки первичного учёта  граждан подлежащих запасу
	
	3 г. (1)  
ст. 695 «е»
	(1) После увольнения

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-02
	Карточка первичного учёта офицеров запаса


	
	3 г. (1) 
ст. 695 «е»
	(1) После увольнения

	06-03
	Переписка по воинскому учёту и бронированию с военным комиссариатом


	
	3 г.
ст. 690
	

	06-04
	План работы по воинскому учёту администрации сельского поселения Новопавловка

	
	5 л.
ст. 285
	

	06-05
	Отчёты по воинскому учёту и бронированию


	
	5 л.
ст. 691
	

	06-06
	
	
	
	

	06-07
	
	
	
	

	06-08
	
	
	
	

	
	07. Нотариальные действия

	
	

	07-01
	Первые экземпляры нотариально

удостоверенных завещаний, доверенностей, актов добровольного раздела имущества граждан и других нотариально удостоверенных договоров

	
	Постоянно ст. 438
	

	07-02
	Нотариальные реестры

	
	Постоянно ст. 42
	

	07-03
	Переписка с судебными и другими органами по нотариальным вопросам

	
	5л.ЭПК
ст. 35
	


  Делопроизводитель администрации

  сельского  поселения Новопавловка
                                               Е.В. Житина
  «____»________________20___ г.



         Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в_________ году в

         администрации сельского поселения Новопавловка муниципального района 

         Большеглушицкий Самарской области.

	   По срокам       хранения
	Всего   
	                      В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет )
	
	
	

	Временного (до 10 лет включит.)
	
	
	

	ИТОГО :
	
	
	


Делопроизводитель администрации

сельского поселения Новопавловка                                           Е.В. Житина


«_____»________________20___г.

Итоговые сведения переданы в архив.

Делопроизводитель администрации

сельского поселения Новопавловка                                         Е.В. Житина 

«_____»_________________20___ г.
Администрация �сельского поселения 


Новопавловка �муниципального района


Большеглушицкий 


Самарской области


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


____________ № ______


с. Новопавловка


на ________ год 





УТВЕРЖДАЮ:�глава сельского поселения Новопавловка�муниципального района �Большеглушицкий


Самарской области


__________ В.М. Елистратов





СОГЛАСОВАНО:


Протокол ЭК сельского поселения Новопавловка�от _____________ № ____





СОГЛАСОВАНО:�Начальник архивного отдела администрации муниципального района Большеглушицкий


_____________ А.А. Немцев


«___» _____________ 20 __ г.








