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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

ПУДОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЯЛЬМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14 января  2021  года



№4-П
Об  утверждении номенклатуры дел в администрации

Пяльмского сельского поселения
 В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», руководствуясь Уставом Пяльмского сельского поселения, Администрация Пяльмского сельского поселения 
Постановляет:

1. Утвердить структуру построения Номенклатуры дел Администрации Пяльмского сельского поселения, согласно приложению 1.

2. Утвердить Номенклатуру дел Администрации Пяльмского сельского поселения, согласно приложению 2.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в СМИ «Вестник Пяльмского сельского поселения» и размещению на официальном сайте администрации Пяльмского сельского поселения.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
Глава Пяльмского сельского поселения                                                               О.А. Гришина

Приложение 1
к постановлению администрации Пяльмского 

сельского поселения  от 14.01.2021г. №4-П
Структура построения номенклатуры дел

Администрации Пяльмского сельского поселения
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение 2

к постановлению администрации Пяльмского 

сельского поселения  от 14.01.2021г. №4-П
Пяльмское сельское поселение 





        УТВЕРЖДАЮ

   Глава  Пяльмского сельского поселения

Номенклатура дел 




   ______________________О.А. Гришина

на ___________год




«____» _______202__г.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Совет поселения

	01-01
	Устав муниципального образования Пяльмское сельское поселение поселения 
	
	Постоянно 

ст. 4а ТУД
	

	01-02
	Регламент работы Совета поселения
	
	Постоянно 

ст. 8а ТУД
	

	01-03
	Протоколы и решения сессий Совета поселения
	
	Постоянно 

ст. 18а ТУД
	

	01-04
	Распоряжения председателя Совета поселения
	
	Постоянно 

ст 19а ТУД
	

	01-05
	Протоколы заседаний планово-бюджетной комиссии 
	
	Постоянно 

ст. 18а ТУД
	

	01-06
	Протоколы заседаний комиссии по социальным и жилищно-бытовым вопросам
	
	Постоянно 

ст. 18,641 ТУД
	

	01-07
	Протоколы общих собраний, сходов граждан
	
	Постоянно 

ст. 18к ТУД
	

	01-08
	Протоколы публичных слушаний
	
	Постоянно 

ст. 18к ТУД
	

	01-09
	Документы по подготовке и проведению сессий
	
	5 лет ЭПК

ст. 18а ТУД
	

	01-10
	Годовой план работы 
	
	Постоянно

ст. 198 аТУД
	

	01-11
	Карточки персонального учета депутатов
	
	50 лет

ст. 444 ТУД
	

	01-12
	Журнал регистрации распоряжений Председателя Совета 
	
	Постоянно 

ст. 182а ТУД
	

	01-13
	Журнал регистрации решений Совета поселения
	
	Постоянно 

ст. 182а ТУД
	

	01-14
	
	
	
	

	01-15
	
	
	
	

	02. Администрация поселения
02-01 Организация системы управления

	02-01-01
	Нормативные правовые акты (указы, постановления, распоряжения, приказы) администрации Республики Карелия 
	
	До минования надобности

ст. 3б ТУД
	

	02-01-02
	Постановления главы сельского поселения
	
	Постоянно 

ст.  19а ТУД
	

	02-01-03
	Распоряжения главы сельского поселения по производственным вопросам
	
	Постоянно 

ст. 19а ТУД
	

	02-01-04
	Распоряжения главы сельского поселения по личному составу
	
	50 лет

ст. 434а ТУД
	

	02-01-05
	Положение об администрации Пяльмского сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 8 а ТП


	

	02-01-06
	Штатное расписание 
	
	Постоянно

ст. 40а ТУД
	

	02-01-07
	Протоколы собраний, сходов  граждан поселения
	
	Постоянно

ст. 18кТУД
	

	02-01-08
	Протоколы совещаний, проводимых главой сельского поселения 
	
	Постоянно 

ст. 18 аТУД
	

	02-01-09
	Годовой план работы
	
	Постоянно 

ст. 198а ТУД
	

	02-01-10
	Протоколы заседаний общественной жилищной комиссии 
	
	Постоянно 

ст. 641 ТУД
	

	02-01-11
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 ТУД
	

	02-01-12
	Статистические сведения (отчеты) по основанным направлениям деятельности:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные;

г) декадные, еженедельные
	
	ст.335 ТУД

а) Постоянно

б) 5 лет (1)

в) 3 года (2)

г) 1 год
	

	02-01-13
	Номенклатура дел
	
	Постоянно 

ст.  157 ТУД
	

	02-01-14
	Описи дел постоянного срока хранения
	
	Постоянно 

ст.  172а ТУД
	

	02-01-15
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет 

ст. 172б ТУД
	

	02-01-16
	Документы по передаче имущества из федеральной собственности или собственности субъекта Российской Федерации в муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную  собственность или собственность субъекта Российской Федерации
	
	Постоянно 

ст. 73 ТУД
	

	02-01-17
	Документы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 469 ТУД
	

	02-01-18
	Похозяйственные книги 
	
	Постоянно 

ст. 330 ТУД
	

	02-01-19
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно 

ст. 330 ТУД
	

	02-01-20
	Заявления и жалобы граждан и документы к ним
	
	5 лет ЭПК

ст.154 ТУД
	

	02-01-21
	Договоры социального найма жилого помещения
	
	5 лет

ст. 650 ТУД
	

	02-01-22
	Журнал регистрации постановлений
	
	Постоянно 

ст. 182а ТУД
	

	02-01-23
	Журнал регистрации распоряжений 
	
	Постоянно 

ст. 182а ТУД
	

	02-01-24
	Журнал регистрации письменных и устных обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 182е ТУД
	

	02-01-25
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 182г ТУД
	

	02-01-26
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182г ТУД
	

	02-01-27
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу 
	
	50 лет 

ст. 182б ТУД
	

	02-01-28
	
	
	
	

	02-01-29
	
	
	
	

	02-01-30
	
	
	
	

	02-02 Организация кадровой работы

	02-02-01
	Личные дела работников администрации Пяльмского сельского поселения
	
	50/75 лет,

ст. 445 ТУД
	

	02-02-02
	Личные карточки работников, в том временных
	
	50/75 лет

ст. 444 ТУД
	

	02-02-03
	Книга учета движения  трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 463в ТУД
	

	02-02-04
	
	
	
	

	02-02-05
	
	
	
	

	02-02-06
	
	
	
	

	02-03 Противодействие коррупции

	02-03-01
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет,

ст. 467 ТУД
	

	02-03-02
	Документы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 469 ТУД
	

	02-03-03
	Уведомления работодателя муниципальными служащими  о намерении выполнять иную оплачиваемую работу 
	
	5 лет

ст. 472а  ТУД
	

	02-03-04
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими
	
	5 лет

ст. 473б  ТУД
	

	02-03-05
	
	
	
	

	02-03-06
	
	
	
	

	02-03-07
	
	
	
	

	02-04 Охрана труда

	02-04-01
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 лет

ст. 407 а ТУД


	

	02-04-02
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	45 лет

ст.423а ТУД
	

	02-04-03
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 613 ТУД
	

	02-04-04
	
	
	
	

	02-04-05
	
	
	
	

	02-04-06
	
	
	
	

	02-05 Организация воинского учета

	02-05-01
	Документы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 457,458, 459  ТУД
	

	02-05-02
	
	
	
	

	02-05-03
	
	
	
	

	02-05-04
	
	
	
	


Примечание: при составлении номенклатуры дел использован  ТУД – Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019г. №236).
Ответственный за делопроизводство 

Ведущий специалист 





Е.И. Величко 

СОГЛАСОВАНО 






СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации



       Протокол ЭПК

Пяльмского сельского поселения



       Министерства культуры РК

от________________№_______



        от_______________№_______

Итоговая запись о количестве заведенных дел

	По срокам хранения
	всего
	В том числе переходящих


Постоянного срока хранения ____________________________________________________

Долговременного срока

Хранения (свыше 10 лет)_______________________________________________________

Временного срока хранения

(до 10 лет включительно)_______________________________________________________

ИТОГО______________________________________________________________________

Ответственный за делопроизводство 

Ведущий специалист 





Е.И. Величко 
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