           Администрация                                                                            УТВЕРЖДАЮ
муниципального образования                                              Глава муниципального образования

Павловское сельское поселение                                          Павловское сельское поселение

Суздальского района                    

Владимирской области                                                              ________________И.К.Абубекиров
                                                                                                              12.04.2011 год.

Н О М Е Н К Л А Т У Р А    Д Е Л

на 2011 год

	Индекс

дела
	Заголовок дела (тома, части)
	К-во

дел
	Срок хранения

(тома, части) и номер статей
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	УПРАВЛЕНИЕ – О1

	01-01
	Устав муниципального образования  Павловское  сельское 
поселение Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно
Ст.13  «а»
	

	01-02
	Постановления, распоряжения, решения вышестоящих органов власти (администрации области, Законодательного Собрания).Копии
	1
	ДМН
Ст.1  «б»
	

	01-03
	Постановления главы администрации муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области и документы к ним(подлинники).
	1
	Постоянно
Ст.1  «а»
	

	01-04
	Распоряжения  главы администрации муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области по основным вопросам деятельности и документы к ним(подлинники).
	1
	75 лет ЭПК
Ст.6  «б»
	

	01-05
	Распоряжения  главы администрации муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области  по личному составу и документы к ним  (подлинники).
	1
	75 лет ЭПК

Ст.6  «б»
	

	01-06
	 Распоряжения муниципального учреждения «Павловское» по личному составу
	1
	Постоянно
Ст.1  «а»
	

	01-07
	Протоколы общих собраний и сходов граждан
	1
	Ст.17  «а»
	

	01-08
	Журнал регистрации постановлений главы муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно

Ст.72  «а»
	

	01-09
	Журнал регистрации распоряжений главы муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно

Ст.72  «а»
	

	01-10
	Журнал регистрации заявлений и жалоб от граждан.
	1
	Постоянно

Ст.72  «а»
	

	01-11
	Личные дела работников администрации МО Павловское сельское поселение
	
	75 лет ЭПК

СТ.37  «А»
	

	01-14
	 Личные дела работников муниципального учреждения «Павловское»
	 10
	75 лет ЭПК

СТ.37  «А» 
	

	01-12
	Статистические отчеты, отправляемые в отдел статистики 
	1
	5 лет

Ст.201
	

	01-13
	Похозяйственные книги 
	30
	постоянно
	

	01-14
	Личные дела работников администрации
	16
	75 лет ЭПК

СТ.37  «А» 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	50 лет

Ст.358  «е»
	

	01-16
	План работы администрации муниципального образования Павловское сельское поселение
	1
	5 лет

Ст.90  «а»
	

	01-17
	Журнал регистрации входящей корреспонденции администрации муниципального образования
	1
	3 года

Ст.72  «б»
	

	01-18
	Журнал регистрации исходящей  корреспонденции администрации муниципального образования
	1
	3 года

Ст.72  «б»
	

	01-19
	Документы для служебного пользования
	1
	ДМН
	

	01-20
	Журнал регистрации документов с грифом «для служебного пользования»
	1
	ДМН
	

	01-21
	Документы по гражданской обороны
	1
	ДМН
	

	01-22
	Номенклатура дел
	1
	Постоянно

Ст.66  «г»
	

	01-23
	Опись дел постоянного хранения и по личному составу, акты о выделении дел и уничтожению, акты приема-передачи дел
	1
	Постоянно

Ст.74  «а»
	

	01-24
	Копии документов на право собственности на домовладения и земельные участки 
	1
	Постоянно
	

	БУХГАЛТЕРИЯ - 02

	02-01
	План финансового отдела
	1
	Постоянно

Ст.104  «а»
	

	02-02
	Утверждение сметы расходов сельского поселения
	1
	Постоянно

Ст.112  «а»
	

	02-03
	Штатное расписание
	1
	Постоянно

Ст.32  «а»
	

	02-04
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов
	3
	Постоянно

Ст.140  «б»
	

	02-05
	Отчеты об исполнении сметы расходов: квартальные,  месячные
	1
	5 лет

 Ст. 140  «в»
	

	02-06
	Книга доходов и расходов по сметам расходов сельского поселения
	1
	10 лет

Ст.135  «г»
	

	02-07
	Карточки основных средств
	1
	10 лет

Ст.193  «в»
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки

	02-08
	Первичные документы кассового и мемориального порядка и приложения к ним
	
	5 лет

Ст.150
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров до выявления и выяснения окончательного решения 

	02-09
	Оборотные ведомости
	
	5 лет
	См.прил.в док-те 08

	02-10
	Кассовые  книги
	
	5 лет

Ст.168
	См.прил.в док-те 08

	02-11
	Табеля учета рабочего времени
	1
	1 год

Ст.281
	

	02-12
	Лицевые счета по зарплате работников администрации
	
	75 лет ЭПК

Ст.153
	

	02-13
	Расчетно-платежные ведомости по начислению заработной платы
	
	5 лет

Ст.155
	При отсутствии лицевых счетов 75 лет

	02-14
	Налоговые карточки совокупного годового дохода физических лиц
	
	5 лет
	

	02-15
	Документы (протоколы, описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации


	1
	5 лет
	См. прилож к док-ту 08.

	1
	2
	3
	4
	5

	02-16
	Документы (копии счетов, выписки из протоколов, справки, лист нетрудоспособности) о выплате пособий, листов нетрудоспособности по государственному социальному страхованию
	1
	5 лет

Ст.161
	

	02-17
	Договора, соглашения
	50
	5 лет

Ст.186
	После истечения срока действия договора, при условии завершения ревизии

	02-18
	Трудовые договора (контракты, трудовые соглашения) не вошедшие в состав личных дел
	1
	75 лет ЭПК

Ст.338
	

	02-19
	Договора о материальной ответственности
	1
	5 лет

Ст.189
	

	02-20
	Копии квитанций, накладных, корешки чековых книжек
	1
	5 лет
	После выплат

	02-21
	Исполнительные листы
	1
	ДМН
	Не менее 5 лет

	02-22
	Справки, переданные в бухгалтерию на получение льгот по налогам
	1
	ДМН

Ст.327
	

	02-23
	Переписка с финансовым управлением по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	1
	5 лет ЭПК

Ст.12
	

	02-24
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним
	1
	5 лет

Ст.145
	См.прилож. к док-ту 08.

	02-25
	Индивидуальные сведения пенсионного фонда
	
	Постоянно
	

	02-26
	Книга количественно-суммового учета материалов
	1
	5 лет

Ст.317
	

	
	
	
	
	

	ВОПРОСЫ ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВА -03

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Книга учета землевладельцев, землепользователей, арендаторов земельных участков   на территории Павловской сельской администрации
	1
	постоянно
	переходящее

	
	
	
	
	

	Вопросы учета жилья и приватизации жилого фонда -04

	04-01
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	1
	ДМН

Ст.736
	

	04-02
	Списки очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	1
	3 года

Ст.735
	После предоставления жилой площади

	04-03
	Личные дела очередников на улучшение жилищных условий
	33
	3 года

Ст.729
	После предоставления жилой площади

	04-04
	Отчеты о приватизации жилого фонда
	1
	постоянной
	

	
	
	
	
	

	НОТАРИАЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ - 05

	05-01
	Реестр удостоверений нотариальных действий
	1
	постоянно
	

	05-02
	Вторые экземпляры нотариальных действий
	3
	постоянно
	

	ПАСПОРТНЫЙ СТОЛ – 06

	06-01
	Карточки регистрации жителей сельского поселения
	
	Постоянно
	

	06-02
	Журнал регистраций заявлений по месту жительства детей
	1
	5 лет
	

	06-03
	Документы на разрешение регистрации (заявления)
	1
	5 лет
	

	06-04
	Журнал регистрации свидетельств на постоянное место жительства несоврешеннолетних
	1
	5 лет
	

	
	
	
	
	

	ВОЕННО-УЧЕТНЫЙ СТОЛ (ВУС) – 07

	07-01
	План работы по осуществлению воинского учета граждан военнообязанных
	1
	3 года

Ст.90  «б»
	

	07-02
	Карточки учета офицеров запаса спец учет
	246
	3 года
	После снятия с учета

	
	Карточки учета граждан пребывающих в запасе общий учет
	1382
	3 года
	

	07-03
	Список граждан подлежащих призыву на военную службу
	1
	3 года
	

	07-04
	Документация специалиста по военно-учетной работе
	1
	3 года
	

	07-05
	 Входящая корреспонденция
	1 
	 
	

	07-06
	Переписка с военным комиссариатом 
	1
	5 лет
	

	07-07
	Журнал обменом информацией со специалистом  военно-учетного стола и 10 ым отделением военного комиссариата
	1
	
	Переходящее

	07-08
	Отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил РФ
	1
	5 лет
	

	07-09
	Журнал учета ГПЗ, заявивших об изменении состоянии я здоровья 
	1
	5 лет
	

	07-10
	Журнал выявленных нарушений ГПЗ правил воинского учета
	
	5 лет
	

	07-11
	Журнал учета вызова ГПЗ
	1
	3 года
	Переходящее

	07-12
	Журнал проверок состояния воинского учета
	1
	3 года
	Переходящее

	07-13
	Список участников  В.О.В., интернационалистов, бывших узников, чернобыльцов, афганцев, реабилитированных, чеченцев, Список вдов (погибших воинов в ВОВ. Списки семей, умерших инвалидов.
	1
	постоянно
	Переходящее

	07-14
	Документация специалиста по военно-учетной работе
	1
	3 года
	Переходящее

	
	
	
	
	

	УЧАСТКОВЫЕ ИЗБИРАТЕЛЬНЫЕ КОМИССИИ – 08

	08-01
	Документы по образованию окружных и участковых избирательных комиссий (протоколы выдвижения в состав комиссии, списки членов комиссии)
	1
	3 года
	Переходящее

	08-02
	Списки избирателей
	
	До новых выборов 
	

	08-03
	Сведения о зарегистрированных избирателях, участников референдума.
	
	3 года
	

	08-04
	Бюллетени избирателей по выборам
	
	1 год
	


Начальник отдела организационной,

социальной и кадровой работы                                                                        Т.В.Войтенко

      СОГЛАСОВАНО:
Архивный отдел (муниципальный архив)

Администрации Суздальского района

«___»__________________2011года

СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ                                                                     У Т В Е Р Ж Д А Ю
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                              ПРЕДСЕДАТЕЛЬ СОВЕТА НАРОДНЫХ

ПАВЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ                                         ДЕПУТАТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО

СУЗДАЛЬСКОГО РАЙОНА                                                                 ОБРАЗОВАНИЯ ПАВЛОВСКОЕ 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ                                                              СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

                                                                                                                     ______________  И.К.АБУБЕКИРОВ
                                                                                                             12.04.2011 г.

Н О М Е Н К Л А Т У Р А  Д Е Л

на  2011 год

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома,части)
	Коли-чество 

дел
	Срок хранения(тома, части) и номер статей по перечню
	примечание

	01-01
	Решения Совета народных депутатов муниципального образования Павловское сельское поселении е Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно
Ст.1 «а»
	

	01-02
	Протоколы решений Совета народных депутатов муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно
Ст.1 «а»
	

	01-03
	Журнал регистрации решений
Совета народных депутатов муниципального образования Павловское сельское поселение Суздальского района Владимирской области
	1
	Постоянно
Ст. 72 «а»
	


                     СОГЛАСОВАНО:

      Архивный отдел (муниципальный архив)

      Администрация Суздальского района

                  «_____»___________ 2011 года                                       

