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	#G0Муниципальное образование

«Усть -Донецкое городское поселение»
  
	
	УТВЕРЖДАЮ:
Глава Усть-Донецкого
городского поселения
___________ В.Н.Скрипников
«____»___________2014г 

	
	
	
	 

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  
Усть-Донецкого городского поселения на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количест-
во дел
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	01.Собрание депутатов Усть-Донецкого городского  поселения


	01-01

01-02

01-03
01-04
01-05
01-06
01-07
01-08
01-09
01-10
01-11
01-12
01-13
01-14
01-15
01-16

	Законы и иные нормативные акты (указы, постановления, распоряжения) Российской Федерации, Администрации Ростовской области, муници-
пальные нормативные право-

вые акты

Устав муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение» и изменения к нему
План работы Собрания депутатов
Протоколы заседаний

Собрания депутатов поселения
 и решения к ним
Протоколы заседаний постоян- ных комиссий Собрания 
депутатов поселения и документы к ним

Протоколы публичных

слушаний и документы к

ним (решения, информации,

выступления и др.)

Протоколы собраний (сходов) граждан и документы к ним

Регламент работы Собрания депутатов поселения

Планы (программы) развития поселения

Переписка по вопросам основной деятельности Собрания депутатов

поселения

Обращения граждан и доку- менты по их рассмотрению

Журнал регистрации решений Собрания депутатов поселения

Журнал регистрации

поступающих документов

Журнал регистрации

отправляемых документов

Журнал регистрации

обращений граждан
Материалы официального опубликования (обнародова-

ния) нормативных правовых

актов Собрания депутатов
	1

1
1

1

1
1

1
1

1

1

1

1

1

1

1


	До

минования

надобности

ст.1б
Постоянно

ст.12
Постоянно

ст.285
Постоянно
ст.18а
Постоянно

ст.18а

Постоянно

ст.18л

Постоянно

ст. 18к

Постоянно

ст.27 а

Постоянно

ст.270а

5 лет ЭПК

ст.35

5 лет ЭПК

ст.183 б

Постоянно

ст.258 а

3 года

ст.258г

3 года

ст.258г

5 лет

ст.258е

Постоянно

ст.535а


	Относящиеся

к

деятельности

организации-

постоянно

На каждую

комиссию

заводится

отдельное дело

с добавочным
индексом

После замены новыми

Переходящее

Переходящее

Переходящее



	02. Администрация Усть-Донецкого городского поселения


	02-01
02-02
02-03

02-04

02-05

02-06
02-07

02-08 

02-09
	Законы и иные нормативные акты (указы, постановления, распоряжения) Российской Федерации, Администрации Ростовской области, муници-

пальные нормативные право-

вые акты

Постановления, распоряже-

ния Главы Усть-Донецкого

района (копии)
Положение «Об Администра

ции Усть-Донецкого городского поселения

Постановления по основной деятельности  приложения к ним
Постановления Главы поселения и приложения к ним. Копии.
Проекты постановлений 
Распоряжения  по основной деятельности и документы к ним
Распоряжения Главы  поселения по личному составу 

Паспорт   поселения
	1
1

1

1

1

1

1
1

1
	ДМН 

ст.1б
ДМН 

ст.1б
Постоянно
ст.50а

Постоянно

ст.18б
ДМН

ст.18б
ДМН

ст.20
Постоянно
ст.19а
75 лет ЭПК

ст. 19б
Постоянно
ст.68
	Относящиеся к деятельности администрации- постоянно

Относящиеся к деятельности администрации- постоянно

После замены
новой



	02-10
02-11
	Регламент работы Администрации  поселения
Планы работы Администра-

ции поселения
	1
1
	Постоянно
ст.27а
Постоянно

ст. 288

	После замены новым

	02-12
02-13
02-14
02-15
02-16
02-17
02-18
02-19
02-20
02-21
	Статистические отчеты
Документы проверок работы Администрации сельского поселения (акты, справки и др.)
Обращения граждан (заявле -ния, жалобы) и документы  по их рассмотрению
Списки населённых пунктов

учреждений, предприятий,

расположенных на террито-

рии сельского поселения
Переписка с органами испол- нительной власти Ростовской области, структурными подразделениями аппарата Главы Администрации (Губернатора) Ростовской обл.
Переписка с Администрацией Усть-Донецкого района по вопросам основной деятельности
Переписка с учреждениями, предприятиями и организация- ми  по вопросам основной деятельности
Акты приёма-передачи и доку-

менты к ним при смене Главы сельского поселения
Журнал регистрации постановлений  по основной деятельности
Журнал регистрации распоря- жений  по основной деятельности
	1

1

1
1

1

1

1
1

1

1
3
	Постоянно
ст.467 б

Постоянно
ст. 173а
5 лет

ст.183б
Постоянно
ст. 45а
5 лет ЭПК

ст.32

5 лет ЭПК

ст.33

5 лет ЭПК

ст. 35

Постоянно

ст. 79 а
Постоянно
ст. 258 а
Постоянно
ст. 258 а

	переходящее

переходящее



	
	
	
	
	

	02-22
	Журнал регистрации распоря- жений Главы поселения по личному составу


	1
	75 лет ЭПК

ст.258б
	переходящее

	02-23
	Журнал регистрации поступающих документов


	1
	3 года

ст.258г
	

	02-24
02-25
02-26
02-27
02-28
02-29
02-30

	Журнал регистрации отправляемых документов
Журнал учета личного приема граждан
Журнал регистрации письменных обращений граждан
Журнал регистрации телефонограмм
Журнал регистрации выдачи справок

Документы о работе Совета

профилактики правонаруше

ний (планы,отчёты, протоколы)

Документы по организации

работы и учёту состояния архива поселения (предисло вие к фонду, акты проверки наличия и состояния дел, акты приема-передачи дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, 

Распоряжение о создании ЭК, положения об ЭК и архиве организации 

Номенклатура дел поселения

Описи дел постоянного хранения
Описи дел по личному составу
	1
1
1

1

1

1

1
	3 года

ст. 258г
3 года
ст. 259а
5 лет

ст. 258е

3 года
ст.258ж

5 лет

5 лет

Постоянно

ст.246

Постоянно

ст.200а

Постоянно

ст.248а

Постоянно

ст. 248б
	переходящее
переходящее
переходящее

На муниципальное хранение передаются при ликвидации организации

	02.1 Имущественные и земельные отношения

	02.1-01

02.1-02
02.1-03
	Нормативные правовые

акты по вопросам землепользования
Государственные акты на право собственности на землю (копии)
Постановления главы Усть- -Донецкого района о предостав- лении в аренду земельных участков землепользователям, об утверждении границ земельных участков. Копии.
	1

42
1


	ДМН

ст.1 б

Постоянно
ДМН

ст. 1 б
	В госархив не

сдаётся


	02.1-04
	Документы (карты учёта, перечни, акты) по ведению реестра муниципального имущества

	1
	Постоянно

ст.422
	

	02.1-05
02.1-06
	Переписка администрации сельского  поселения по вопросам землепользования
Карта землепользования

	1
1
	5 лет ЭПК

ст. 134
Постоянно
	

	02.1-07
	Копии правоустанавливающих документов (свидетельства, договора купли-продажи) на жилые дома и земельные участки. 

	8
	Постоянно
	

	02.1-08
02.1-09

02.1-10

	Документы (протоколы, дого- вора) по проведению аукцио -нов по продаже имущества и права заключения аренды земли

Списки юридических и физических лиц – арендаторов земель муниципальной собственности, а также юридических лиц – плательщи- ков земельного налога в границах земель, переданных в ведение сельского поселения
Договоры о сдаче земельных  участков в аренду юридическим лицам


	1
1

1
	Постоянно
ст.795, 796

5 лет ЭПК
Постоянно

ст.791


	

	02.1-11

02.1-12

02.1-13
02.1-14
	Договоры о сдаче в аренду земельных участков, находя -щихся в муниципальной собственности поселения с множественностью  лиц на стороне арендатора

Договоры о сдаче земельных  участков в аренду физическим лицам

Договоры о сдаче в аренду не жилых помещений
Документы (заявления,справки
договоры) на приватизацию жилья
	1

1

1
1
	Постоянно

ст.791

Постоянно

ст.791

Постоянно

ст.791
Постоянно
ст.937
	

	02.1-15
02.1-16
02.1-17
02.1-18

02.1-19

02.1-20

02.1-21

02.1-22
	Журнал регистрации договоров аренды земель с юридическими лицами
Журнал регистрации договоров аренды земель с физическими лицами

Журнал регистрации договоров
аренды на нежилые помещения

Журнал учёта поступлений  арендной платы за  использова ние основных средств
Документы по муниципально -му контролю

Постановления Главы поселения по ЗИО. Копии

Журнал регистрации заявле-

ний граждан на изменение,

уточнение земельных участков

Обращения граждан и докумен ты по их рассмотрениюпо вопросам имущественных и земельных отношений
	1
1
1

1

1

1

1

1
	Постоянно
ст.792
Постоянно

ст.792

Постоянно

ст.792

5 лет

5 лет

ДМН

ст.18б

5 лет

ст.258е

5 лет ЭПК

ст.183б
	Переходящее
Переходящее
Переходящее



	
	
	
	
	

	02.2 Жилищно-коммунальное хозяйство

	 02.2-01
02.2-02
02.2-03

02.2-04

02.2-05
02.2-06

02.2-07

02.2-08
	Документы по вопросам работы жилищно-коммуналь -ного хозяйства, расположен -ного на территории поселения 
Документы по вопросам транспорта и содержания дорожного хозяйства (планы дорог, отчеты, информации, справки и др.)
Документы по вопросам энергоснабжения (справки, отчеты, информации и др.)

Документы по санитарной очистке, благоустройству и озеленению населённых пунктов поселения (акты, предписания) 
Документы о разработке и 
утверждении тарифов на жилищно-коммунальные услуги населению (водоснаб -жение, водоотведение жилого фонда, сбор и вывоз бытовых отходов и мусора)
Протоколы заседаний

жилищной комиссии, документы (заявления) к ним

Книга регистрации заявлений

граждан о принятии на учёт

в качестве нуждающихся в

жилых помещениях

Книга учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях

	1
1
1

1

1
1

1

1


	Постоянно
5 лет ЭПК

5 лет ЭПК

3 года
Постоянно
ст. 297 а
5 лет

ст.925

5 лет
10 лет

ст.927
	После предоставления

жилого помещения

После предоставления

жилого помещения

	02.2-09
02.2-10
02.2-11
02.2-12
	Учетные дела граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
Журнал регистрации договоров социального найма
Договоры социального найма      
Документы по вопросам строительства объектов ЖКХ
	2
1
1

1
	10 лет
ст. 930
Постоянно
ст.946

Постоянно

ст.945

10 лет

	После предоставления жилого помещения
Переходящее

	02.3  Работа по делам семьи и молодежи

	02.3-01

	Документы о работе комиссии по делам несовершеннолетних (планы, отчеты, протоколы) Списки неблагополучных семей и несовершеннолетних, состоящих на учёте)


	1

	Постоянно
ст. 
5 лет ЭПК


	

	02.4. Работа по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям 
и пожарной безопасности


	02.4-01
02.4-02
02.4-03

02.4-04


	Переписка по вопросам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям, пожарной безопасности
Документы по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного, техногенного характера
Документы по вопросам противопожарной безопаснос- ти (планы, инструкции и др.)
Документы по организации и обеспечению безопасности населения на водах
	1
1

1

1

	5 лет ЭПК

ст. 861

5 лет ЭПК

ст. 862

5 лет ЭПК
ст. 861

5 лет ЭПК

ст.862

	

	02.5 Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность


	02.5-01
02.5-02
02.5-03
02.5-04
02.5-05

02.5-06

	Нормативные и правовые акты, методические указания и рекомендации по бюджетно-финансовой работе и бухгалтерскому учету и отчетности
Учредительные документы (свидетельства о государст-

венной регистрации о 

включении в государствен-

ный реестр муниципальных образований, о постановке на учет в налоговом органе и др.)
Проект бюджета поселения 
Утверждённый бюджет поселения 
Лимиты бюджетных обяза-

тельств, бюджетные сметы

Сводная бюджетная роспись
	1
1
1

1
1

1
	Постоянно

ст.1б 
Постоянно
ст. 11
Постоянно

ст.315
Постоянно

ст. 314б
Постоянно

ст.310а, 309а

Постоянно

ст.308а
	После замены новыми

	 02.5-07
02.5-08

02.5-09

02.5-10

02.5-11


	Годовой отчет об исполне-

нии бюджета поселения
Квартальные отчеты об исполнении бюджета поселения
Отчёты по муниципальным заказам (контрактам)

Кассовые планы

Налоговые декларации (расчеты, справки, сведения) о начисленных и перечисленных в бюджет суммах налогов на землю, имущество, прибыль, транспорт, загрязнение окружающей среды и др.
	1
1

1

1

1
	Постоянно
ст. 327б
5 лет
ст.327в 
Постоянно

ст.329а

5 лет

ст.349а

5 лет ЭПК

ст.382 

	

	02.5-12
02.5-13
02.5-14
02.5-15
02.5-16
02.5-17
02.5-18
02.5-19
02.5-20
02.5-21

	Штатное расписание
Карточки-справки формы 0503417 по начислению
заработной платы сотрудни-

ков администрации
Налоговые карточки (Ф № 1-НДФЛ)
Договоры с организациями на производство работ, услуг
Договоры о материальной ответственности материально
ответственного лица
Соглашения о передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
Документы (акты, протоколы, справки) о проведении докумен
тальных ревизий бюджетно-финансово-хозяйственной деятельности администрации
Главная книга

Первичные документы и приложения к ним, явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, авансовые отчеты, табели учета рабочего времени и др.)
Кассовая книга
	1
1
1
1
1
1
1

1

30
1


	Постоянно
ст.71а
75 лет

ст.412
5 лет
ст.394

5 лет
ст. 436
5 лет
ст. 457
Постоянно

ст.13
5 лет
ст. 402

5 лет 

ст.361

5 лет

ст. 362
5 лет

ст.362


	После истечения срока действия договора
После уволь
нения мате-риально-

ответствен-

ного лица
После истечения срока действия соглашения

При условии проведения ревизии

При условии проведения ревизии



	02.5-22
02.5-23
	Реестры закупок товаров работ услуг осуществляемых без заключения муниципального контракта

Инвентарные карточки основных средств
	1
1
	5 лет
ст.365
5 лет
ст.
	После ликви
дации основ- ных средств при условии проведения

ревизии

	02.5-24
02.5-25
02.5-26
02.5-27

	Описи основных средств
Документы (акты, расчёты, ведомости) о переоценке основных средств, начисления амортизации на их износ 
Документы (акты, описи) об инвентаризации основных средств, имущества и материалов
Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица
	1
1

1

1
	5 лет
ст. 
Постоянно
ст.429 
Постоянно
ст.427
Постоянно

ст.390


	

	02.5-28
02.5-29
02.5-30
02.5-31
02.5-32

	 Расчёт по начисленным и уплаченным  страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам 

Исполнительные листы. Копии
Документы (заявления, копии личных документов, списки, расчеты и др.) о предоставле -нии льгот по уплате налогов
Справки о доходах физических лиц (ф.2-НДФЛ)
Переписка с финансовым управлением администрации района о финансово-хозяйст венной деятельности и по вопросам бухгалтерского учета и отчетности

	1

1

1

1

1


	5 лет

ст.393

ДМН

ст.416

5 лет ЭПК

ст. 

5 лет

ст. 396

5 лет
ст. 359


	Не менее 5 лет



	02.5-33
02.5-34
02.5-35
02.5-36
02.5-37
02.5-38
02.5-39
02.5-40
02.5-41
02.5-42
02.5-43
02.5-44
02.5-45

	Журнал регистрации договоров с организациями
Журнал учета выданных доверенностей
Журнал регистрации приходных и расходных

кассовых документов

Журнал регистрации 

платёжных поручений

Журнал регистрации 

поступивших котировочных

заявок

Положение о котировочной

комиссии

Протокол оценки и сопоставле-

ния котировочных заявок
Муниципальный контракт,

заключённый по итогам

размещения заказа путём

запроса котировок

Документы, относящиеся к

процедуре размещения заказа (решения, запросы,

уведомления, письма)

Протоколы заседаний

котировочной комиссии

Постановления и распоряже

ния Главы Усть-Донецкого района (Копии)

Постановления и распоряже

ния  но основной деятельности (Копии)

Разная переписка

	1
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1


	5 лет
ст. 459г
5 лет
ст. 459т
5 лет

ст.459з
5 лет

ст.459з
5 лет
ст. 278

5 лет

ст.274

5 лет

ст.273

5 лет

ст.272

5 лет

ст.273

5 лет

ст.273

ДМН

ст.1б

ДМН

5 лет ЭПК

ст.35


	Переходящее

Переходящее

Переходящее

Переходящее

Переходящее

	02.5-46
02.5-47
02.5-48
02.5-49
	Статистические отчёты

Паспорта транспортных средств

Путевые листы

Журнал учёта путевых листов
	1

1

1
1


	Постоянно

ст.199 б

ст.199 г

До списания

трансп. ср-в

ст.836
5 лет

с.842
5 лет

ст.844
	При условии проведения ревизии

	02.5.1 Социальное страхование


	02.5.1-
-01
02.5.1-

-03


	Листки нетрудоспособности

Отчёты по социальному страхованию


	1

1

	5 лет

ст. 896

5 лет
ст.904


	

	02.6   Кадровое обеспечение


	02.6-01
	Нормативные правовые документы Российской Федерации, Ростовской области  по вопросам муниципальной службы
	1

	До минования надобности

ст. 1б 
	

	02.6-02
02.6-03

02.6-04


	Распоряжения Главы  поселения об отпусках, командировках
Журнал учёта личных дел

Личные дела:

- руководителя организации

- работников


	1
1

1

18


	5 лет

ст. 19б
75 лет

ст. 695 б

Постоянно

ст. 656 а

75 лет ЭПК

ст. 656 б
	Переходящее



	02.6-05
02.6-06

02.6-07

02.6-08

02.6-09
02.6-10

02.6-11

02.6-12

02.6-13

02.6-14

02.6-15

02.6-16

02.6-17

02.6-18


	Личные карточки работни-

ков  администрации  (ф. Т-2)

Трудовые книжки

работников Администрации

Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выпла- ты надбавки за выслугу лет
Список работников

Администрации
Реестр муниципальных

служащих

Кадровый резерв муници-
пальной службы

Журнал учёта движения

трудовых книжек и вкладышей к ним
Журнал регистрации 

распоряжений об отпусках

и  командировках

Журнал учета выдачи коман

дировочных удостоверений
Журнал регистрации трудо-

вых договоров

Графики предоставления отпусков
Правила внутреннего

трудового распорядка

Штатное расписание

Трудовые договора


	1
18
1

1
1

1

1
1

1

1

1

1

1

1


	75 лет ЭПК

ст. 658
До востребо-

вания ст.664
15 лет

ст.

75 лет

ст.685г
Постоянно

ст.684
Постоянно

ст.652

75 лет

ст. 695в
10 лет
ст.695ж

5 лет
ст. 695 к
75 лет

ст. 695 б

1 год
ст. 693

Постоянно

ст.773

Постоянно

ст.71а

75 лет ЭПК

ст.657


	Не востребо-

ванные – 75 лет

Переходящее

Переходящее

Переходящее

Переходящее

После замены новыми



	02.6-19
02.6-20
02.6-21
02.6-22
02.6-23
	Журнал инструктажа по

охране труда

Заявления по личному составу

Положение об оплате труда,

премировании и материальном
стимулировании работников
Протоколы заседаний 

конкурсной комиссии
Протоколы заседаний 

аттестационной комиссии
	1

1

1

1

1


	10 лет
ст.626б

5 лет

ст.665
Постоянно
ст.411

Постоянно

ст.670
15 лет ЭПК

ст.696
	Переходящее

После замены новыми


	

	02.7  Учет военнообязанных


	02.7-01
	Списки призывников и

допризывников поселения

(ф-15)


	1
	до истечения

призывного

возраста
	

	02.7-02
	Переписка администрации  поселения с военным комис-

сариатом, организациями


	1
	3 года
ст. 690
	

	02.7-03


	Карточки учета военнообязанных  поселения
	1
	По достижении возраста соглас

но категории (разряда) учета
	

	02.7-04
	Сведения о движении ГПЗ из организаций


	1
	ДМН
	

	02.7-05

02.7-06
02.7-07

02.7-08

02.7-09

02.7-10

02.7-11

02.7-12
02.7-13
02.7-14

02.7-15
	Алфавитные карточки учета призывников
План работы по осуществле

нию воинского учета
Журнал бесед с кандидатами по отбору на службу по контракту
Журнал состояния воинского учёта и бронирования граждан,

пребывающих в запасе

Вооружённых сил РФ
Журнал учёта движения

людских ресурсов, состоя-

щих на воинском учёте

Акты проверок военным комиссариатом

Тетрадь по обмену информацией с военным комиссариатом
Учётно-алфавитная книга

призывников, проживаю-

щих на территории поселения
Журнал сверок с отделами кадров организаций на территории поселения

Списки ветеранов Великой Отечественной войны, участников боевых действий и участников ликвидации последствий аварии на атомных объектах
Служебное делопроизводст-

во по вопросам воинского

учёта ГПЗ
	1
1
1

1

1

1

1

1
1

1

1
	До истечения призывного возраста
ДМН
ДМН

5 лет

ст.692
5 лет

5 лет

1 год

5 лет

ДМН

Постоянно

ст. 685б

Постоянно


	Переходящее

Переходящее

Переходящее
Переходящее

Переходящее

Переходящее



	

	                                                   02.10 Работа по налогам


	02.10-01

02.10-02

02.10-03
	Переписка по налогам

Протоколы заседаний Координационного Совета

Документы по налоговым поступлениям


	1

1

1
	5 лет ЭПК

ст. 35
5 лет

5 лет
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