	   УТВЕРЖДЕНО
решением Совета сельского поселения ​​​​​​​​​

​Гафуровский сельсовет муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан
от ​​​​​​​​​​​​​​​27 мая 2022  № 192


Номенклатура дел 
Совета  и администрации сельского поселения Гафуровский сельсовет муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан

	Индекс

дел
	Заголовок дела
	Сроки хране-ния дела  и   №№ статей 

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Совет сельского поселения


	01. Организационно-правовая деятельность

	01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных и республиканских органов по вопросам деятельности органов местного самоуправления
	До минования надобности,
ст.1, 2б
	Относящиеся к деятельности сельского поселения (далее- СП) - постоянно

	01-02
	Устав сельского поселения
	Постоянно, ст.28
	

	01-03
	Документы о государственной регистрации Совета сельского поселения (свидетельство и др.)
	Постоянно

ст.29
	

	01-04
	Регламент работы Совета сельского поселения
	Постоянно, ст.8
	

	01-05
	Протоколы заседания, решения Совета сельского поселения, документы к ним
(антикоррупционные заключения, правовая экспертиза)
	Постоянно, ст.18а
	

	01-06
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче муниципальному району части полномочий сельского поселения 
	постоянно,

ст.8а
	в составе решений Совета СП

	01-07
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета муниципального района о передаче сельскому поселению части полномочий муниципального района 
	постоянно,

ст.8а
	в составе решений Совета СП

	01-08

	Протоколы собраний граждан и их обращения
	Постоянно, ст.18к
	

	01-09
	Документы (решения) публичных слушаний
	Постоянно, ст.18л
	

	01-10
	Документы опросов граждан
	Постоянно, ст.995
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	01-11
	Годовой план работы Совета сельского  поселения

	Постоянно, ст.198а
	в составе решений Совета СП

	01-12
	Документы об итогах деятельности Совета сельского  поселения (справки, отчеты, информации)
	Постоянно,

ст. 211а
	в составе решений Совета СП

	01-13
	Сведения об избранных депутатах (карточки учета избранных депутатов)
	Постоянно


	В муници-пальный архив не сдается

	01-14
	Журнал регистрации решений Совета
	постоянно,

ст.182а
	

	Администрация сельского поселения



	02. Исполнительно-распорядительная деятельность

	02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных  органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности администрации сельского поселения
	До минования надобности,

ст.1, 2б
	Относящиеся к деятель-ности СП - постоянно

	02-02
	Документы о государственной регистрации администрации сельского поселения (свидетельство и др.)
	Постоянно

ст.29
	

	02-03
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности (антикоррупционные заключения, правовая экспертиза)
	Постоянно ст.4а
	

	02-04
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности 
	Постоянно ст.ст.4а 
	

	02-05
	Протоколы совещаний при главе сельского поселения  с представителями учреждений, организаций, предприятий, документы к ним
	Постоянно,

ст. 18в


	

	02-06
	Годовой план работы администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.198а
	

	02-07
	Годовой отчет о работе администрации сельского поселения
	Постоянно,

ст. 211а
	

	02-08
	Документы по проверке работы администрации сельского поселения (справки, акты и др.)
	10л., ст.141б
	

	02-09
	Похозяйственные книги хозяйств 
	Постоянно,

ст.330
	

	02-10
	Обращения граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению
	5 л. ЭПК,

ст.154
	

	02-11
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций 
	Постоянно,

ст.8а
	в составе постановлений главы СП

	02-12
	Переписка администрации сельского поселения с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам основной деятельности
	5 лет ЭПК,

ст.70
	

	02-13
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно,

ст.182 а
	

	02-14
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности

	Постоянно,

ст.182 а
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	02-15
	Журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения
	3г.,ст.183а
	

	02-16
	Журнал регистрации входящих документов, в т. ч. по электронной почте 
	5л.,ст.182 г
	

	02-17
	Журнал регистрации исходящих  документов,  
в т. ч. по электронной почте
	5 л.,ст.182 г
	

	02-18
	Журнал регистрации обращений граждан
	5л.,ст.182 е
	

	02-19
	Журналы выдачи справок 
	5 лет

ст.177
	

	02-20
	Журналы выдачи выписок из похозяйственных  книг
	5 лет

ст.177
	

	02-21
	Журналы выдачи выписок из домовых  книг
	5 лет

ст.177
	

	02-22
	Журнал регистрации Уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	5 лет

ст.473(а)
	

	02-23
	Договоры, соглашения об информационном обмене
	5 лет, ЭПК

ст.565
	*После истечения срока договора

	02-24
	Номенклатура дел
	Постоянно,

ст.157
	

	02-25
	Описи дел постоянного хранения
	Постоянно,

ст.172а
	

	02-26
	Описи дел по личному составу
	50/75л.,

ст.172б
	

	02-27
	Описи дел временного срока хранения
	3 г.,

ст. 172в
	После уничтожения дел

	02-28
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема-передачи, выделения дел, документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	Постоянно,

ст. 170
	В муници-пальный архив передаются при ликвидации организации

	02-29
	Документы по истории и культуре сельского поселения (аудио-,видео-,фото-документы, личные архивные документы известных земляков)
	Постоянно 
	хранятся в музее при Администрации СП

	03. Управление земельной муниципальной собственностью


	03-01
	Карты сельского поселения (копии)

	Постоянно

ст.799
	

	03-02
	Государственные акты на право собственности на земельные участки сельского поселения 
	До ликвидации организации, ст.85
	

	03-03
	Документы инвентаризации земельных участков и объектов капитального строительства
	До ликвидации организации, ст.87
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	04. Управление муниципальной собственностью


	04-01
	Технические паспорта зданий, сооружений
	5 лет ЭПК,

ст. 802*
	 *После ликвидации здания, сооружения

	05. Планирование и застройка поселения


	05-01
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	Постоянно,

ст. 421


	

	05-02
	Правила землепользования и застройки сельского поселения 
	До замены новыми
	

	05-03
	Местные нормативы градостроительного проектирования
	До замены новыми
	

	05-04
	Сведения о местах (площадках) накопления твердых коммунальных отходов
	До минования надобности
	На усмотрение администрации СП

	06. Воинский учет, мобилизационная подготовка


	06-01
	Нормативные правовые акты, указания, инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	5л., ст.457
	 

	06-02
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	5л., ст.457
	

	06-03
	Карточки учета военнообязанных
	5л.,ст.463е
	

	06-04
	Списки призывников
	5л.,ст.463е
	

	06-05
	Журнал проверок состояния воинского учета в администрации сельского поселения
	5 л., 

ст.459
	

	07. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации


	07-01
	Документы комиссии ЧС, пожарной безопасности, по противопаводковым мероприятиям (положения, планы работ, акты обследования, информации)
	5 лет,

ст. 601,611
	

	08. Нотариальные действия


	08-01
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных завещаний, доверенностей


	Постоянно
	

	08-02
	Реестры для регистрации нотариальных действий

	Постоянно,
ст. 182(а)
	

	09. Кадровое обеспечение


	09-01
	Распоряжения главы  сельского поселения  по личному составу 
	50/75 лет, ст.434а  
	

	09-02
	 Журнал регистрации распоряжений  

по личному составу 
	50/75 лет ЭПК,ст.182а
	 

	09-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц 
	50/75 лет, ст.443   
	 в составе распоряже-ний по личному составу 
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	09-04
	Личные дела муниципальных  служащих (в т.ч. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обяза-тельствах имущественного характера мунслужащего, его супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей) 
	50/75 лет
ЭПК, ст.445



	

	09-05
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, удостоверения, аттестаты, дипломы, свидетельства) 
	До востребо-вания,ст.449
	Невостребо-ванные  –   50/75 л.

	09-06
	Графики  предоставления отпусков
	3 г., 
ст.453
	в составе распоряже-ний по личному составу

	09-07
	Положение об оплате труда 
	Постоянно,

ст.393 а
	в составе решений Совета СП

	09-08
	Уведомления работодателя работниками:
	 
	

	
	а) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими;
	5 л., ст.472а
	

	
	б) о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и др.официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;
	5 л., ст.472б
	

	
	в) о фактах обращения в целях склонения гос. и муниц.служащих к совершению коррупционных правонарушений; 
	5 л., ст.472в
	

	
	г) о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	

	10. Бухгалтерский учет и отчетность. Административно-хозяйственная деятельность



	10-01
	Утвержденные штатные расписания и документы об их изменениях
	Постоянно, 

ст. 32 а
	в составе решений Совета СП  

	10-02
	Бюджет сельского поселения (годовой)
	Постоянно, 

ст 140 б
	в составе решений Совета СП  

	10-03
	Отчет об исполнении бюджета (годовой)
	Постоянно, 

ст 140 б
	в составе решений Совета СП  


Управляющий делами            _______________________
                                                             (подпись, расшифровка подписи)

"____" _______________20___ г.
	СОГЛАСОВАНО                                                                                                     

Протокол ЭК Администрации                                                

сельского поселения Гафуровский сельсовет муниципального района 
Туймазинский район 
Республики Башкортостан

от «24» мая    2022 г. №1
	    СОГЛАСОВАНО

    Начальник архивного отдела     

    администрации муниципального

    района Туймазинский район

    Республики Башкортостан

    ______________

    "____" _____________ 20___ г.


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных  в   20 __  году
_____________________________________________________________________ :
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Итоговые сведения переданы в архив
Управляющий делами                                                         _____________________                                      _______________
      (наименование должности лица,                                                 (подпись, расшифровка подписи)

            ответственного за архив)

"____"_________________20___ г.
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1

