	


	БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ

ҒАФУРИ РАЙОНЫ 

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ ТАШБҮКӘН АУЫЛ СОВЕТЫ

АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ
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	СОВЕТ  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТАШБУКАНОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ГАФУРИЙСКИЙ РАЙОН 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН


ҠАРАР                                                                          РЕШЕНИЕ

Об утверждении номенклатуры дел Совета сельского поселения и  Администрации сельского поселения  Ташбукановский  сельсовет муниципального района   Гафурийский  район Республики Башкортостан на 2017 год 

Совет сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский  район Республики Башкортостан 

Р Е Ш И Л :
1. Утвердить номенклатуру дел Совета сельского поселения и  Администрации сельского поселения  Ташбукановский  сельсовет Муниципального района   Гафурийский  район Республики Башкортостан на 2017 год.

2. Настоящее решение обнародовать на информационном стенде Администрации сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на управделами АСП Ташбукановский сельсовет.

Глава сельского поселения

Ташбукановский сельсовет 

муниципального района 

Гафурийский район

Республики Башкортостан                                                       Г.Х.Азимова                                       

с. Нижний Ташбукан 

от 02.12.2016
№ 17-75з

Приложение № 1

СОГЛАСОВАНО 

Архивный отдел Администрации 

муниципального района 

Гафурийский район

___________________ 2016 г.

УТВЕРЖДЕНО 

Решением Совета сельского поселения 

Ташбукановский сельсовет 

муниципального района  

Гафурийский  район 

Республики Башкортостан

от 02 декабря 2016 г. № 17-75з 

НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ
СОВЕТА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ И  АДМИНИСТРАЦИИ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ТАШБУКАНОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   ГАФУРИЙСКИЙ  РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

НА 2017 ГОД

	Индекс дела
	Заголовок  дела
	Срок хранения 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 представительной власти по вопросам деятельности органов местного самоуправления.
	До минования надобности,

ст.1,2а
	Относящиеся к деятельности сельского поселения - постоянно

	01-02
	Устав сельского поселения
	Постоянно, ст.13а
	

	01-03
	 Документы о государственной регистрации Совета сельского поселения
	Постоянно, ст.15
	

	01-04
	Регламент работы Совета сельского поселения


	Постоянно, ст.10
	

	01-05
	Протоколы  заседания, решения Совета сельского поселения, документы к ним.
	Постоянно, ст.1а
	

	01-06
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета Муниципального района о передаче муниципальному  району части полномочий сельского поселения и документы по их реализации. 
	Постоянно, ст.218
	В деле «Протоколы заседания, решения Совета сельского поселения, документы к ним»

	01-07
	Соглашения Совета сельского поселения и Совета Муниципального района о передаче сельскому поселению части полномочий муниципального района и документы по их реализации. 
	Постоянно, ст.218
	В деле «Протоколы заседания, решения Совета, документы к ним»
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	01-08
	Решения местных референдумов и сходов граждан
	Постоянно, ст.5
	

	01-09
	Протоколы собраний граждан и их обращения
	Постоянно, ст.3
	

	01-10
	Документы публичных слушаний
	Постоянно, ст.3
	

	01-11
	Документы опросов граждан
	Постоянно, ст.3
	

	01-12
	Годовой план работы Совета сельского поселения
	Постоянно, ст.90а
	

	01-13
	Документы постоянных и иных комиссий

Совета
	Постоянно, ст.5в
	На каждую комиссию формируется отдельное дело

	01-14
	Сведения об избранных депутатах
	Постоянно

ст.350а
	В муниципальный архив не сдается

	01-15
	Карточки учета избранных депутатов
	75лет, ст.358д
	В муниципальный архив не сдается

	01-16
	Статические отчеты о составе депутатов Совета (ф№1), организационной работе Совета и изменениях в составе депутатов (ф№2)
	Постоянно, ст.199б
	

	01-17
	Журнал регистрации решений Совета
	Постоянно, ст.72а
	

	01-18
	Журнал регистрации входящих документов
	3года, ст.72б
	

	01-19
	Журнал регистрации исходящих документов
	3 года, ст72б
	

	01-20
	Журнал регистрации телефонограмм, телеграмм
	3года, ст.72г
	

	01-21
	Журнал регистрации обращений граждан
	5 лет, ст.72в
	

	
	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.1,2а
	Относящиеся к деятельности сельского поселения - постоянно

	02-02
	Документы о государственной регистрации администрации сельского поселения
	Постоянно, ст.15
	

	02-03
	Постановления, распоряжения главы администрации муниципального района, относящиеся к деятельности сельского поселения
	Постоянно, ст.1
	Присланные для сведения – до минования надобности

	02-04
	Постановления  главы сельского поселения

по основной деятельности
	Постоянно, ст.6а
	

	02-05
	Распоряжения главы сельского поселения

по основной деятельности
	Постоянно, ст.6а
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	02-06
	Протоколы совещаний при главе сельского поселения с представителями учреждений, организаций и документы к ним.
	Постоянно, ст.5г
	

	02-07
	Паспорт социально-экономического положения

Сельского поселения
	Постоянно, ст.199б
	

	02-08
	Документы об исполнении решений местного референдума
	Постоянно, ст.9
	

	02-09
	Протоколы  заседаний  СПЦ и документы о работе общественной инспекции по предупреждению   правонарушений несовершеннолетних сельского поселения
	Постоянно,

ст.5в
	На каждую комиссию

заводится отдельное дело

	02-10
	Годовой план работы администрации сельского

поселения
	Постоянно, ст.90а
	

	02-11
	Статические отчеты по основной деятельности

(годовые)
	Постоянно, ст.199б
	

	02-12
	Похозяйственные  книги
	75лет, ст.199а ПТД
	После истечения срока хранения передаются в муниципальный архив 

	02-13
	Списки граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий 
Книга регистраций заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору  социального найма
	5лет, ст.585


	После предоставления жилой площади. Постановление Правительства РБ от 12 .09.2006г. № 255

	02-14
	Обращения граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению
	5 лет, ЭПК, ст.56б
	

	02-15
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, ст.72а
	

	02-15
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения  по основной деятельности
	Постоянно, ст.72а
	

	02-16
	Журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения
	5лет, ст.72в
	

	02-17
	Журнал регистрации входящих документов
	3года,ст.72б
	

	02-18
	Журнал регистрации исходящих документов
	3года,ст.72б
	

	02-19
	Журнал регистрации телефонограмм, телеграмм
	3года,ст.72г
	

	02-20
	Журнал регистрации обращений граждан
	5лет,ст.72в
	

	02-21
	Журнал учета приема посетителей
	3года,ст.75в
	

	02-22
	Номенклатура дел
	Постоянно, ст.66а
	

	02-23
	Описи дел постоянного хранения
	Постоянно, ст.74а
	Неутвержденные – до минования надобности

	02-24
	Описи дел временного срока хранения
	3года,ст.74б
	После уничтожения дел

	02-25
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов).
	Постоянно, ст.73
	На госхранение передается при ликвидации организации
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	    03.УПРАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ.
	
	

	03-01
	Нормативно-правовые акты по вопросам землеустройства, присланные для сведения
	До минования надобности, ст.16
	В составе входящих

	03-02
	Постановления, распоряжения главы сельского поселения, касающиеся вопросов землеустройства (копии)
	До минования надобности
	

	03-03
	Карты сельского поселения (копии)
	Постоянно, ст.1501
	Хранятся в администрации сельского поселения, подлинники - в земельном комитете муниципального района

	03-04
	Свидетельства на право собственности на земельные участки сельского поселения (копии)
	Постоянно, ст.57
	См. примечание к д.03-03

	03-05
	Переписка с администрацией муниципального района по вопросам землеустройства
	5лет ЭПК, ст.41
	В составе входящих

	
	  04. УПРАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
               СОБСТВЕННОСТЬЮ.
	
	

	04-01
	Реестр муниципальной собственности
	Постоянно, ст.428
	

	04-02
	Акты приема-передачи основных средств.
	Постоянно, ст.429
	

	04-03
	Инвентарная книга учета основных средств.
	5лет, ст.193
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки

	04-04
	Технические паспорта  зданий, сооружений
	5лет, ЭПК, ст.430
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	
	05. ПЛАНИРОВАНИЕ И ЗАЙСТРОЙКА
                        ПОСЕЛЕНИЯ
	
	

	05-01
	Распоряжения главы сельского поселения по вопросам планировки и застройки поселения (копии)
	До минования надобности
	

	05-02
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	Постоянно, ст.1501
	

	05-03
	Правила землепользования и застройки сельского поселения
	До замены новыми
	Переходящее

	05-04
	Документы по проектированию, строительству

объектов на территории сельского поселения

(переписка, справка, и др.)
	5 лет, ст.1464
	

	
	06. ПАСПОРТНЫЙ СТОЛ.
	См.постановление Правительства  РФ от 27.07.1995 №713 (в новой редакции от 15.08.2014)

	     1
	                                     2
	3
	           4       

	
	07. ВОИНСКИЙ УЧЕТ, МОБИЛИЗАЦИОННАЯ                     ПОДГОТОВКА
	
	

	07-01
	Нормативные правовые акты, указания и инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	3года, ст.10б
	После замены новыми

	07-02
	Планы, отчеты и переписка по воинскому учету

и мобилизационной подготовке
	5лет ЭПК, ст.464
	


	07-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола.
Годовой текстовой отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе.
	До минования надобности
	

	07-04
	Годовой доклад по воинскому учету с приложениями 
	Постоянно,
ст.200
	

	07-05
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету
	3года, ст.358в
	После снятия с учета

	07-06
	Списки призывников
	3года, ст.350е
	После снятия с учета

	07-07
	Журналы сверок и проверок состояния воинского учета в администрации сельского поселения.
	3года, ст.358в
	Переходящее

	
	08.ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА И ЧРЕЗВЫЧАЙНЫЕ СИТУАЦИИ
	
	

	08-01
	Нормативно-правовые акты и указания по гражданской обороне, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	До минования надобности, ст.1, 6
	

	08-02
	Документы комиссии по ЧС и пожарной безопасности (положение, план работы, акты обследования, информации, справки)
	5лет ЭПК, ст.464
	

	08-03
	План работы по   противопаводковым мероприятиям в весенний –летний  период
	3года, ст.438
	

	08-04
	Акты проверок противопожарного состояния зданий и помещений
	3года, ст.460
	

	08-05
	Документы по противопожарной безопасности  объектов (акты, предписания, справки)
	3 года

ст.866
	

	08-06
	Переписка по вопросам пожарной безопасности
	5 лет ЭПК, 

ст.861
	

	08-07
	Документы по антитеррористической защищенности 
	5 лет ЭПК, 

ст.883
	

	
	09.ОРГАНИЗАЦИЯ РИТУАЛЬНЫХ УСЛУГ И     СОДЕРЖАНИЕ МЕСТ ЗАХОРОНЕНИЯ
	
	

	09-01
	Инструктивные документы по организации ритуальных услуг и содержанию кладбищ
	3 года, 

ст.27(б)
	

	09-02
	Книга учета выдачи разрешений на захоронение
	5лет
	

	09-03
	Журнал регистрации умерших
	50лет
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	10. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	
	

	10-01
	Распоряжение по личному составу (о назначениях, переводах, увольнениях, о предоставлении очередных, краткосрочных отпусков)
	50 лет ЭПК, ст.6б
	

	10-02
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	Постоянно, ст.35а
	

	10-03
	Годовой отчет по кадрам
	Постоянно, ст.198б
	

	10-04
	Личные дела работников  (заявления, трудовые договоры, автобиографии, копии приказов и выписок из них, копии личных документов)

а) руководителя организации

б) работников
	а) Постоянно, ст.337а

б)50 лет ЭПК,  ст.339
	

	10-05
	Штатное расписание (копии)
	3 года
	

	10-06
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и др.)
	До востребования, ст.342
	Невостребованные – не менее 50 лет

	10-07
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
	50лет, ст.358е
	Переходящее

	10-08
	Документы, (представления, ходатайства, характеристики, выписки из решений, постановлений) о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий
	50 лет ЭПК, 

ст.384б
	 Документы о представлении к званию "Ветеран труда" – 30 лет ЭПК

	10-09
	Заявления на отпуска(ежегодные, без сохранения заработной  платы) командировки
	5лет, ст.343
	

	10-10
	Табель учета рабочего времени
	1год, ст.281
	

	10-11
	Графики предоставления отпусков
	1год, ст.356
	

	10-12
	Журнал регистрации трудовых договоров
	50 лет, ст.358д
	

	10-13
	Списки участников  Великой Отечественной войны  и приравных  к ним лица
	Постоянно ст.102
	

	10-14
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	50 лет ЭПК, ст.358а
	

	
	11. ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ
	
	

	11-01
	Инструкции и нормативно-методические документы по охране труда и технике безопасности
	3года, ст.10б
	После замены новыми

	11-02
	Журнал регистрации  несчастных случаев
	Постоянно, ст.320
	

	11-03
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности
	10 лет, ст. 316б
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	12. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ. АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	
	

	12-01
	Утвержденные штатные расписания и документы об их изменениях.
	Постоянно, ст.32а
	

	12-02
	Бюджет сельского поселения ( годовой)
	Постоянно, ст.140б
	

	12-03
	Отчет об исполнении бюджета (годовой)
	Постоянно, ст.140б
	

	12-04
	Отчеты, представляемые в налоговые органы (месячные, квартальные)
	5лет, ст.170б
	

	12-05
	Лицевые счета работников
	50лет ЭПК, ст.153
	

	12-06
	Первичные бухгалтерские документы (кассовые ордеры, оборотные и накопительные ведомости и др.)


	5лет.ст.150
	При условии завершении проверки

	12-07
	Договоры и переписка о заключении договоров (хозяйственные, операционные соглашения)

Акты, справки о приеме выполненных работ
	5лет ЭПК, ст.186
	

	12-08
	Книга учета доверенностей
	5лет, ст.193п
	

	12-09
	Инвентарные  описи, книга учета основных средств, протоколы инвентаризационных комиссий ,инвентарные описи, акты, ведомости об инвентаризации имущества и материальных ценностей.
	5лет, ст.192
	

	12-10
	Акты ревизий и проверок финансово-хозяйственной деятельности
	5 лет, ст.145 
	При условии завершения проверки. В случае возникновения споров - сохраняются  до вынесения окончательного решения.

	12-11
	Информации, переписка  о выполнении решений (предписаний) проверок и ревизий 
	5 лет, ЭПК, ст.53 
	

	12-12
	Журналы, книга учета ревизий, проверок и контроля за выполнением  предписаний
	5 лет, ЭПК, ст.52 
	

	
	13.СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ
	Вводится в действие с15.01.2008г
	

	13-01
	Законодательные, нормативные и методические документы по вопросам совершения нотариальных действий
	3 года, ст10б ТП
	После замены новыми

	13-02
	Документы проверок работы должностных лиц в сфере совершения нотариальных действий

(Справки, акты)
	Постоянно ст.27а ТП
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	     1
	                                     2
	3
	           4       

	13-03
	Статические отчеты и пояснительные записки к ним
	Постоянно ст.293б ТП
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-04
	Постановления должностного лица администрации поселения об отказе, отложении или приостановлении совершения нотариальных действий
	5 лет, ст.223

ПМЮ
	Дело переходящее, формируется за несколько лет

	13-05
	Нотариальное удостоверенные завещания и документы к ним (копии справок о дееспособности, сообщения об отмене завещаний)
	Постоянно ст.212 ПМЮ
	75 лет хранится в организации, далее передается в муниципальный архив. Дело формируется ежегодно

	13-06
	Нотариальные удостоверенные доверенности и документы к ним (справки, копии свидетельств о браке, о рождении)
	3 года

 ст.213 ПМЮ
	Со дня истечения срока их действия. Дело формируется ежегодно

	13-07
	Поручения (заявления) по принятию мер к охране и управлению наследственным имуществом, извещения об открытии наследства, акты описи наследственного имущества, договоры о передаче наследственного имущества на хранение, договоры доверительного управления и документы к ним ( извещения, направленные в регистрирующие органы и переписка с нотариусом по месту открытия наследства)
	Постоянно ст.202 ПМЮ
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-08
	Реестры для регистрации нотариальных действий
	Постоянно 

ст. 2002 ПМЮ
	75 лет хранится в организации, далее передается в мун.архив. 

	13-09
	Алфавитная книга учета завещаний
	Постоянно

 ст. 212 ПМЮ
	75 лет хранится в организации, далее передается в мун.архив. Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-10
	Книга учета поручений (заявлений) по приятию мер к охране наследственного имущества и управлению им.
	Постоянно ст.202 ПМЮ
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-11
	Книга учета ценностей при принятии мер по охране наследственного имущества
	Постоянно

ст. 202 ПМЮ
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-12
	Журнал учета выездов должностного лица для совершения нотариальных действий
	3 год

 ст. 376 ТП
	Дело переходящее формируется за несколько лет

	13-13
	Акты приема-передачи документов по совершению нотариальных действий при смене должностных лиц
	Постоянно ст.36а ТП
	Дело переходящее, формируется за несколько лет

	13-14
	Описи дел 
постоянного хранения 
	Постоянно

ст.248(а)
	

	13-15
	Описи дел временного (свыше 10 лет)  срока хранения
	3г. 

Ст.248(в)
	После уничтожения дел


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2017 году в Администрации сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	54
	8
	0

	Временного 

(свыше 10 лет)
	11
	1
	5

	Временного (до 10 лет включительно)
	55
	4
	10

	Итого
	120
	13
	15


Управляющий делами администрации 
сельского поселения Ташбукановский сельсовет
муниципального района Гафурийский район 

Республики Башкортостан:                                ________________            А.Ш.Лапшева.

01 декабря 2016г.

Итоговые сведения переданы в архив

___________________________________      __________________________________________ 
(наименование должностного лица, ответственного за архив)                         (подпись,  расшифровка подписи)          
____________________________

                              (дата)

СОГЛАСОВАНО 

Протокол  ЭК АСП

Ташбукановский сельсовет

№1 от  01.12.2016
СОГЛАСОВАНО                                                                     

Заведующий архивным отделом 

К. Т. Сайфуллин

_________________________________

Приложение №2

к решению Совета сельского поселения 

Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан

от 01 декабря 2016 года № 17-75з

СВЕДЕНИЯ

      Об обнародовании Решения  Совета сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район  Республики Башкортостан  от 01 декабря 2016 года № 17-75з
 «Об утверждении номенклатуры дел Совета сельского поселения и  Администрации сельского поселения  Ташбукановский  сельсовет Муниципального района   Гафурийский  район Республики Башкортостан на 2017 год».

Решение  Совета  сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан  от с.Нижний Ташбукан от 01.12.2016 № 17-75з «Об утверждении номенклатуры дел Администрации сельского поселения Ташбукановский сельсовет муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан на 2017 год» путем  размещения на информационных стендах  в зданиях:  администрации сельского поселения Ташбукановский сельсовет  по адресу:  Республика Башкортостан, Гафурийский район, с. Нижний Ташбукан, ул.М.Гафури, 39, 
Ташбукановского сельского клуба  по адресу: Республика Башкортостан, Гафурийский район, с.Нижний Ташбукан, ул.М.Гафури, 37, 
Кургашлинского сельского клуба по адресу: Республика Башкортостан, Гафурийский район, д. Кургашла, ул.Лесная, 2 
и на сайте Администрации сельского поселения  Ташбукановский  сельсовет Муниципального района   Гафурийский  район Республики Башкортостан .
Глава сельского поселения

Ташбукановский сельсовет 

муниципального района 

Гафурийский район

Республики Башкортостан                                                                  Г.Х.Азимова                                       

