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Республика Карелия

Пудожский муниципальный район

Администрация Шальского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 декабря  2021 года                                                                            № 49
Об утверждении номенклатуры дел на 2022 год 

в муниципальном образовании «Шальское сельское поселение» 
     В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 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 Шальского сельского поселения,  администрация Шальского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить номенклатуру дел на 2022 год в муниципальном образовании «Шальское сельское поселение» согласно прилагаемым приложениям    № 1 и № 2.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Шальского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу Шальского сельского поселения.                                                 

Глава Шальского сельского поселения                                        Н.Н. Кравцова
Приложение № 1 
к постановлению администрации

Шальского сельского поселения 

№ 49 от 23.12.2021 г.
Администрация                                                                                            У Т В Е Р Ж Д А Ю : 

Шальского сельского поселения                                                                Глава Шальского сельского       
Пудожского муниципального                                                                     поселения:      

района                                                                                                           .___________ Н.Н.Кравцова                

Республики Карелия                                                                                    «   »                      2021 год

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

п. Шальский

на 2022  год

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

дел
	Срок хранения и N статьи по перечню
	Примечание

	1
	                                     2
	      3
	            4
	5

	1. ОБЩЕЕ РУКОВОДСТВО

	01-01
	Постановления Администрации Шальского сельского поселения 
	
	Постоянно, 

ст.3,19 ТУД
	

	01-02
	Распоряжения Главы Шальского сельского поселения по производственным вопросам
	
	Постоянно        ст.3,19 ТУД
	

	01-03
	Свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии с учета
	
	До минования надобности, ст. 24
	

	01-04
	Переписка с организациями по вопросам работы администрации поселения
	
	5 лет ЭПК, 

Ст.70  ТУД
	

	01-05
	Документы (протоколы, положения, переписка) общественной комиссии по жилищным вопросам
	
	Постоянно 

ст.641 ТУД
	

	01-06
	Обращения граждан и документы о состоянии работы по рассмотрению обращений
	
	5 лет ЭПК

ст. 154  ТУД
	

	01-07
	Документы по результатам экспертно-аналитических  мероприятий, проводимых контрольно-счетным органом Пудожского муниципального района
	
	10 лет, ст.142б ТУД
	

	01-08
	Журнал регистрации постановлений Администрации Шальского сельского поселения
	
	Постоянно, ст.182 а  ТУД
	Хранить в администрации

	01-09
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения по производственным вопросам
	
	Постоянно, ст. 182 а ТУД
	Хранить в администрации

	01-10
	Журнал учета и выдачи печатей, штампов
	
	До ликвидации администрации, ст.163 ТУД      
	

	01-11
	Журнал учета сейфов, металлических шкафов и ключей от них
	
	5 лет  ст.585 ТУД 
	При условии завершения проверки 

	01-12
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет,   ст.182г  ТУД
	

	01-13
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет,   ст.182г  ТУД
	

	01-14
	Журнал регистрации и контроля обращений граждан
	
	5 лет,   ст.182е  ТУД
	

	01-15
	Журнал регистрации устных обращений граждан на приеме у Главы Шальского сельского поселения
	
	3 года, ст.183 а ТУД      
	

	01-16
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм
	
	3 года, ст.182ж ТУД
	

	01-17
	Журнал учета выдачи справок для наследственных дел, учета выдачи доверенностей для граждан
	
	5 лет, ст.177 ТУД
	

	01-18
	Журнал учета выдачи справок, выписок из похозяйственной книги
	
	5 лет, ст.177 ТУД
	

	02.КАДРЫ, ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ и  ОХРАНА ТРУДА

	02-01
	Распоряжения Главы Шальского сельского поселения по личному составу
	
	50 лет, ст.434а  ТУД
	

	02-02
	Реестр муниципальных служащих
	
	Постоянно, ст.433 ТУД
	Передаются в районный архив на постоянное хранение после завершения ведения

	02-03
	Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы
	
	Постоянно, ст.475 а ТУД
	

	02-04
	Штатные расписания, изменения к ним 
	
	Постоянно, ст.40а ТУД
	

	02-05
	Личные карточки (ф.Т-2ГС(МС))
	
	50 лет,  ст.444  ТУД
	

	02-06
	Личные дела работников
	
	50 лет ст.445 ТУД
	

	02-07
	Подлинные личные документы (трудовая книжка)
	
	До востребования 

Невостребованные работниками – 50 лет,

Ст.449 ТУД
	

	02-08
	Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица


	
	50 лет, ст.450 ТУД
	

	02-09
	Графики отпусков
	
	3 года, ст.453 ТУД
	

	02-10
	Отчет по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним 
	
	45 лет, ст.407 ТУД
	

	02-11
	Табели рабочего времени
	
	5 лет, ст.402 ТУД
	

	02-12
	Протоколы заседаний аттестационной (квалификационной) комиссии и документы к ним 


	
	10 лет, ст.485 ТУД
	

	02-13
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	
	1 год, ст.490 ТУД
	

	02-14
	Документы о повышении квалификации, профессиональной переподготовке работников
	
	5 лет, ст.491 ТУД
	

	02-15
	Журнал регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей лиц, замещающих муниципальные должности


	
	5 лет,    ст.473 г ТУД
	

	02-16
	Протоколы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  и урегулированию конфликта интересов


	
	5 лет, ст.473е ТУД
	

	02-17
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50 лет, ст.463 в ТУД
	

	02-18
	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее
	
	5 лет, ст.463 г ТУД
	

	02-19
	Журнал регистрации распоряжений главы поселения  по личному составу
	
	50 лет, ст.182б ТУД
	

	02-20
	Журнал регистрации уведомлений о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения
	
	5 лет,    ст.473 г ТУД
	

	02-21
	Журнал инструктажа по охране труда
	
	45 лет, ст.423 ТУД
	

	02-22
	Журнал инструктажа по технике безопасности 
	
	45 лет, ст.423 ТУД
	

	02-23
	Журнал регистрации данных несчастных случаев


	
	45 лет, ст.424 ТУД
	

	3.АРХИВНОЕ ДЕЛО

	03-01
	Номенклатура дел
	
	Постоянно, ст.157 ТУД
	

	03-02
	Дело фонда 
	
	Постоянно, ст.170 ТУД
	Передаются в районный архив при ликвидации администрации

	03-03
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно, ст.330 ТУД
	

	03-04
	Описи дел постоянного хранения Совета Шальского сельского поселения
	
	Постоянно,  ст.172а ТУД  
	

	03-05
	Описи дел постоянного хранения администрации Шальского сельского поселения


	
	Постоянно,  ст.172а ТУД  
	

	03-06
	Описи дел постоянного хранения похозяйственных книг администрации поселения
	
	Постоянно,  ст.172а ТУД  
	

	03-07
	Описи дел по личному составу администрации поселения


	
	50 лет, ст.172 б ТУД
	

	03-08
	Переписка по вопросам архивного дела
	
	5 лет, ст.181 ТУД
	

	03-09
	Журнал учета выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет, ст.177 ТУД
	

	04. РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН, СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	04-01
	Домовые книги
	
	Постоянно,    ст.652, ТУД
	Передаются на хранение в районный архив после сноса дома

	04-02
	Карточки регистрационного учета 
	
	Постоянно,    ст.652, ТУД
	Передаются на хранение в районный архив после сноса дома



	04-03
	Договоры социального найма
	
	5 лет, ст.650 ТУД
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


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», утвержденный Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 года № 236.

Лицо, ответственное  за архив:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща                   

«  »                        2022 год

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                         Протокол ЭПК Министерства 

от _______________ № ______                                           культуры РК

                                                                                               от ______________202__ г.  № ___

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _____ 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:
	
	
	


Лицо, ответственное  за архив:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща                   

«  »                        2022 год

Итоговые сведения переданы в архив.

Лицо, предавшие сведения:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща      

«  »                        2022 год

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                         Протокол ЭПК Министерства 

от _______________ № ______                                           культуры РК

                                                                                               от __________ 202_ г.  № ___

Приложение № 2 

к постановлению администрации

Шальского сельского поселения 

№ 49 от 23.12.2021 г.

Совет                                                                                              У Т В Е Р Ж Д А Ю : 

Шальского сельского поселения                                                 Председатель Совета  
Пудожского муниципального                                                      Шальского сельского поселения:      

района                                                                                            .___________ А.С.Пастушенко                

Республики Карелия                                                                     «   » ________________ 2021 год

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

п. Шальский

на 2022  год
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

дел
	Срок хранения и N статьи по перечню
	Примечание

	1
	                                     2
	      3
	            4
	5

	ОБЩЕЕ РУКОВОДСТВО

	01-01
	Устав Шальского сельского поселения
	
	Постоянно, ст. 4а ТУД
	

	01-02
	Регламент работы Совета поселения
	
	Постоянно, ст.8а  ТУД
	

	01-03
	Протоколы и решения заседаний Совета поселения
	
	Постоянно, ст.18а ТУД
	

	01-04
	Протоколы заседаний планово-бюджетной комиссии
	
	Постоянно, ст.18в ТУД
	

	01-05
	Протоколы заседаний комиссий по социальному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству
	
	Постоянно, ст.18в ТУД
	

	01-06
	Протоколы общих собраний, сходов граждан
	
	Постоянно, ст.18к ТУД
	

	01-07
	Документы по подготовке и проведению заседаний Совета поселения
	
	5 лет ЭПК ст.18  ТУД
	

	01-08
	Распоряжения председателя Совета поселения
	
	Постоянно, ст.19  ТУД
	

	01-09
	Свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии с учета
	
	До минования надобности, ст.24 ТУД


	

	01-10
	Карточки персонального учета депутатов Совета поселения
	
	50 лет, ст.444 ТУД                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	

	01-11
	Журнал регистрации решений  Совета поселения
	
	Постоянно, ст.182а  ТУД
	Хранить в администрации

	01-12
	Журнал регистрации распоряжений председателя Совета 
	
	Постоянно, ст.182а ТУД
	Хранить в администрации


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», утвержденный Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 года № 236.

Лицо, ответственное  за архив:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща                   

«  »                        2022 год

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                         Протокол ЭПК Министерства 

от _______________ № ______                                           культуры РК

                                                                                               от _____________ 202__ г.  № ____

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _____ 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:
	
	
	


Лицо, ответственное  за архив:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща                   

«  »                        202_ год

Итоговые сведения переданы в архив.

Лицо, предавшие сведения:

Главный  специалист                    ____________________________ Е.В.Гуща      

«  »                        202_ год

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                                                         Протокол ЭПК Министерства 

от _______________ № ______                                           культуры РК

                                                                                               от _____________202__ г. № _
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