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« Вестник Новоспасского сельсовета»

	Основана распоряжением

администрации

Новоспасского сельсовета                                                     

Барабинского района

Новосибирской области

№ 01 от 02.04.2013 г
	№ 11
	От 30.11.2020 г


АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАРАБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10.11.2020 г.                                                                                                № 57

с.Новоспасск

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАРАБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ НА 2020-2024 ГОД

В целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также практического использования документов, образующихся в процессе деятельности администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области, в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, руководствуясь Уставом Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236, администрация Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить номенклатуру дел администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области на 2020-2024 год согласно приложению.

2. Довести настоящее постановление до сведения специалистов администрации.

3.Поручить специалистам администрации упорядочить ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4. Опубликовать постановление администрации в газете «Вестник Новоспасского сельсовета» и разместить в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Новоспасского сельсовета

Барабинского района 

Новосибирской области                                                             В.В.Иванов

Приложение

к Постановлению

администрации Новоспасского сельсовета

 Барабинского района 

Новосибирской области
 от 10.11.2020 г. № 57
	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

           с. Новоспасск 
        на 2020-2024 годы
	
	УТВЕРЖДАЮ:
Глава Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области

______________В.В.Иванов
30.10.2020 г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА

БАРАБИНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

2020 год

Методические рекомендации по применению номенклатуры дел.
Номенклатура дел администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области (далее – администрация) разработана с целью упорядочения работы по хранению, отбору и сдаче в архив документов, образующихся в деятельности администрации.

При составлении номенклатуры дел администрации были использованы: 

Устав администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области (утвержден решением 41/172 сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области от 15.06.2015 г.); Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (приказ Минкультуры России от 31.03.2015 г. №526); Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (приказ Росархива от 20.12.2019 г. №236); Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» (приказ Росархива от 22.05.2019 г. №71).

Номенклатура отражает все виды документов, образующихся в деятельности администрации.

Номенклатура состоит из 5 граф. Графы номенклатуры дел имеют следующее значение:

-графа 1 «Индекс дела» содержит индексы дел, включенных в номенклатуру. Индекс состоит из установленного цифрового направления деятельности и порядкового номера дела по номенклатуре в пределах направлений деятельности. Группы цифр индекса, отделяются одна от другой с помощью тире; 

-в графу 2 «Заголовок дела» включены заголовки дел, отражающие основное содержание и состав включаемых в дело документов;

-графа 3 «Количество дел» отражает количество дел фактически сформированных в течение года и заполнятся по окончанию календарного года. 

- в графе 4 «Срок хранения дела (тома части) и номер статьи по Перечню» указывается срок хранения, определяемый по перечням документов.

Отметка «До минования надобности» (ДМН) обозначает, что документы имеют ограниченное практическое значение, срок их хранения определяется самостоятельно.

Отметка «ЭПК», проставленная к срокам хранения некоторых дел, означает, что в них могут быть документы, имеющие научно-историческое и практическое значение. Эти дела подлежат тщательному просмотру экспертной комиссией отдела.

Срок хранения, указанный в графе 4, исчисляется с 1 января года, следующего за годом заведения дела.

По истечении года, на который была составлена номенклатура, ответственным за делопроизводство лицом составляется итоговая запись о количестве заведенных в истекшем году делах. 
Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, в 4 квартале предшествующего года, т.е. номенклатура дел на 2021 год составлена в 4 квартале 2020 года. После утверждения главой администрации (не позднее конца текущего года) она будет введена в действие с 1 января 2021 года

В последующие годы номенклатура перепечатывается с учетом изменений в составе документации.
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	Индекс дела
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	Примечание
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	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная деятельность

	01-01
	Законодательные и нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) органов государственной власти и вышестоящих органов местного самоуправления по вопросам деятельности сельского поселения. Копии
	
	ДМН 

ст. 1б,

ст. 2б,

ст. 3б,

ст. 4б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	01-02
	Учредительные документы администрации сельсовета (свидетельство, устав и др.)
	
	Постоянно

ст.28
	

	01-03
	Протоколы референдумов, сходов граждан  и документы к ним.

Протоколы  референдумов,   публичных слушаний и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 18 к 

ст. 18 л
	

	01-04
	Постановления главы администрации и документы к ним

	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	01-05
	Распоряжения главы администрации по основной деятельности и документы к ним
	
	Постоянно  

ст. 19 а
	

	01-06
	Программы социально-экономического  развития сельского поселения 
	
	Постоянно 

ст.191 а
	

	01-07
	Планы социально-экономического развития сельского поселения

 
	
	Постоянно 

Ст.196 а
	

	01-08
	Документы (информации, справки, докладные записки и др.) по выполнению решений, постановлений, распоряжений органов местного самоуправления 
	
	5 лет ЭПК

ст. 7
	

	01-09
	Документы (доклады, справки, отчеты,  акты, заключения, предписания, докладные записки) проверок администрации сельсовета 
	
	10 лет

ст. 141б
	

	01-10
	Документы (справки, акты, докладные записки и другие) по проверке работы подведомственных организаций, предприятий, учреждений
	
	5 лет

ст.139 б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Документы (постановления, определения, акты, протесты, представления, запросы прокуратуры переписка) прокурорского надзора за законностью правовых актов органов местного самоуправления
	
	5 лет

ст. 13
	

	01-12
	Переписка с государственными органами власти, органами местного самоуправления, организациями по административным и организационным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	

	01-13
	Протоколы заседаний административной и других комиссий, советов при администрации сельсовета и документы к ним
	
	Постоянно

ст.18 д
	на каждую комиссию заводится отдельное дело

	01-14
	Протоколы заседаний комиссии по благоустройству и санитарному контролю сел и документы к ним (планы, решения, отчеты, информации, аналитические справки и другие)
	
	Постоянно

ст.18 д
	

	01-15
	Протоколы заседаний  женсовета, общественной инспекции по делам несовершеннолетних и документы к ним (планы работы, решения, отчеты, информации, аналитические справки и другие) 
	
	Постоянно

ст.18 д
	

	01-16
	Протоколы заседаний  Совета ветеранов и документы к ним (планы работы, решения, отчеты, информации, аналитические справки и другие)  
	
	Постоянно

ст.18 д
	

	01-17
	Ежемесячные  планы работы  администрации сельсовета


	
	ДМН

ст. 201
	Годовые не ведутся

	01-18
	Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности и документы к ним (пояснительные записки, информации)
	
	постоянно

ст. 335 а 


	

	01-19
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фотодокументы и другие) по истории сельского поселения 
	
	5 лет ЭПК

ст.51
	

	01-20
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст. 330
	

	01-21
	Алфавитная книга хозяйств сельсовета 
	
	Постоянно

ст. 330
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-22
	Документы (заявления, списки, справки) о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	
	10 лет (2)(3)

ст. 640
	(1) в случае отказа – 3 года;

(2) после приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета;

(3) при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	01-23
	Книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях  и улучшении жилищных условий
	
	10 лет

ст. 644
	

	01-24
	Журнал регистрации постановлений главы администрации сельсовета


	
	Постоянно 

ст.182 а
	переходящее

	01-25
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации по основной деятельности
	
	Постоянно 

ст.182 а
	переходящее

	01-26
	Журнал учета личного приема граждан
	
	3 года

ст. 183 а
	

	01-27
	Журнал учета устных обращений граждан («горячий телефон»)


	
	5 лет

ст. 182 е
	

	01-28
	Журнал учета письменных обращений граждан 
	
	5 лет

ст.182 е
	

	01-29
	Журнал записи  граждан на личный прием 
	
	3 года

ст. 183 а
	

	01-30
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.) и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

Ст.154
	

	01-31
	Карточки регистрации и контроля устных обращений
	
	5 лет

Ст.182 е 
	

	01-32
	Документы (обзоры, аналитические справки) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 152
	

	01-33
	Документы (докладные записки, справки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 152
	

	02. Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет

	02-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам формирования и исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности. Копии
	
	ДМН

ст.1б
	Относящиеся к деятельности – постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	02-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования бюджета, бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет

Ст.267
	После замены новыми

	02-03
	Проект бюджета сельсовета и документы (показатели, сведения, анализы, таблицы) по его разработке, изменения к нему. Копия
	
	5 лет ЭПК

Ст. 6а
	подлинник в сессии

	02-04
	Утвержденный годовой бюджет сельсовета, приложения и изменения к нему. Копия
	
	ДМН

Ст. 4б
	подлинник в сессии

	02-05
	Отчет об исполнении годового бюджета сельсовета и приложения к нему
	
	постоянно

Ст. 269 а
	

	02-06
	Годовые бухгалтерские балансы и отчёты
	
	Постоянно

ст. 268 а
	

	02-07
	Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности
	
	Постоянно

Ст. 335 а
	

	02-08
	Утвержденные штатные расписания администрации и подведомственных учреждений, изменения к ним
	
	Постоянно

ст.40а
	

	02-09
	Годовые сметы административно-хозяйственных и управленческих расходов
	
	Постоянно

Ст. 243б
	

	02-10
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов с приложениями

	
	Постоянно

Ст. 273 б
	

	02-11
	Лицевые счета, карточки-справки по заработной плате рабочих и служащих
	
	50 лет ЭПК

ст. 296
	

	02-12
	Документы (акты документальных ревизий, переписка и другие) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст.282
	

	02-13
	Хозяйственные договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК (1)

Ст. 224
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02-14
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет (1)

Ст.279
	(1)После увольнения материально ответственного лица

	02-15
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, квитанции, счета-фактуры, накладные по учету товарно-материальных ценностей, путевые листы, авансовые отчеты,  др.)
	
	5 лет (1)

Ст.277
	(1)При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	02-16
	Документы (акты сверок, сведения, переписка) о взаимных расчётах и перерасчётах между организациями
	
	5 лет (1)

Ст. 264
	(1)После проведения взаиморасчета

	02-17
	Переписка с организациями по вопросам финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст.289
	

	02-18
	Оборотные ведомости по учёту материалов, инвентаря, оборудования
	
	5 лет (1)

Ст. 276
	(1)При условии завершения проверки

	02-19
	Книга учёта ассигнований, кассовых и фактических расходов
	
	5 лет (1)

Ст.276
	(1)При условии завершения проверки

	02-20
	Книга учета текущих счетов и расчетов с организациями и учреждениями 
	
	5 лет (1)

Ст.276
	(1)При условии завершения проверки

	02-21
	Главная книга 
	
	5 лет (1)

Ст.276
	(1)При условии завершения проверки

	02-22
	Инвентарные описи, акты, сличительные ведомости, протоколы заседаний инвентаризационных комиссий по рассмотрению сличительных ведомостей и другие документы по инвентаризации
	
	5 лет (1)

Ст. 321
	(1)При условии завершения проверки

	02-23
	Инвентарные карточки основных и оборотных средств
	
	постоянно

Ст. 322
	

	02-24
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет (1)

Ст.532б
	(1)После сноса здания, строения, сооружения

	02-25
	Ведомости о переоценке основных фондов, определения износа основных средств, оценки стоимости имущества
	
	5 лет (1)

Ст.323
	(1)после выбытия основных средств и нематериальных активов

	02-26
	Налоговые карточки по учёту доходов и налога на доходы физических лиц (ф. №1-НДФЛ)
	
	5 лет

Ст.311
	

	02-27
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	
	5 лет

Ст.623
	

	02-28
	Документы (справки, списки) по начислению земельного и имущественного налогов

	
	5 лет

Ст.303
	

	02-29
	Документы по государственному социальному страхованию (о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности)
	
	5 лет

Ст. 298


	

	02-30
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

Ст. 618
	

	02-31
	Документы (заявления, расчеты, справки) по учету начислений детских пособий
	
	6 лет

Ст. 295
	

	02-32
	Исполнительные листы
	
	5 лет (1)

Ст.299
	(1)после исполнения

	03. Осуществление закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд.

	03-01
	Положения (регламенты) о контрактных управляющих; контрактной службе; закупках товаров, работ, услуг; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг

	
	Постоянно

ст. 217
	

	03-02
	Планы-графики
	
	3 года

ст.218

	

	03-03
	Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	3 года

ст. 219
	

	03-04
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона
	
	3 года

ст.220
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-05
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	3 года

ст. 221
	

	03-06
	Документы (извещения, приглашения о проведении запроса предложений, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений, конвертов с окончательными предложениями, протоколы) о проведении запроса предложений

	
	3 года

ст.222
	

	03-07
	Государственные, муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд
	
	5 лет ЭПК (1)

ст. 224
	(1) После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	03-08
	Реестры закупок, осуществленных без заключения государственного или муниципального контракта
	
	До ликвидации организации

ст. 226
	(1) Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации

	03-09
	Документы (переписка, заявки протоколы комиссии по торгам) по формированию, размещению, исполнению и контролю за исполнением муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд 
	
	3 года

ст. 229
	

	04. Управление земельной муниципальной собственностью

	04-01
	Правила, инструкции, указания, методические рекомендации по вопросам землеустройства и землепользования
	
	1 год

ст. 8 б
	

	04-02
	Переписка с исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, другими юридическими и физическими лицами по земельным вопросам

	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	

	04-03
	Документы (план и акты проверок, объяснительные записки, протоколы, переписка и др.) по осуществлению земельного контроля за использованием земель сельского поселения
	
	5лет ЭПК

ст. 139 б
	

	04-04
	Свидетельства на право собственности на земельные участки в черте населенных пунктов 
	
	До ликвидации организации

ст. 85
	

	04-05
	Документы (справки, информации, перечни, переписка) о передаче зданий, помещений, земельных участков в муниципальную собственность  
	
	До ликвидации организации

ст. 85, 648
	

	04-06
	Договоры купли-продажи земельных участков, зданий, сооружений, помещений и документы (акты, документы по экспертизе, правоустанавливающие документы) и документы к ним
	
	До ликвидации организации

ст. 87
	

	04-07
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним:

- недвижимого имущества;

- движимого имущества
	
	10 лет 

(1-4)

ст. 94а

5 лет (1, 3)

ст. 94б
	1после истечения срока действия договора, прекращения обязательств по договору;

2по договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК;

3объектов культурного наследия-постоянного;

4природоохранных зон-постоянно

	04-08
	Реестр имущества муниципального образования (земля, недвижимость)
	
	10 лет
ст. 137
	1по договорам аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК;

2объектов культурного наследия-постоянного;

3природоохранных зон-постоянно

	04-09
	Реестр договоров купли-продажи недвижимого имущества
	
	До ликвидации организации

ст. 138 а
	

	04-10
	Реестр договоров аренды (субаренды)

- земель сельскохозяйственного назначения;

- земель населенных пунктов
	
	10 лет
ст. 137
	1по договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК;

2объектов культурного наследия-постоянного;

3природоохранных зон-постоянно

	04-11
	Акты приема и передачи помещений в пользование, собственность граждан
	
	До ликвидации организации

ст. 85
	

	04-12
	Протоколы торгов (аукционов, конкурсов) по купле-продаже земельных участков, зданий
	
	До ликвидации организации

ст. 87
	

	04-13
	Журнал регистрации поступающих  документов

	
	5 лет

ст. 182г
	

	04-14
	Журнал регистрации отправляемых документов

	
	5 лет

ст. 182г
	

	05. Кадровое обеспечение

	05-01
	Документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения, правила, положения, инструкции, методические рекомендации) по вопросам кадрового обеспечения и трудовых отношений
	
	ДМН (1)

ст. 1б, 2б, 3б, 4б
	(1)относящиеся к деятельности конкретной организации - постоянно

	05-02
	Реестр должностей муниципальной, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	
	Постоянно(1)

Ст. 433
	(1) Состав сведений и документов, содержащихся в перечне, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранится в постановлениях

	05-03
	Распоряжения главы муниципального образования по личному составу (о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50 лет ЭПК

ст. 434а
	

	05-04
	Распоряжения главы муниципального образования по личному составу (о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью; о направлении в командировку работников)
	
	5 лет (1)

ст. 434б, в, г
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда – 50 лет

	05-05
	Распоряжения главы муниципального образования по личному составу о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года

ст. 434д
	

	05-06
	Уведомления, предупреждения, работников(ам) работодателем

	
	3 года

ст. 436
	

	05-07
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных
	
	Постоянно

ст. 440а
	Хранятся в постановлениях муниципального образования

	05-08
	Должностные инструкции работников
	
	50 лет

ст. 443
	

	05-09
	Личные карточки работников (ф. Т-2), в том числе муниципальных служащих
	
	50 лет ЭПК

ст.444
	

	05-10
	Личные дела руководителей и работников организаций (1), в т.ч. кандидатов, участвовавших в конкурсе по отбору кандидатур на должность главы муниципального поселения
	
	50 лет ЭПК,

ст.445
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации

	05-11
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 лет

ст. 435
	

	05-12
	Журнал учета приема, перемещения, увольнения работников

	
	50 лет

ст. 463а
	

	05-13
	Заявления работников о выдаче документов, связанных с работой, и их копий
	
	1 год

ст.451
	

	05-14
	Документы (заявления, докладные записки, справки) к распоряжениям главы муниципального образования по личному составу (о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50 лет

ст.434а
	

	05-15
	Документы (заявления, докладные записки, справки) к распоряжениям главы муниципального образования по личному составу (о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью; о направлении в командировку работников)
	
	5 лет (1)

ст. 434б, в, г
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда – 50 лет

	05-16
	Трудовые книжки работников
	
	До востребования (1)

ст. 449
	(1) Невостребованные работниками - 50 лет

	05-17
	График отпусков
	
	3 года

ст. 453
	

	05-18
	Кодексы профессиональной этики
	
	Постоянно

ст. 460а
	Принимаются постановлением

	05-19
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования
	
	Постоянно

ст. 18в
	

	05-20
	Документы (выписки из протоколов, списки трудов, отчеты) для конкурсных комиссий по избранию на должность главы муниципального образования
	
	5 лет

ст. 456
	

	05-21
	Документы (протоколы заседаний, решения аттестационной комиссии, характеристики, отзывы) о проведении аттестации муниципальных служащих
	
	10 лет

ст. 485
	

	05-22
	Документы (протоколы, справки, сведения и другие) о выплате денежного содержания и исчисления стажа работы лицам, замещающим должности муниципальной службы
	
	50 лет

ст. 404
	

	05-23
	Журналы регистрации распоряжений по личному составу (приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников, поощрения, декретных и административных отпусков, длительных командировок)
	
	50 лет ЭПК (1)

ст. 182б
	(1)о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью – 5 лет

	05-24
	Журналы регистрации распоряжений по личному составу (предоставления очередных отпусков, дисциплинарных взысканий, краткосрочных командировок, назначений дежурств и других кадровых вопросов)
	
	5 лет

ст. 182б
	

	05-25
	Журнал учета личных дел работников
	
	50 лет

ст. 463б
	

	05-26
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50 лет

ст. 463в
	

	05-27
	Коллективный договор
	
	Постоянно

ст. 386
	

	06. Противодействие коррупции

	06-01
	Планы противодействия коррупции
	
	Постоянно

ст.464
	Принимаются постановлениями (ежегодно)

	06-02
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно

ст.465
	

	06-03
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года1

ст. 466
	1После замены новыми

	06-04
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50 лет1

ст. 467
	1В составе личных дел

	06-05
	Уведомления работодателя работниками о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими
	
	5 лет

ст.472а
	

	06-06
	Журнал уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими
	
	5 лет

ст.473б
	

	06-07
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет

ст.474
	

	07. Воинский учёт

	07-01
	Постановления главы администрации сельсовета (Копии)

- на проведение мобилизации на текущий год;

- на выделение автотранспорта;

- о запрещении продажи спиртных напитков на территории сельсовета при объявлении мобилизации
	
	ДМН

Ст.4б
	подлинники в постановлениях главы

	07-02
	Инструкция главы администрации сельсовета по организации работы при оповещении с получением сигнала
	
	Постоянно

Ст. 8а
	

	07-03
	План работы администрации сельсовета на особый период
	
	5 лет ЭПК

Ст. 200
	

	07-04
	Документы (календарный план работы при получении сигнала, списки, отчеты, переписка) по воинскому учету
	
	5 лет

Ст. 457
	

	07-05
	Инструкция по проведению, оповещению, сбору и поставке мобилизационных ресурсов на пункты сбора
	
	1 год (1)

Ст. 8б
	(1)После замены новыми

	07-06
	Список телефонов должностных лиц военного комиссариата
	
	3 года (1)

Ст. 160
	(1)После замены новыми

	07-07
	Планы- конспекты проведения занятий с личным составом пункта сбора администрации сельсовета и аппарата усиления
	
	1 год (1)

Ст. 8б
	(1)После замены новыми

	07-08
	Инструкции и методические указания по учету военнообязанных
	
	1 год (1)

Ст. 8б
	(1)После замены новыми

	07-09
	Списки граждан, подлежащих призыву, состоящих на воинском учете
	
	5 лет

Ст. 457
	

	07-10
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	
	5 лет

Ст. 457
	

	07-11
	Переписка с военным комиссариатом по ведению воинского учета
	
	5 лет

Ст. 70
	

	07-12
	Первичные карточки учета военнообязанных
	
	5 лет (1)

Ст. 458
	(1)После снятия с воинского учета

	07-13
	Журнал проверок состояния воинского учета 
	
	5 лет

Ст. 459
	

	07-14
	Книга учета граждан, пребывающих в запасе, получивших инвалидность или заявивших об изменении состояния здоровья
	
	5 лет (1)

Ст. 458
	(1)После снятия с воинского учета

	07-15
	Журнал учета движения граждан, пребывающих в запасе,  и граждан, подлежащих призыву
	
	5 лет

Ст. 463 е
	

	07-16
	Журнал учёта призывников и допризывников
	
	5 лет (1)
Ст. 463 е
	(1)После снятия с воинского учета

	07-17
	Книга сверок первичного учёта военнообязанных и призывников
	
	5 лет (1)
Ст. 459
	(1)После снятия с воинского учета

	08. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации

	08-01
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам чрезвычайных ситуаций
	
	ДМН

ст. 4б
	(1) относящиеся к деятельности организации - постоянно

	08-02
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам чрезвычайных ситуаций
	
	1 года (1)

ст. 8б
	(1) после замены новыми

	08-03
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	До замены новыми

ст. 606
	

	08-04
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года

ст.608
	

	08-05
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, внутри объектового, пропускного режимов организации
	
	5 лет

ст. 611
	

	08-06
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 613
	

	08-07
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря
	
	5 лет (1)

ст. 614
	(1) После замены новыми

	09. Документационное обеспечение управления и архив

	09-01
	Инструкции, методические указания и рекомендации государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела 
	
	1 год (1)

Ст. 8б
	(1)После замены новыми

	09-02
	Инструкция по делопроизводству администрации
	
	Постоянно

Ст. 8а
	

	09-03
	Положения об архиве и об экспертной комиссии администрации


	
	Постоянно

Ст.34 а
	

	09-04
	Протоколы заседаний экспертной комиссии администрации
	
	Постоянно

Ст.18 д
	Присланные для сведения - До минования надобности

	09-05
	Дело фонда (историческая справка, акты приема и передачи дел, о выделении к уничтожению документов и дел, проверки наличия и состоянии дел, приема- сдачи при смене лиц, ответственных за архив, паспорт архива)
	
	Постоянно

Ст. 170
	В муниципальные архивы передаются при ликвидации организации



	09-06
	Описи дел:

а) постоянного хранения 

б) по личному составу
	
	Постоянно (1)

Ст. 172а

50 лет (2)

Ст. 172б
	(1), (2) неутвержденные, несогласованные – ДМН

	09-07
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование
	
	3 года (1)

Ст. 175
	(1)После возвращения всех дел

	09-08
	Сводная номенклатура дел
	
	Постоянно

Ст.157
	


Специалист администрации 

Новоспасского сельсовета

Барабинского района

Новосибирской области


                         ___________А.М.Леуто

29.10.2020 г.

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК организации 

от 30.10.2020 № 1

СОГЛАСОВАНО
Начальник отдела архивной службы
администрации Барабинского района
Новосибирской области



________________И.Н. Агеева

29.10.2020 г.

Приложение №1

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации Новоспасского

сельсовета Барабинского

района Новосибирской области
с. Новоспасск
        на 2020-2024 годы

на 20 ____ год
	УТВЕРЖДАЮ:
Глава Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области

________________________________

__________________ г.

	
	
	                     дата

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)


	Количество дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части)

и №№ статей по Перечню
	Примечание

	
	
	
	
	

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности ответственного
лица за делопроизводство организации            подпись                     Расшифровка 

Дата
СОГЛАСОВАНО

Протокол экспертной

комиссии организации (ЭК)

от_________№__________

Приложение №2

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

	Постоянного срока хранения
	
	

	Временного (до 10 лет)
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	

	Итого:
	
	


Наименование должности ответственного
лица за делопроизводство организации            подпись                     Расшифровка 

Дата

СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ  НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАРАБИНСКОГО РАЙОНА  НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                   шестого созыва

Р Е Ш Е Н И Е
Третьей сессии

17.11.2020 года                             с.Новоспасск                          № 3/16

О назначении публичных слушаний по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов

    Руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 г  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании Положения о порядке проведения публичных слушаний в Новоспасском сельсовете Барабинского района, Совет депутатов
                                                    Р Е Ш И Л:

    1. Опубликовать проект решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов и порядок учета предложений и участия граждан в обсуждении проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов в газете «Вестник Новоспасского сельсовета».

    2. Вынести на публичные слушания проект решения о бюджете Новоспасского сельсовета Барабинского района на 2021 год и плановый  период 2022 и  2023 годов.

    3. Провести публичные слушания по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области на 2021 год и плановый период 2022 и  2023 годов.

Назначить дату проведения публичных слушаний на 03 декабря 2020 года, начало в  15-00 часов в здании администрации Новоспасского сельсовета по адресу: 632310 Россия, Новосибирская область, Барабинский район, с. Новоспасск ул.Центральная № 38.

Докладчик: Мазуренко С.А.- специалист администрации Новоспасского сельсовета.

   4.Опубликовать данное решение в газете «Вестник Новоспасского сельсовета». 

Председатель Совета депутатов

Новоспасского сельсовета 

Барабинского района   

Новосибирской области                                               Т.А.Базан

Приложение

 к решению 3-й сессии

Совета депутатов

Новоспасского сельсовета

Барабинского района

Новосибирской области

от 17.11.2020 г. 

ПОРЯДОК УЧЁТА ПРЕДЛОЖЕНИЙ И УЧАСТИЯ ГРАЖДАН В ОБСУЖДЕНИИ ПРОЕКТА РЕШЕНИЯ СЕССИИ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ  О БЮДЖЕТЕ НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА НА 2021 ГОД И ПЛАНОВЫЙ  ПЕРИОД 2022 И 2023 ГОДОВ

1.1. Настоящий порядок разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" в целях определения форм участия населения в обсуждении проекта решения сессии Совета депутатов  о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год  и плановый период 2022 и  2023 годов, а также учета предложений населения сельсовета в обсуждении указанного проекта.

1.2.Обсуждение проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов может проводиться: 

-посредством обращения граждан в органы местного самоуправления в письменной форме;

-на публичных слушаниях.

1.3.Население Новоспасского сельсовета с момента опубликования (обнародования) проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый  период 2022 и  2023 годов до проведения публичных слушаний вправе вносить свои предложения в проект указанного решения. Обращение населения в органы местного самоуправления по проекту решения  о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов осуществляется в виде предложений в письменном виде.

1.4.Предложения населения по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов вносятся в Совет депутатов Новоспасского сельсовета в течение 7 дней со дня опубликования (обнародования) проекта данного нормативного правового акта с указанием:

- статьи проекта решения сессии Совета депутатов  о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов, в которые вносятся поправки, либо новая редакции данных статей;

- дополнительных статей проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов.

1.5.Участие граждан в обсуждении проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов  осуществляется в соответствии с порядком организации и проведения публичных слушаний, утвержденным Советом депутатов Новоспасского сельсовета.
1.6. Поступившие в Совет депутатов Новоспасского сельсовета предложения граждан по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов подлежат регистрации в установленной форме.

1.7. В целях обобщения и подготовки для внесения на рассмотрение сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета, предложений населения по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов, Председатель Совета депутатов готовит предложения о принятии или отклонении поступивших предложений населения. Указанные предложения выносятся на рассмотрение сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета, которая может состояться не ранее, чем через 30 дней со дня опубликования или обнародования проекта решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый  период  2022 и 2023 годов.              

Приложение к Порядку учета предложений и участия граждан в обсуждении проекта решения  о бюджете Новоспасского сельсовета на 2021 год и плановый период  2022 и 2023 годов.

Форма учета предложений граждан по проекту решения о бюджете Новоспасского сельсовета на 2020 год и плановый период  2021 и 2022 годов
	№ п/п
	Инициатор

внесения предложе-ний
	Дата внесения 
	Глава, статья, часть, пункт, абзац
	Текст Устава
	Текст поправки
	Текст 

Устава с внесенной поправкой
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	
	


СОВЕТ ДЕПУТАТОВ НОВОСПАССКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАРАБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
Шестого созыва
РЕШЕНИЕ
третьей сессии
от «17» ноября  2020 г.            с.Новоспасск                               № 3/18
О внесении изменений в решение сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области № 43/201 от 28.08.2020 г. «Об утверждении Порядка принятия решения о применении к отдельным лицам, замещающим муниципальные должности в администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области, мер ответственности, предусмотренных частью 7.3-1 статьи 40 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»»
    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области, экспертным заключением № 4508-03-12/9 на решение сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области № 43/201 от 28.08.2020 г. «Об утверждении Порядка принятия решения о применении к отдельным лицам, замещающим муниципальные должности в администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области , мер ответственности, предусмотренных частью 7.3-1 статьи 40 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Совет депутатов Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области
РЕШИЛ:

1. Внести изменения в решение сессии Совета депутатов Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области № 43/201 от 28.08.2020 г. «Об утверждении Порядка принятия решения о применении к отдельным лицам, замещающим муниципальные должности в администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области , мер ответственности, предусмотренных частью 7.3-1 статьи 40 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2. Опубликовать настоящее Решение в газете «Вестник Новоспасского сельсовета» и на официальном сайте администрации Новоспасского сельсовета.

3. Настоящее Решение вступает в силу после его официального опубликования. 
Председатель Совета депутатов

                        Т.А.Базан
Новоспасского сельсовета

Барабинского района Новосибирской области
Приложение

к решению Совета депутатов

Новоспасского сельсовета

 Барабинского района

 Новосибирской области 
от «17» ноября 2020  г. № 3/18
Изменения, вносимые в Порядок принятия решения о применении к отдельным лицам, замещающим муниципальные должности в администрации Новоспасского сельсовета Барабинского района Новосибирской области, мер ответственности, предусмотренных частью 7.3-1 статьи 40 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

1.  В наименовании, пункте 1 решения, в наименовании порядка слова «в администрации», исключить.

2. Пункт 8 изложить в следующей редакции: 

При принятии решения о применении меры ответственности учитываются:

характер и тяжесть допущенного нарушения при представлении сведений о доходах; 

обстоятельства, при которых допущено нарушение; 

наличие смягчающих или отягчающих обстоятельств; 

степень вины лица, замещающего муниципальную должность; 

принятие лицом, замещающим муниципальную должность, ранее мер, направленных на предотвращение совершения им нарушения; 

иные обстоятельства, свидетельствующие о характере и тяжести совершенного нарушения; 

соблюдение лицом, замещающим муниципальную должность, ограничений, запретов, исполнение других обязанностей, которые установлены федеральными законами от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», от 07.05.2013 № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами».

К депутату, члену выборного органа местного самоуправления, выборному должностному лицу местного самоуправления, представившим недостоверные или неполные сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, если искажение этих сведений является несущественным, могут быть применены следующие меры ответственности:

1) предупреждение;

2) освобождение депутата, члена выборного органа местного самоуправления от должности в представительном органе муниципального образования, выборном органе местного самоуправления с лишением права занимать должности в представительном органе муниципального образования, выборном органе местного самоуправления до прекращения срока его полномочий;

3) освобождение от осуществления полномочий на постоянной основе с лишением права осуществлять полномочия на постоянной основе до прекращения срока его полномочий;

4) запрет занимать должности в представительном органе муниципального образования, выборном органе местного самоуправления до прекращения срока его полномочий;

5) запрет исполнять полномочия на постоянной основе до прекращения срока его полномочий.
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