СОВЕТ

МАКАРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ
от 01 февраля 2023 года   № 2
Об утверждении сводной номенклатуры дел Макаровского муниципального образования Ртищевского муниципального района на 2023 год

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и руководствуясь статьей 22 Устава Макаровского муниципального образования Ртищевского муниципального района Саратовской области, Совет Макаровского муниципального образования Ртищевского муниципального района Саратовской области 

РЕШИЛ:

1.  Утвердить сводную номенклатуру дел Макаровского муниципального образования Ртищевского муниципального района на 2023 год согласно приложениям № 1, № 2.

2.  Настоящее решение обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Макаровского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее решение вступает в силу со дня обнародования.
4.  Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.
Глава Макаровского

муниципального образования

Ртищевского муниципального района 




В.А. Юлин

Приложение № 1 
к решению Совета Макаровского муниципального образования от 01 февраля 2023 г. № 2
	
	Администрация Макаровского 

муниципального образования

Ртищевского муниципального района

Саратовской области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

______________ № ______

с. Макарово

На 2023 год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Макаровского 

муниципального образования

_______________ О.П.Янус
                                     2023 г. 

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во

дел
	Срок хранения

дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Распорядительная деятельность, организация управления, контроль

	01-01
	Законы Саратовской области, постановления, распоряжения Губернатора Саратовской области, Правительства Саратовской области (копии)
	     
	До минования надобности
ст.2 б (1),

ст. 3 б (1)
	Относящиеся

к деятельности администрации МО

постоянно

	01-02
	Постановления, распоряжения администрации Ртищевского МР /копии/
	
	До минования надобности

ст. 3 б
	Относящиеся

к деятельности администрации МО

постоянно

	01-03
	Постановления администрации Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.4а
	

	01-04
	Распоряжения администрации Макаровского МО по основной деятельности
	
	Постоянно,

ст.4а
	

	01-05
	Регистр муниципальных нормативных правовых актов администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,
ст.39
	Состав документов и сведений, содержащихся в регистрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения регистров, передаются на постоянное хранение после завершения ведения

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

	01-07
	Положения о собраниях и конференциях граждан
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-08
	Протоколы  постоянно действующих совещаний при главе администрации Макаровского МО и документы к ним (поручения, повестки, дня)
	
	Постоянно,

ст.18б
	

	01-09
	Свидетельства о государственной регистрации администрации Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.24
	

	01-10
	Положение об администрации  Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-11
	Регламент работы администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-12
	Административный регламент предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-13
	Положение о муниципальной службе в Макаровском МО
	
	Постоянно,

ст.28
	

	01-14
	Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.460а
	

	01-15
	Сертификаты ключа подписи
	
	Постоянно,

ст.570 б
	В форме электронного документа хранятся не менее 5 л. после исключения из реестра сертификатов ключей подписей

	01-16
	Документы о создании и аннулировании электронной цифровой подписи
	
	Постоянно,

ст.570 б
	 После аннулирования (прекращения действия) сертификата ключа подписи и истечения установленного федеральным законом срока исковой давности

	01-17
	Протоколы комиссии по делам несовершеннолетних при администрации Макаровского МО и документы к ним (положение о комиссии, планы, отчеты, справки, акты)
	     
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-18
	Положение об общественной комиссии по делам несовершеннолетних при администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст. 8а
	

	01-19
	Штатное расписание администрации  Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.40а 
	

	01-20
	Документы (доклады, отчеты, акты, справки, докладные записки и др.) по проверке работы администрации муниципального образования
	
	5 л. ЭПК

ст.139а
	

	01-21
	Переписка с администрацией Ртищевского муниципального района по вопросам основной деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст.70
	

	01-22
	Переписка с другими предприятиями, учреждениями, организациями Ртищевского района по вопросам основной деятельности 
	
	5 л. ЭПК

ст.70
	

	01-23
	Переписка по земельным вопросам
	
	5 лет,

ст.86
	

	01-24
	Социально-экономический паспорт Макаровского МО
	
	Постоянно,
ст.209
	

	01-25
	Список населенных пунктов 
	
	Постоянно,
ст.39 а
	

	01-26
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств муниципального образования
	
	Постоянно,

ст.330
	

	01-27
	Списки организаций, учреждений, предприятий
	
	Постоянно,
ст.39а
	(1) После замены новыми

	01-28
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.) и документы (справки, сведения, переписка),  по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК

ст.154
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	01-29
	Протоколы и решения коллегии администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,
ст. 18 б
	

	01-30
	Резервные номера
	
	
	

	2. Правовое обеспечение

	02-01
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами.
	
	5 лет,(1)

ст.143
	(1)После принятия
 решения по делу

	02-02
	Переписка администрации Макаровского МО о выполнении предписаний, представлений, предупреждений, предостережений, заключений Ртищевской межрайпрокуратуры 
	
	5 лет, ЭПК
ст.150
	

	02-03
	Резервные номера
	
	
	

	3. Документационное обеспечение управления

	03-01
	Номенклатура дел
	
	Постоянно,

ст.157
	

	03-02
	Журнал регистрации постановлений главы администрации МО
	
	Постоянно,

ст.182а
	

	03-03
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации МО
	
	Постоянно,

ст.182а
	

	03-04
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов
	
	5 лет

ст. 182г
	

	03-05
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 182г
	

	03-06
	Журнал регистрации и контроля обращений, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет, 

ст.182е
	

	03-07
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 года, 

ст.182ж
	

	03-08
	Журнал регистрации приема граждан
	
	3 года, 

ст.183а
	

	03-09
	Книга учета выдачи справок 
	
	5 лет, 

ст.177
	

	03-10
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет, ЭПК
ст.178
	

	03-11
	Журнал регистрации заявлений на оказание муниципальных услуг
	
	5лет,
ст. 252
	

	03-12
	Журнал регистрации заявлений по присвоению, изменению, аннулированию почтовых адресов
	
	5 лет,
ст. 258 е
	

	03-13
	Журнал учета путевых листов
	
	5 лет,
ст.554
	

	03-18
	Резервные номера
	
	
	

	4. Планирование, статистический учет и отчетность

	04-01
	Муниципальные программы администрации Макаровского МО
	
	5 лет, ЭПК
ст.208
	

	04-02
	Планы работы администрации Макаровского МО
	
	Постоянно, 

ст. 198а
	

	04-03
	Реестр муниципального имущества администрации Макаровского МО
	
	Постоянно, 

ст.45
	

	04-04
	Статистические  отчеты администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.335а
	

	04-05
	Документы по муниципальным закупкам на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	5 л. ЭПК (1) 

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

	04-06
	Переписка, отчеты по муниципальным закупкам на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	3 лет

ст.229
	

	04-07
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним:
а) недвижимого имущества;
б) движимого имущества
	
	10 лет (1) (2) (3) (4), ст. 94
5 лет (1) (3),
ст. 94
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК

(3) Объектов культурного наследия - Постоянно

(4) Природоохранных зон - Постоянно

	04-08
	Резервные номера
	
	
	

	5. Трудовые отношения, кадровое обеспечение, охрана труда

	05-01
	Распоряжения главы администрации Макаровского МО по кадрам (о приеме, переводе, об увольнении, поощрении, аттестации, повышении квалификации, декретных и административных отпусках, длительных командировках)  
	
	50 лет, ЭПК

ст.434 а
	

	05-02
	Распоряжения главы администрации Макаровского МО по личному составу (о предоставлении очередных отпусков, краткосрочных командировках, дисциплинарных взысканиях, назначении дежурств и другим кадровым вопросам) 
	
	5 лет  

ст.434 б
	

	05-03
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации Макаровского МО по кадрам
	
	50 лет,

ст.463 а
	

	05-04
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации Макаровского МО  по личному составу 
	
	5 лет, ЭПК
ст.463 ж
	

	05-05
	Протоколы заседания аттестационных, квалификационных комиссий и документы к ним
	
	10 лет 

ст.485
	

	05-06
	Должностные инструкции работников администрации муниципального образования
	
	50 лет,

 ст. 443


	

	05-07
	Трудовые книжки
	
	До востребования, ст.449
	Невостребованные – не менее 50 лет

	05-08
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним работников администрации  Макаровского МО
	
	50 лет,

 ст.463 в
	

	05-09
	Положение о порядке ведения личных дел
	
	Постоянно,

ст.8а
	После замены новыми

	05-10
	Личные дела работников, в. ч. замещающих муниципальные должности администрации Макаровского МО
	
	50 лет, ЭПК,

ст.445
	

	05-11
	Личные дела, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение  администрации Макаровского МО
	
	50 лет, ЭПК,

ст.445
	

	05-12
	Журнал учета личных дел работников администрации Макаровского МО
	
	50 лет, ЭПК
ст.463 б
	

	05-13
	Книга учета личных заявлений: 

а) прием, перемещения (перевода), увольнение работников

б) отпусков
	
	50 лет,
ст.463 а

    3г. ст.463 ж
	

	05-14
	Личные карточки работников (Т-2) администрации  Макаровского МО
	
	50 лет, ЭПК,

ст.444
	

	05-15
	Список работников администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

 ст.39а
	

	05-16
	Реестр муниципальных служащих администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.433
	

	05-17
	Графики предоставления отпусков, заявления, переписка об использовании отпусков
	
	3 года,

ст.453
	

	05-18
	Правила внутреннего трудового распорядка администрации Макаровского МО
	
	1 год, 

ст.381
	После замены новыми

	05-19
	Коллективный договор администрации Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст. 386
	

	05-20
	Журнал учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте
	
	45 лет,
ст.423а
	

	05-21
	Журнал учета инструктажа по охране труда, проверки знаний по охране труда (повторного, внепланового, целевого)
	
	5 лет,

ст.423б
	

	05-22
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда) 
	
	45 лет,

ст. 407а

	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	05-23
	Журнал учета инструкций по охране труда для работников
	
	45 лет,
ст. 423 а
	

	05-24
	Акты расследования несчастных случаев
	
	45 лет (1),
ст. 425а
	Связанный с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	05-25
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	
	45 лет,

ст.424а
	

	05-26
	Журнал регистрации трудовых договоров между работниками и главой администрации
	
	50 лет, ЭПК
ст.463 б
	

	05-27
	Протоколы заседания комиссии по установлению трудового стажа, дающего право на получение надбавки к должностному окладу за выслугу лет
	
	50 лет,

ст.404
	

	05-28
	Протоколы заседания комиссии по установлению страхового стажа, дающего право на назначение пособия по временной нетрудоспособности и назначению пособия.
	
	50 лет,

ст.403
	

	05-29
	Резервные номера
	
	
	

	6. Учет военнообязанных

	06-01
	Планы мероприятий по учету военнообязанных
	
	5 лет,
ст.457

	

	06-02 
	Списки граждан, подлежащих призыву, состоящих на воинском учете
	
	5 лет,
ст. 457


	

	06-03
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	
	5 лет,
ст. 457

	

	06-04
	Переписка с военным комиссариатом по ведению воинского учета 
	
	5 лет,
ст. 457
	

	06-05
	Первичные карточки учета военнообязанных
	
	5 лет,
ст. 458
	После увольнения

	06-06
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет,
ст.459
	

	06-07
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных лиц, подлежащих воинскому учету
	
	5 лет,
ст.463е
	

	06-08
	Резервные номера
	
	
	

	7. Нотариальные действия

	07-01
	Решения о наделении полномочиями по совершению нотариальных действий сотрудников поселения
	
	Постоянно,
ст.19а ПМЮ


	

	07-02
	Реестр регистрации нотариальных действий администрации Макаровского муниципального образования
	
	Постоянно,
ст.258а ПМЮ
	

	07-03
	Завещания, распоряжения об отмене завещаний
	
	Постоянно,
ст.438 ПМЮ
	

	07-04
	Алфавитная книга учета завещаний
	
	Постоянно,
ст.258а ПМЮ
	

	07-05
	Копии квитанций (иных документов), выдаваемых в подтверждение уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий
	
	5 лет (при условии проведения проверки)
ст.362 ПМЮ
	

	07-06
	Резервные номера
	
	
	


Главный специалист  администрации

Макаровского муниципального образования                _____________            Т. Н. Базарнова 
                                                                                                     подпись               
 расшифровка подписи
________________



	                  дата                  
   
  ______________________________

Виза зав. ведомственным архивом

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от _____________ № _____
	
	СОГЛАСОВАНО с ЭМК
сектора по делам архивов

______________ __________________
Протокол № ____ от ____ ______________


Итоговая запись о категориях и количестве дел,

 заведенных в 2023 году в администрации Макаровского МО

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе



	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного  
	
	
	

	Временного   (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного   (до 10 лет)
	
	
	


Главный специалист  администрации

Макаровского муниципального образования                _____________            Т. Н. Базарнова 
                                                                                                     подпись               
 расшифровка подписи
________________



                  дата                  
   

Итоговые сведения переданы в сектор по делам архивов администрации Ртищевского муниципального района  

Главный специалист  администрации

Макаровского муниципального образования                _____________            Т. Н. Базарнова
                                                                                                     подпись               
 расшифровка подписи
Данная номенклатура дел составлена на основании "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" (утвержден приказом Минкультуры РФ от 17.12.2019 N 1964, зарегистрирован в Минюсте РФ 06.02.2020 N 57448)
Приложение № 2 к решению Совета Макаровского муниципального образования от 01 февраля 2023 г. № 2
	Совет Макаровского 

муниципального образования

Ртищевского муниципального района

Саратовской области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
______________ № ______

 с. Макарово

На 2023 год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Макаровского 

муниципального образования

_______________ В. А. Юлин

                                        2023 г. 

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во

дел
	Срок хранения

дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Регистр муниципальных нормативных правовых актов; документы по их ведению
	
	Постоянно,

ст.4а
	Состав документов и сведений, содержащихся в регистрах, определяется законами и нормативными  правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения регистров, передаются на постоянное  хранение после завершения 

ведения

	01-02
	Решения Совета Макаровского муниципального образования
	
	Постоянно,

ст. 4а
	

	01-03
	Устав муниципального образования
	
	Постоянно,

ст.28
	

	01-04
	Протоколы, решения Совета Макаровского МО, документы (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	Постоянно,

ст.18а
	

	01-05
	Протокол публичных слушаний, документы (решения Совета Макаровского МО, справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним
	
	Постоянно,

ст.18а
	

	01-06
	Положения о публичных слушаниях
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-08
	Свидетельство о государственной регистрации Совета Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.24
	

	01-09
	Регламент работы Совета Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.8а
	

	01-10
	Соглашения о передачи части полномочий органов местного самоуправления Макаровского МО органам местного самоуправления Ртищевского МР
	
	5 лет ЭПК (2),

ст.11
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	01-11
	Документы о работе депутатской  комиссии по работе с территориями, законности и защите прав граждан Совета Макаровского МО (протоколы, справки, доклады, заключения)
	
	Постоянно,
ст. 18д
	

	01-12
	Документы о работе депутатской  комиссии  по бюджетной и инвестиционной политике, налогам, собственности и предпринимательству, по вопросам земельных и имущественных отношений, сельскому хозяйству Совета Макаровского МО (протоколы, справки, доклады, заключения)
	
	Постоянно,
ст. 18д
	

	01-13
	Документы о работе депутатской  комиссии  по контролю за использованием муниципальной собственности, строительству, транспорту, коммунальному хозяйству, торговле, благоустройству и санитарному содержанию населенных пунктов Совета Макаровского МО (протоколы, справки, доклады, заключения)
	
	Постоянно,
ст. 18д

	

	01-14
	Положения о постоянных комиссиях Совета Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.18а
	

	01-15
	Переписка с предприятиями, организациями, учреждениями, администрацией Ртищевского муниципального района
	
	5 л. ЭПК,
ст.70
	

	01-16
	Контракты с главой администрации муниципального образования
	
	50 лет, ЭПК
ст.463 б
	

	01-17
	Списки депутатов Совета Макаровского МО
	
	Постоянно, ст.39а
	

	01-18
	Журнал регистрации решений Совета Макаровского МО
	
	Постоянно,
ст.182а

	Хранятся в организации, подлежат приему в государственный муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	01-19
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет,
ст. 182г
	

	01-20
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет,
ст. 182г
	

	01-21
	Номенклатура дел
	
	Постоянно,

ст.157
	

	01-22
	Распоряжения главы Макаровского МО 
	
	Постоянно,

ст.4а
	

	01-23
	Журнал регистрации распоряжений главы Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.182а
	

	01-24
	Журнал регистрации постановлений главы Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.182а
	

	01-25
	Постановления главы Макаровского МО
	
	Постоянно,

ст.4а
	

	01-26
	Резервные номера
	
	
	


Главный специалист  администрации

Макаровского муниципального образования                _____________           Т. Н. Базарнова

                                                                                                   подпись               
 расшифровка подписи
________________



                  дата                  
   
    

	______________________________

Виза зав. ведомственным архивом

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от _____________ № _____
	
	СОГЛАСОВАНО с ЭМК

сектора по делам архивов

______________ ________________
Протокол № ___ от ___ _________


Итоговая запись о категориях и количестве дел,

 заведенных в 2023 году в Совете Макаровского МО

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе



	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного  
	
	
	

	Временного   (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного   (до 10 лет)
	
	
	


Главный специалист  администрации

Макаровского муниципального образования                _____________            Т. Н. Базарнова

                                                                                                     подпись               
 расшифровка подписи
________________



                  дата                  
   
    

Итоговые сведения переданы в сектор по делам архивов администрации Ртищевского муниципального района  

Главный специалист администрации

Макаровского муниципального образования                _____________            Т. Н. Базарнова
                                                                                                     подпись               
 расшифровка подписи
Данная номенклатура дел составлена на основании "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" (утвержден приказом Минкультуры РФ от 17.12.2019 N 1964, зарегистрирован в Минюсте РФ 06.02.2020 N 57448)

