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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ                                                                             АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗЕННО-МАЙДАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от « 25  »   декабря   2020   г.                                                                                               №  48
                                       


Об  утверждении номенклатуры дел администрации                                               Казенно-Майданского сельского поселения  на 2021-2025 гг.
     В  целях  систематизации  документов органов местного самоуправления, обеспечения полноты состава документов и правильного их содержания,  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», руководствуясь Уставом Казенно-Майданского сельского поселения Ковылкинского муниципального района РМ, администрация Казенно-Майданского сельского поселения Ковылкинского муниципального района  постановляет:
1. Утвердить номенклатуру дел администрации Казенно-Майданского сельского поселения  на  2021-2025 гг.  согласно Приложению.
2.  Действие настоящего постановления распространяется на провоотношения, возникшие с 01.01.2021 года.                                       

3. Контроль по выполнению настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Казенно-Майданского сельского поселения  Панкову М.И.

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене Казенно-Майданского сельского поселения.

Глава  Казенно-Майданского  сельского поселения                                           Ковылкинского муниципального района                                          Н.М. Уланов

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
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Список сокращений

	ДЗН
	–
	до замены новыми



	ДМН
	–
	до минования надобности



	ПНТД
	–
	Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 2007

	ПЦ
	–
	Постановление Центральной избирательной комиссии Республики Мордовия от 29.02.2016 № 117/861-5 «О порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов представительных органов муниципальных образований в республике мордовия, и порядке уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов депутатов представительных органов муниципальных образований в Республике Мордовия

	Ст.
	–
	Статья



	ТП
	–
	Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, 2019 г.



	ЭК
	–
	экспертная комиссия организации



	ЭПК
	–
	экспертно-проверочная комиссия     

 




	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Кол-во 

дел, 

томов
	Срок хранения дела

и № статей

 по Перечню
	Примечание

	
	
	
	
	

	01. Совет депутатов Казенно-Майданского сельского  поселения

	01-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения) Президента РФ, Главы Республики Мордовия, законодательных и исполнительных органов государственной власти РФ и Республики Мордовия, муниципального района по вопросам организации местного самоуправления. Копии
	
	ДМН

Ст. 1б, 2б, 3б, 4б

ТП
	Относящиеся 

к деятельности Совета депутатов – постоянно
Могут храниться в электронном виде

	01-02
	Устав Казенно-Майданского сельского поселения 

(с изменениями и дополнениями). Свидетельство о государственной регистрации Устава 
	
	Постоянно

Ст. 4 а ТП
	Сдается в архив после принятия нового Устава



	01-03
	Постановления председателя Совета депутатов  Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 4 а ТП
	

	01-04
	Регламент работы Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 8 а ТП
	Хранится в Совете депутатов

	01-05
	Регистры  муниципальных нормативных правовых актов
	
	Постоянно

Ст. 14 ТП
	

	01-06
	Протоколы сессий Совета депутатов, решения и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 18 а ТП
	

	01-07
	Протоколы заседаний постоянных комиссий Совета депутатов и документы (решения, планы, справки, отчеты и др.) к ним 
	
	Постоянно

Ст. 18 б ТП
	На каждую комиссию в течение созыва формируется отдельное дело

В номенклатуру дел включаются все комиссии

	01-08
	Протоколы собраний избирателей и отчеты депутатов перед избирателями 
	 
	Постоянно

Ст. 18 к, 23 ТП
	Дело формируется в течение созыва

	01-09
	Учредительные документы  Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения, изменения и дополнения к ним 
	
	Постоянно

Ст. 28 ТП
	

	01-10
	Положение о Совете депутатов сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 28 ТП
	

	01-11
	Положения о постоянных комиссиях Совета депутатов
	
	Постоянно

Ст. 34 ТП
	

	01-12
	Переписка с законодательными и исполнительными органами государственной власти Республики Мордовия, муниципального района по вопросам депутатской деятельности
	
	5 лет ЭПК

Ст. 70 ТП
	

	01-13
	Наказы и предложения избирателей и документы (справки, информации, сведения, мероприятия и др.) по их выполнению 
	 
	5 лет ЭПК

Ст. 154 ТП
	Дело формируется в течение созыва

	01-14
	Журнал регистрации решений Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации. 
Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	01-15
	Журнал регистрации постановлений, распоряжений председателя Совета депутатов 


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации. 
Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	01-16
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	01-17
	Журнал регистрации отправляемых документов


	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	01-18
	Комплексные мероприятия, отчеты, информации по реализации Послания Главы Республики Мордовия Государственному Собранию Республики Мордовия
	
	Постоянно

Ст. 198 а, 211 а ТП
	Формируются с решениями сессий



	01-19
	Годовой план работы  Совета депутатов


	
	Постоянно

Ст. 198 а ТП
	

	01-20
	Квартальные планы работы Совета депутатов
	
	Постоянно

Ст. 201 ТП
	При отсутствии годовых – Постоянно

	01-21
	Годовой отчет о работе Совета депутатов


	
	Постоянно

Ст. 211 а ТП
	

	01-22
	Годовые отчеты о составе депутатов, изменениях в составе депутатов и об организационной работе
	 
	Постоянно

Ст. 211 а ТП
	Дело формируется в течение созыва

	01-23
	Информационный бюллетень Казенно-Майданского  сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 334 ТП
	

	01-25
	Распоряжения председателя Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения по личному составу
	
	50 лет

Ст. 434 а ТП
	

	01-26
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по отбору кандидатов на должность Главы администрации Казенно-Майданского сельского поселения и документы к ним (решение о порядке и условиях проведения конкурса, заявления, анкеты и др.)
	
	15 лет

Ст. 437 а ТП


	

	01-27
	Личные дела депутатов Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения 


	
	50 лет ЭПК

Ст. 445 ТП


	Виды документов, входящих в состав личных дел муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников – локальными нормативными актами организации

	01-28
	Карточки персонального учета депутатов  


	 
	50 лет 

Ст. 463 ТП
	 

	01-29
	Документы депутатских фракций в составе депутатов  Казенно-Майданского сельского поселения (планы работы, заявления, протоколы и др.)
	
	ДМН 

ЭК


	На каждый созыв формируется отдельное дело

	01-30
	
	
	
	

	01-31
	
	
	
	

	02. Администрация сельского поселения

02.1. Руководство

	02.1-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения) Президента РФ, Главы Республики Мордовия, законодательных и исполнительных органов государственной власти РФ и Республики Мордовия, муниципального района по вопросам организации местного самоуправления. Копии
	
	ДМН

Ст. 1 б, 2 б, 3 б, 4 б

ТП
	Относящиеся 

к деятельности администрации – Постоянно



	02.1-02
	Протоколы заседаний Совета по противодействию коррупции
	
	Постоянно

Ст. 18 в ТП
	

	02.1-03
	Постановления администрации Казенно-Майданского сельского поселения  и документы к ним 
	 
	Постоянно

Ст. 4 а ТП
	

	02.1-04
	Распоряжения администрации Казенно-Майданского сельского поселения по основной деятельности 
	 
	Постоянно

Ст. 4 а ТП
	

	02.1-05
	Регламент работы администрации Казенно-Майданского сельского поселения


	
	Постоянно

Ст. 8 ТП
	Хранится с утвердившим его распорядительным документом

	02.1-06
	Соглашения  о передаче части полномочий  между  администрацией муниципального района и администрацией  Казенно-Майданского сельского поселения
	
	5 лет ЭПК

Ст. 11 ТП
	После истечения срока действия соглашения

	02.1-07
	Договоры, соглашения муниципальных гарантий 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 11 ТП
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02.1-08
	Протоколы заседаний постоянных комиссий при администрации Казенно-Майданского сельского поселения и документы (решения, планы, справки, отчеты и др.) к ним
	
	Постоянно

Ст. 18 д ТП
	В номенклатуру дел включаются все комиссии

	02.1-09
	Протоколы собраний работников администрации сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 18 ж ТП
	

	02.1-10
	Протоколы  публичных слушаний, общих собраний, сходов граждан 
	 
	Постоянно

Ст. 18 к, л ТП
	

	02.1-11
	Учредительные документы  Администрации сельского поселения, изменения и дополнения к ним 
	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.1-12
	Положение об Администрации Казенно-Майданского  сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 28 ТП
	

	02.1-13
	Положения о совещательных органах, комиссиях 
	
	Постоянно

Ст. 34 ТП
	

	02.1-14
	Списки населенных пунктов, учреждений, предприятий, расположенных на территории Клиновского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 39 ТП
	

	02.1-15
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фото-, фоно-, видеодокументы) по истории сельского поселения
	
	Постоянно
ЭК
	

	02.1-16
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителей  администрации Казенно-Майданского сельского поселения (Главы, заместителя Главы, начальников отделов)
	
	15 лет

Ст. 44 ТП
	

	02.1-17
	Акты об уничтожении печатей и штампов


	
	3 года 

Ст. 64 ТП
	При отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков печатей, штампов – до ликвидации администрации

	02.1-18
	Переписка с органами представительной и исполнительной власти Республики Мордовия, района по основным направлениям деятельности
	 
	5 лет ЭПК

Ст. 70 ТП
	

	02.1-19
	Переписка с организациями, предприятиями, с физическими лицами  по основным направлениям деятельности     
	
	5 лет ЭПК

Ст. 70 ТП
	

	02.1-20
	Переписка с товариществами собственников жилья, с организациями, предприятиями по вопросам жилищно-коммунального хозяйства
	
	5 лет ЭПК

Ст. 70 ТП
	

	02.1-21
	Документы (акты, справки, информация)  проверок администрацией Казенно-Майданского сельского поселения работы подведомственных муниципальных учреждений
	
	5 лет ЭПК

Ст. 139 ТП
	

	02.1-22
	Документы (акты, справки, докладные записки, предписания и др.) проверок администрации Казенно-Майданского сельского поселения контролирующими органами (прокуратурой района, Счетной палатой Республики Мордовия, Главным управлением МЧС России по Республике Мордовия и др.)
	
	10 лет

Ст. 141 б ТП
	

	02.1-23
	Журнал учета проверок, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет

Ст. 149 ТП
	

	02.1-24
	Журнал учета и выдачи печатей, штампов
	
	До ликвидации организации

Ст. 163 ТП
	

	02.1-25
	Журнал учета информации об исполнении бюджета Казенно-Майданского сельского поселения
	
	3 года

Ст. 172 д ТП
	

	02.1-26
	Журнал регистрации выдачи справок


	
	5 лет

Ст. 177 ТП
	

	02.1-27
	Журнал регистрации выписок из домовых книг
	
	5 лет

Ст. 177 ТП
	

	02.1-28
	Журнал выдачи справок о подсобном хозяйстве
	
	5 лет

Ст. 177 ТП
	

	02.1-29
	Журнал регистрации постановлений администрации Казенно-Майданского сельского поселения


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации.

Передается в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.1-30
	Журнал регистрации распоряжений администрации Казенно-Майданского сельского поселения по основной деятельности


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации.

Передается в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.1-31
	Журнал регистрации распоряжений администрации Казенно-Майданского  сельского поселения по личному составу


	
	50 лет

Ст. 182 б ТП
	О ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью – 5 лет

	02.1-32
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	02.1-33
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	02.1-34
	Журнал регистрации поступающих документов о деятельности товариществ собственников жилья 
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	02.1-35
	Журнал регистрации отправляемых документов о деятельности товариществ собственников жилья 
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	02.1-36
	Журнал регистрации заявлений граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных муниципальных должностей в органы местного самоуправления 
	
	5 лет

Ст. 182 е ТП
	

	02.1-37
	Журнал регистрации выдачи домовых книг


	
	3 года 

Ст. 183 д ТП
	После возвращения всех книг

	02.1-38
	Автоматизированная информационная система «Сельское административное образование» (АИС САО)


	
	В соответствии со сроком хранения данных, помещенных в базу

Ст. 187 ТП
	

	02.1-39
	Паспорт социально-экономического развития Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 190 ТП
	

	02.1-40
	Паспорт муниципального образования на 01.01….
	
	Постоянно

Ст. 190 ТП 
	

	02.1-41
	Федеральные, республиканские целевые программы
	
	ДМН

Ст. 191 б ТП
	

	02.1-42
	Муниципальные целевые программы и документы (доклады, отчеты, обзоры, информации и др.)  по их реализации


	
	Постоянно

Ст. 191 а, 207 ТП
	Документы по реализации каждой программы формируются в отдельное дело.

В номенклатуру дел включаются все имеющиеся программы

	02.1-43
	Прогноз социально-экономического развития  Казенно-Майданского сельского поселения на --- год и плановый период --- и --- годов и документы (доклады, отчеты, обзоры, информации и др.) по его реализации
	
	Постоянно

Ст. 190 ТП


	

	02.1-44
	Годовой план работы администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	 
	Постоянно

Ст. 198 а ТП
	

	02.1-45
	Документы (доклады, отчеты, обзоры, информации и др.)  о реализации федеральных, республиканских целевых программ
	
	Постоянно

Ст. 207 ТП
	Документы по реализации каждой программы формируются в отдельное дело

	02.1-46
	Годовые отчеты о выполнении основных показателей социально-экономического развития сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 209 ТП
	

	02.1-47
	Годовой отчет о работе администрации  Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 211 а ТП
	

	02.1-48
	Квартальные отчеты о выполнении основных показателей социально-экономического развития Казенно-Майданского сельского поселения
	
	5 лет

Ст. 272 ТП
	При отсутствии годовых – Постоянно

	02.1-49
	Алфавитная  книга хозяйств 


	 
	Постоянно

Ст. 330 ТП
	

	02.1-50
	Похозяйственные книги 
	 
	Постоянно

Ст. 330 ТП
	

	02.1-51
	Годовые, квартальные статистические отчеты, сведения администрации, представляемые в органы статистики (о наличии и движении поголовья скота, находящегося в собственности граждан; численности населения, учете скота и др.)
	 
	5 лет ЭПК

Ст. 337 а ТП
	

	02.1-52
	Распоряжения администрации Казенно-Майданского сельского поселения по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении,  совмещении, совместительстве, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, поощрении, награждении, отпусках по уходу за ребенком отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50 лет

Ст. 434 а ТП
	

	02.1-53
	Приказы по личному составу подведомственных учреждений (о приеме, увольнении, перемещении,  совмещении, совместительстве, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, поощрении, награждении, отпусках по уходу за ребенком отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50 лет

Ст. 434 а ТП
	

	02.1-54
	Распоряжения  администрации Казенно-Майданского сельского поселения по личному составу (о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, служебных проверках, направлении в командировку дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью)
	
	5 лет

Ст. 434 б, в, г ТП
	

	02.1-55
	Приказы по личному составу подведомственных учреждений (о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, служебных проверках, направлении в командировку дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью)
	
	5 лет

Ст. 434 б, в, г ТП
	

	02.1-56
	Распоряжения  администрации Казенно-Майданского сельского поселения по личному составу 

(о дисциплинарных взысканиях)


	
	3 года 

Ст. 434 д ТП
	

	02.1-57
	Приказы по личному составу подведомственных учреждений 

 (о дисциплинарных взысканиях)
	
	3 года 

Ст. 434 д ТП
	

	02.1-58
	Паспорт территории Казенно-Майданского сельского поселения 
	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.1-59
	Паспорт безопасности территории Казенно-Майданского сельского поселения 
	
	5 лет

Ст. 594 ТП
	После актуализации паспорта

	02.1-60
	
	
	
	

	02.1-61
	
	
	
	

	02.2. Работа с обращениями граждан

	02.2-01
	Парламентские запросы, обращения (заявления, запросы,  жалобы), поступившие от  членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ, депутатов законодательных (представительных) органов субъектов РФ и Республики Мордовия, органов государственной власти РФ, Республики Мордовия, депутатов представительных органов местного самоуправления органов местного самоуправления, и документы (справки, информации, переписка и др.) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

Ст. 151 ТП
	Парламентские запросы, документы по их исполнению – Постоянно

	02.2-02
	Документы (отчеты, обзоры, аналитические справки) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

Ст. 152 ТП
	

	02.2-03
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению 


	
	5 лет ЭПК

Ст. 154 ТП
	

	02.2-04
	Журнал регистрации обращений граждан (предложений, заявлений и жалоб)


	
	5 лет

Ст. 182 е ТП
	

	02.2-05
	Карточки приема граждан


	
	3 года 

Ст. 183 а ТП
	

	02.2-06
	Журнал регистрации парламентских запросов, обращений граждан, поступивших от  членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ, депутатов законодательных (представительных) органов субъектов РФ и Республики Мордовия, органов государственной власти РФ, Республики Мордовия, депутатов представительных органов местного самоуправления органов местного самоуправления
	
	5 лет

Ст. 182 е ТП
	Парламентских запросов – постоянно

	02.2-07
	
	
	
	

	02.2-08
	
	
	
	

	02.3. Кадровое обеспечение

	02.3-01
	Инструкции, методические указания по работе с кадрами и муниципальной службе
	
	1 год

Ст. 8 б ТП
	После замены новыми.

Могут храниться в электронном виде

	02.3-02
	Годовые статистические отчеты о трудовой деятельности зарегистрированного лица, наличии и учете кадров
	
	Постоянно

Ст. 335 а ТП
	

	02.3-03
	Коллективный договор
	
	Постоянно

Ст. 386 ТП
	

	02.3-04
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) об исчислении стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет     
	
	50 лет

Ст. 404 ТП
	Формируются с утвердившим их распорядительным документом

	02.3-05
	Индивидуальные должностные регламенты работников администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	
	50 лет

Ст. 443 ТП
	Хранятся в составе личных дел

	02.3-06
	Реестр должностей муниципальной службы


	
	Постоянно

Ст. 433 ТП
	Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестров, передается на постоянное хранение после завершения ведения

	02.3-07
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 лет ЭПК

Ст. 435 ТП
	

	02.3-08
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей, избранию на должность; документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	15 лет

Ст. 437 а ТП


	

	02.3-09
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в кадровый резерв 
	
	5 лет

Ст. 437 б ТП
	

	02.3-10
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, квалификации образовании) претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию в конкурсе и не прошедших конкурсный отбор
	
	3 года

Ст. 438 ТП
	После проведения конкурса на замещение вакантной должности

	02.3-11
	Документы (заявления, анкеты, характеристики и др.) лиц, включенных в кадровый резерв администрации 
	
	5 лет

Ст. 439 ТП
	

	02.3-12
	Согласия на обработку персональных данных
	
	3 года

Ст. 441 ТП
	После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

	02.3-13
	Личные дела руководителей, работников администрации; руководителей муниципальных учреждений 


	
	50 лет ЭПК

Ст. 445 ТП

	Виды документов, входящих в состав личных дел муниципальных служащих определяются законодательство м Российской Федерации, иных работников – локальными нормативными актами организации

	02.3-14
	Личные карточки работников администрации, в т.ч. временных работников  (ф. Т-2)
	
	50 лет ЭПК

Ст. 444 ТП
	

	02.3-15
	Трудовые книжки работников администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	
	До

востребования

Ст. 449 ТП
	Невостребованные работниками – 
50 лет

	02.3-16
	Реестр муниципальных служащих 
	
	Постоянно

Ст. 433 ТП
	

	02.3-17
	Журнал учета приема, перемещения, увольнения работников
	
	50 лет

Ст. 463 а ТП
	

	02.3-18
	Журнал учёта личных дел муниципальных служащих администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	
	50 лет

Ст. 463 б ТП
	

	02.3-19
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50 лет

Ст. 463 в ТП
	

	02.3-20
	Журнал учета отпусков работников администрации
	
	5 лет

Ст. 463 ж ТП
	

	02.3-21
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих
	
	50 лет

Ст. 467 ТП
	Хранятся в составе личных дел

	02.3-22
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные  записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

Ст. 469 ТП
	

	02.3-23
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий и документы к ним
	
	10 лет

Ст. 485 ТП
	

	02.3-24
	Документы (списки, ведомости) по аттестации
	
	5 лет

Ст. 487 ТП
	

	02.3-25
	Графики проведения аттестации


	
	1 год

Ст. 490 ТП
	

	02.3-26
	Документы (справки, информации, докладные записки, отчеты) о повышении квалификации, обучении, профессиональной переподготовки
	
	5 лет

Ст. 491 ТП
	

	02.3-27
	Списки работников, прошедших повышение квалификации и профессиональную переподготовку
	
	3 года

Ст. 498 ТП
	

	02.3-28
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, выписки из решений, протоколов и др.) о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоении почетных  званий, присуждении премий 
	
	5 лет

Ст. 500 б ТП


	Могут формироваться с распорядительными документами.

Муниципальными наградами – Постоянно

	02.3-29
	Журналы учета выдачи государственных, муниципальных и ведомственных наград
	
	50 лет

Ст. 502 ТП
	

	02.3-30
	Журнал учёта выдачи удостоверений работникам администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	
	3 года

Ст. 589 ТП
	

	02.3-31
	Документы (справки, заявления, выписки из  приказов и др.), не вошедшие в состав личных дел 
	
	5 лет 

ЭК
	

	02.3-32
	Документы (представления, ходатайства, анкеты, акты) об установлении персональных ставок, окладов, надбавок
	
	5 лет 

ЭК


	

	02.3-33
	
	
	
	

	02.3-34
	
	
	
	

	02.4. Воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе

	02.4-01
	Инструкции и методические рекомендации по вопросам военно-мобилизационной работы


	
	1 год

Ст. 8 ТП
	После замены новыми.
Могут храниться в электронном виде

	02.4-02
	Документы (планы, списки, отчеты, сведения, акты, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

Ст. 457 ТП
	

	02.4-03
	Документы (карточки, расписки, повестки и др.) по ведению воинскогор учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

Ст. 458 ТП
	После снятия с учета

	02.4-04
	Журналы учета осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

Ст. 459 ТП
	

	02.4-05
	
	
	
	

	02.4-06
	
	
	
	

	02.5. Правовые вопросы деятельности

	02.5-01
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы локальных нормативных актов, их проектов и иных документов
	
	5 лет

Ст. 13 ТП
	

	02.5-02
	Документы (исковые заявления, решения, определения судов, письменные возражения сторон) по спорам, разрешаемым в судах общей юрисдикции, мировыми судьями, в арбитражных судах
	
	5 лет

Ст. 143 ТП


	После принятия решения по делу



	02.5-03
	Документы (протесты, решения суда, запросы прокуратуры, переписка, акты) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах 
	
	5 лет

Ст. 143 ТП


	После принятия решения по делу



	02.5-04
	Протесты и представления  прокуратуры района и переписка по их рассмотрению. Копии


	
	5 лет

Ст. 143 ТП
	После принятия решения по делу.

Подлинники хранятся в прокуратуре

	02.5-05
	
	
	
	

	02.5-06
	
	
	
	

	02.6. Бухгалтерский учет и отчетность

	02.6-01
	Инструкции, методические указания Министерства финансов РФ, Министерства финансов Республики Мордовия, налоговых органов  по бухгалтерскому учету и отчетности 
	
	1 год

Ст. 8 ТП
	После замены новыми

Могут храниться в электронном виде

	02.6-02
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей 
	
	5 лет

Ст. 36 ТП
	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	02.6-03
	Штатное расписание администрации сельского поселения и подведомственных учреждений (с изменениями и дополнениями), структура администрации 
	
	Постоянно

Ст. 38 а, 40 а ТП
	

	02.6-04
	Документы (правоустанавливающие документы, решения, акты и др.) по ведению реестра муниципального имущества
	
	Постоянно

Ст. 45 ТП
	

	02.6-05
	Журнал учета бланков строгой отчетности


	
	3 года 

Ст. 183 в ТП
	

	02.6-06
	Бюджет Казенно-Майданского сельского поселения 

Бюджетная смета
	
	Постоянно

Ст. 242, 243 б
	

	02.6-07
	Годовые планы финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений 
	
	Постоянно

Ст. 243 б ТП
	

	02.6-08
	Квартальные кассовые планы исполнения бюджета Казенно-Майданского сельского поселения
	
	3 года

Ст. 248 ТП
	

	02.6-09
	Проект бюджета сельского поселения. 

Документы (расчеты, таблицы, обоснования, переписка и др.) об изменении бюджета
	
	5 лет

Ст. 252 ТП
	

	02.6-10
	Справки, информации, отчеты о расходовании бюджетных средств
	
	5 лет

Ст. 254 ТП
	

	02.6-11
	Реестр денежных средств с результатами зачислений
	
	5 лет

Ст. 264 ТП
	После проведения взаиморасчетов

	02.6-12
	Акты приема-передачи реестров на зачисление денежных средств на счета физических лиц
	
	5 лет

Ст. 264 ТП
	После проведения взаиморасчета

	02.6-13
	Документы учетной политики (распоряжения, рабочий план счетов, формы первичных учетных документов, график документооборота и др.)
	
	5 лет

Ст. 267 ТП
	После замены новыми

	02.6-14
	Месячные отчёты  по субсидиям, субвенциям, предоставленным из Республиканского бюджета Республики Мордовия
	
	5 лет

Ст. 268 ТП
	При отсутствии годовых, квартальных – постоянно.
Формируются с отчетом об исполнении бюджета

	02.6-15
	Годовой отчет об исполнении бюджета и бюджетной сметы Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 269 а ТП
	

	02.6-16
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета Казенно-Майданского сельского поселения
	
	5 лет

Ст. 269 б ТП
	При отсутствии годовых – постоянно

	02.6-17
	Месячные отчеты об исполнении бюджета Казенно-Майданского сельского поселения


	
	5 лет

Ст. 269 б ТП
	При отсутствии годовых, квартальных – постоянно

	02.6-18
	Годовые отчеты о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений
	
	Постоянно

Ст. 272 а ТП
	

	02.6-19
	Квартальные отчёты  по субсидиям, субвенциям, предоставленным из Республиканского бюджета Республики Мордовия 
	
	Постоянно

Ст. 274 а ТП
	Годовые не составляется.

Формируются с отчетом об исполнении бюджета

	02.6-20
	Регистры бухгалтерского учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)
	
	5 лет

Ст. 276 ТП
	При условии проведения проверки

	02.6-21
	Инвентарная карточка и опись инвентарных карточек по учету основных средств
	
	5 лет

Ст. 321, 
329 б ТП 
	

	02.6-22
	Перечень основных средств

	
	5 лет

Ст. 329 б ТП
	

	02.6-23
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)
	
	5 лет

Ст. 277 ТП


	При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	02.6-24
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; поясниетльные записки к ним
	
	Постоянно

Ст. 278 ТП
	

	02.6-25
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица 


	
	5 лет

Ст. 279 ТП
	После увольнения (смены) материально ответственного лица

	02.6-26
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о провендении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст. 282 ТП
	

	02.6-27
	Книга доходов администрации 
	
	5 лет

Ст. 292 в ТП
	

	02.6-28
	Книга расходов администрации 


	
	5 лет

Ст. 292 в ТП
	

	02.6-29
	Муниципальная долговая книга
	
	5 лет

Ст. 292 в ТП
	После окончания ведения

	02.6-30
	Журнал регистрации кассовых ордеров
	
	5 лет

Ст. 292 в ТП
	

	02.6-31
	Журнал учета выдачи доверенностей


	
	5 лет

Ст. 292 д ТП
	

	02.6-32
	Журнал регистрации договоров, контрактов и соглашений
	
	5 лет

Ст. 292 е ТП
	

	02.6-33
	Журнал регистрации договоров гражданско-правового характера 
	
	5 лет

Ст. 292 е ТП
	

	02.6-34
	Журнал регистрации исполнительных листов
	
	5 лет

Ст. 292 з ТП
	

	02.6-35
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости по заработной плате работников администрации и подведомственных учреждений
	
	6 лет

Ст. 295 ТП
	При отсутствии лицевых счетов –           50 лет

	02.6-36
	Расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и других выплат
	
	6 лет

Ст. 295 ТП


	При отсутствии лицевых счетов, расчетно-платежный ведомостей по заработной плате – 50 лет

	02.6-37
	Лицевые счета по заработной плате работников администрации и подведомственных учреждений
	
	50 лет ЭПК

Ст. 296 ТП
	

	02.6-38
	Карточки-справки по заработной плате работников администрации и подведомственных учреждений
	
	50 лет ЭПК

Ст. 296 ТП
	

	02.6-39
	Справки, представляемые в бухгалтерию, на получените льгот по налогам
	
	5 лет 

Ст. 298 ТП
	

	02.6-40
	Документы (заявления, справки и др.) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет

Ст. 298 ТП
	

	02.6-41
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	
	5 лет

Ст. 299 ТП
	После исполнения

	02.6-42
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	
	5 лет

Ст. 303 ТП
	После снятия задолженности

	02.6-43
	Годовые расчеты по страховым взносам 
(ф. РСВ)   
	
	50 лет

Ст. 308 а ТП
	

	02.6-44
	Квартальные расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (ф. 4-ФСС)
	
	50 лет

Ст. 308 б ТП
	

	02.6-45
	Квартальные расчеты по страховым взносам 

(ф. РСВ)   
	
	50 лет

Ст. 308 б ТП
	

	02.6-46
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	6 лет

Ст. 309 ТП
	При отсутствии лицевых счетов  и ведомостей начисления заработной платы – 50 лет

	02.6-47
	Документы (заявления, справки и др.) об оплате дополнительных отпусков, представляемых работникам, совмещающим работу с получением образования
	
	5 лет

Ст. 300 ТП
	

	02.6-48
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет

Ст. 301 ТП
	

	02.6-49
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов 
	
	5 лет

Ст. 310 ТП
	

	02.6-50
	Сведения о страховом стаже и застрахованных лицах (ф. СЗВ-СТАЖ), СЗВ-М, СЗВ-КООР)


	
	5 лет

Ст. 312 ТП
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 50 лет

	02.6-51
	Справки о доходах и суммах налога физических лиц (ф. 2-НДФЛ, 6-НДФЛ)
	
	5 лет

Ст. 312 ТП
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы –50 лет

	02.6-52
	Реестры сведений о доходах физических лиц


	
	5 лет

Ст. 313 ТП
	

	02.6-53
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений 
	
	5 лет

Ст. 321 ТП

	При условии проведения проверки

	02.6-54
	Книга учета зданий и сооружений

	
	До ликвидации организации

Ст. 329 а ТП
	

	02.6-55
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов 
	
	5 лет

Ст. 329 б ТП
	

	02.6-56
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, списании, оценке стоимости имущества 
	
	5 лет

Ст. 323 ТП


	После выбытия основных средств и нематериальных активов



	02.6-57
	Годовые статистические отчеты, сведения (ф. № П-2, № П-11, № 11 (краткая), № 4-топливо, № 14, № 1-Т (ГМС), № 1-МС, № 2- МС, №1-ТР, № 3-ДГ (мо), № 1-ТР (автотранспорт) 
	
	Постоянно

Ст. 335 а ТП 
	Могут быть и другие отчеты, сведения



	02.6-58
	Квартальные статистические отчеты, сведения 
	
	5 лет

Ст. 335 б ТП
	При отсутствии годовых – Постоянно

	02.6-59
	Месячные статистические отчеты, сведения 
	
	3 года

Ст. 335 в ТП
	При отсутствии годовых, полугодовых, квартальных – Постоянно

	02.6-60
	Табели учета рабочего времени 
	
	5 лет

Ст. 402 ТП
	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	02.6-61
	Договоры на оказание работ и услуг
	
	5 лет 

Ст. 540, 541 ТП
	После истечения срока действия  договора; после прекращения обязательств по договору

	02.6-62
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспорт-

ных средств

Ст. 548 ТП
	

	02.6-63
	Журнал учета выдачи путевых листов
	
	5 лет

Ст. 554 ТП
	

	02.6-64
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств
	
	3 года

Ст. 555 ТП
	После списания транспортных средств

	02.6-65
	Листки нетрудоспособности 


	
	5 лет

Ст. 618 ТП
	

	02.6-66
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 лет

Ст. 619 ТП
	

	02.6-67
	Документы (описи документов, листок исправлений, приложение к сопроводительной ведомости) по персонифицированному учету работников
	
	5 лет

Ст. 620 ТП
	

	02.6-68
	Сведения, представляемые в Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета
	
	5 лет

Ст. 624 б ТП
	

	02.6-69
	
	
	
	

	02.6-70
	
	
	
	

	02.7. Осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд

	02.7-01
	Годовые отчеты об объеме закупок у субъектов малого и среднего предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций и об исполнении контрактов 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 214 ТП
	

	02.7-02
	Сведения о заключенных муниципальных контрактах (их изменении); об исполнении (прекращении действия) муниципальных контрактов
	
	5 лет ЭПК

Ст. 214 ТП
	

	02.7-03
	Планы-графики осуществления закупок товаров, работ, услуг для  муниципальных нужд
	
	3 года

Ст. 218 ТП
	

	02.7-04
	Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	3 года

Ст. 219 ТП
	

	02.7-05
	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 ТП
	

	02.7-06
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	3 года

Ст. 221 ТП
	

	02.7-07
	Документы (извещения, приглашения о проведении запроса предложений, конвертов с окончательными предложениями, протоколы) о проведении запроса предложений
	
	3 года

Ст. 222 ТП
	

	02.7-08
	Муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд


	
	5 лет ЭПК

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

	02.7-09
	Реестр закупок, осуществленных без заключения муниципального контракта

 
	
	До ликвидации организации

Ст. 226 ТП
	Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации

	02.7-10
	Журналы регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года 

Ст. 227 ТП
	

	02.7-11
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг
	
	3 года 

Ст. 228 ТП
	

	02.7-12
	Переписка по осуществлению закупок для нужд администрации
	
	3 года

Ст. 229 ТП
	

	02.7-13
	
	
	
	

	02.7-14
	
	
	
	

	02.8. Регистрационный учет граждан

	02.8-01
	Правила, регламенты, инструкции, методические рекомендации по вопросам регистрации и снятия граждан с регистрационного учета по месту пребывания и жительства, присланные для сведения
	
	1 год

Ст. 8 ТП
	После замены новыми

Могут храниться в электронном виде



	02.8-02
	Журнал  регистрации выдачи справок 

(характеристик) гражданам
	
	5 лет

Ст. 177 ТП
	

	02.8-03
	Списки ветеранов Великой Отечественной войны, участников Афганской и Чеченской войн, вдов умерших и погибших воинов
	
	Постоянно

Ст. 462 б ТП
	

	02.8-04
	Домовые книги

 
	
	Постоянно

Ст. 652 ТП
	Передаются на хранение в муниципальный архив после сноса дома

	02.8-05
	Поквартирные карточки 


	
	Постоянно

Ст. 652 ТП
	Передаются на хранение в муниципальный архив после сноса дома

	02.8-06
	Карточки регистрации граждан по месту жительства 


	
	Постоянно

Ст. 652 ТП
	Передаются на хранение в муниципальный архив после сноса дома

	02.8-07
	Адресный листок убытия, составленный при снятии гражданина с регистрационного учета по месту жительства (пребывания)


	
	10 лет после оформления снятия с регистраци-онного учета либо до поступления адресного листка прибытия

ЭК
	

	02.8-08
	Заявления о регистрации и снятии граждан с регистрационного учета по месту пребывания и жительства
	
	5 лет 

ЭК


	

	02.8-09
	Уведомления о снятии с регистрационного учета по месту жительства
	
	5 лет 

ЭК
	

	02.8-10
	Журнал учета заявлений о регистрации и снятии граждан с регистрационного учета по месту пребывания и жительства
	
	15 лет 

ЭК
	

	02.8-11
	Журнал регистрации прибывших граждан
	
	75 лет ЭК
	Хранится в 

администрации

	02.8-12
	Журнал регистрации убывших граждан
	
	75 лет ЭК
	Хранится в 

администрации

	02.8-13
	Журнал учета  временной регистрации граждан
	
	75 лет ЭК
	Хранится в 

администрации

	02.8-14
	
	
	
	

	02.8-15
	
	
	
	

	02.9. Землепользование

	02.9-01
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам землеустройства и землепользования, присланные для сведения
	
	1 год

Ст. 8 б ТП
	После замены новыми

	02.9-02
	Документы (информации, сведения, отчеты, переписка и др.) по резервированию и изъятию земельных участков в границах Казенно-Майданского сельского  поселения для муниципальных нужд
	
	Постоянно

Ст. 75 ТП


	

	02.9-03
	Документы (заявление, схема расположения земельного участка, соглашение о перераспределении земельных участков и др.) по заключению соглашений о перераспределении земельных участков
	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.9-04
	Документы (постановление о предоставление в собственность земельного участка, экземпляр договора безвозмездной передачи земельного участка, копии прилагаемых документов к заявлению и др.) по предоставлению земельных участков многодетным семьям (бесплатно)
	
	Постоянно 

ЭК


	

	02.9-05
	Списки землепользователей землями Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.9-06
	Документы (ходатайства, выписки из земельного кадастра, копии постановлений главы администрации и др.) о переводе земельных участков из одной категории в другую
	
	Постоянно 

ЭК


	

	02.9-07
	Журнал выдачи дубликатов о праве собственности на землю
	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.9-08
	Списки юридических и физических лиц – арендаторов земельных участков 


	
	Постоянно 

ЭК
	

	02.9-09
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения, планы и др.) по оформлению земельных участков в собственность
	
	До ликвидации организации

Ст. 85 ТП
	

	02.9-10
	Договоры о купле-продаже земельных участков


	
	До ликвидации организации

Ст. 87 ТП
	

	02.9-11
	Документы (заявление, схема расположения земельного участка, кадастровый паспорт, постановление о предоставлении и др.) о предоставлении земельных участков в безвозмездное пользование


	
	10 лет

Ст. 94 а ТП


	1. После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

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

3. Объектов культурного наследия – Постоянно

4. Природоохранных зон – Постоянно

	02.9-12
	Договоры, соглашения о приеме и  сдаче земельных участков в аренду, документы (акты, планы, схемы, расчеты) к ним
	
	10 лет

Ст. 94 ТП
	1. После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

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

3. Объектов культурного наследия – Постоянно

4. Природоохранных зон – Постоянно

	02.9-13
	Журнал регистрации договоров об аренде земельных участков 
	
	10 лет

Ст. 137 а ТП
	1. По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК.

2. Объектов культурного наследия – Постоянно

3. Природоохран-ных зон – Постоянно

	02.9-14
	Заявления о выдаче дубликатов о праве собственности на землю
	
	5 лет ЭПК

Ст. 154 ТП
	

	02.9-15
	Документы (заявки, анкеты, предложения, копии учредительных документов, платежные документы), представляемые на торги (аукционы, конкурсы) по купле-продаже земельных участков
	
	3 года

Ст. 219, 220 ТП
	

	02.9-16
	Проекты планировки территорий с пояснительными записками
	
	Постоянно

Ст. 424, 816 ПНТД
	

	02.9-17
	Проекты межевания территорий
	
	До изменения границ территорий

Ст. 443 ПНТД
	

	02.9-18
	Перечень земель, находящихся  с собственности Казенно-Майданского сельского поселения 
	
	Постоянно

Ст. 790  ПНТД
	

	02.9-19
	Кадастровая выписка об объекте недвижимости


	
	Постоянно

Ст. 803 ПНТД
	

	02.9-20
	Кадастровая выписка о земельном участке 
	
	Постоянно

Ст. 803 ПНТД
	

	02.9-21
	Кадастровый план территории кадастровых кварталов


	
	До ликвидации организации

ЭК
	Ведется в электронном виде.

Формируются по кадастровому номеру

	02.9-22
	Документы (постановления, схемы, проекты, планы и др.) по оформлению земельных участков в муниципальную собственность


	
	Постоянно

Ст. 843, 856       ПНТД
	

	02.9-23
	Заключение по изменению разрешенного использования земельных участков и возможности выделения земельных участков


	
	Постоянно 

Ст. 856 ПНТД


	

	02.9-24
	Государственная кадастровая оценка земель

(таблица кадастровых номеров земельных участков)


	
	10 лет 

ЭК


	Ведется в электронном виде.

Формируются по кадастровому номеру

	02.9-25
	Списки плательщиков земельного налога


	
	ДЗН

ЭК
	

	02.9-26
	
	
	
	

	02.9-27
	
	
	
	

	02.10.  Строительство и архитектура

	02.10-01
	Журнал регистрации разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.10-02
	Журнал учета выдачи уведомлений по строительству или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома   


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.10-03
	Журнал регистрации разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации.

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.10-04
	Журнал регистрации актов освидетельствования проведения основных работ по строительству объектов индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации 
	
	5 лет

Ст. 182 г ТП
	

	02.10-05
	Годовые статистические сведения (ф. ИЖС, № 1-разрешение, № 1-автотранс, № 1-МО, № 1-Экономкласс)
	
	Постоянно

Ст. 335 а ТП
	Могут быть и другие формы отчетов

	02.10-06
	Правила землепользования и застройки  территории Казенно-Майданского  сельского поселения и документы (карта градостроительного зонирования территории, карта зон с особыми условиями использования территории и др.) к ним


	
	Постоянно

Ст. 835 ПНТД


	НТД

Описываются в отдельной описи НТД

На хранение передается и на электронном носителе

	02.10-07
	Генеральный план Казенно-Майданского сельского поселения (положение о территориальном планировании, карты, схемы)


	
	Постоянно

Ст. 421 б ПНТД
	НТД

Описываются в отдельной описи НТД



	02.10-08
	Документы по обоснованию проекта генерального плана Казенно-Майданского сельского поселения (аналитические записки, расчеты, карты)
	
	10 лет1  ЭПК

Ст. 422

ПНТД
	НТД

 1После утверждения плана

	02.10-09
	Генеральные схемы инженерных сетей  (водоснабжения, канализации, отопления, электроснабжения, газоснабжения, теплоснабжения и пр.) сельских поселений
	
	До окончания эксплуатации сетей

Ст.429

ПНТД
	НТД



	02.10-10
	Проект генерального плана  территории Казенно-Майданского сельского поселения (карта градостроительного зонирования территории) с пояснительными записками
	
	5 лет ЭПК

Ст. 424 ПНТД
	НТД

После утверждения плана

	02.10-11
	Документы о согласовании проектов трасс линейных сооружений: автомобильных дорог, линий электропередач и связи,  ливневой и фекальной канализации,  теплопроводов и др. (схемы, переписка, разрешения, выкопировки и др.) 
	
	До замены

 инженерных 

сетей

 Ст. 431 б ПНТД
	НТД

	02.10-12
	Проекты планировки территорий и проекты межевания территорий объектов  


	
	Постоянно

Ст. 442, 443

 ПНТД
	НТД

Описываются  в описи НТД

На каждый земельный участок формируется отдельное дело 

	02.10-13
	Градостроительные планы земельных участков


	
	Постоянно

Ст. 444 ПНТД
	НТД

Описываются в отдельной описи НТД

	02.10-14
	Разрешения администрации Казенно-Майданского сельского поселения на строительство, реконструкцию  объектов капитального  строительства 
	
	Постоянно

Ст. 505 

ПНТД 
	НТД

Описываются в описи НТД

	02.10-15
	Схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории и документы (постановления администрации района об утверждении схемы; заявления; копии личных, правоустанавливающих документов и др.) к ним
	
	Постоянно

Ст. 801 

ПНТД
	НТД

Описываются  в описи НТД.
На каждый участок заводится отдельное дело

	02.10-16
	Журнал регистрации градостроительных планов земельных участков


	
	Постоянно 

Ст. 807 

ПНТД 
	Хранится в администрации.

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.10-17
	Схема инженерной инфраструктуры


	
	Постоянно

Ст. 818 ПТД
	НТД

Описываются в описи НТД

	02.10-18
	Схема транспортной инфраструктуры
	
	Постоянно

Ст. 819 ПТД
	НТД

Описываются в описи НТД

	02.10-19
	Разрешения администрации сельского поселения на строительство, ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства 
	
	Постоянно

Ст. 973 

ПНТД


	НТД

Описываются в описи НТД



	02.10-20
	Документы по осуществлению строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства и садовых домов (уведомления, копия свидетельства о государственной регистрации права, кадастровая выписка, копия межевого плана и др.)
	
	Постоянно

Ст. 973 

ПНТД


	НТД

На каждый объект заводится отдельное дело.

Описываются в описи НТД



	02.10-21
	Журнал учета объектов, введенных в эксплуатацию


	
	Постоянно 

ЭК
	Хранится в администрации.

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.10-22
	Документы (разрешения, заявления, схемы и др.) на установку временных сооружений, зданий
	
	5 лет 

ЭК
	После ликвидации объекта

	02.10-23
	Акты освидетельствования проведения основных работ по строительству объектов индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации 
	
	3 года 

ЭК
	

	02.10-24
	
	
	
	

	02.10-25
	
	
	
	

	02.11. Реконструкция и перепланировка помещений

	02.11-01
	Протоколы заседаний комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  
	
	Постоянно

Ст. 18 д 

ТП
	

	02.11-02
	Журнал регистрации разрешений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП


	Хранится в администрации.

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.11-03
	Журнал регистрации решений администрации о переоборудовании жилых помещений (индивидуальное отопление)
	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	

	02.11-04
	Журнал регистрации разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения


	
	Постоянно

Ст. 182 а ТП
	Хранится в администрации.

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02.11-05
	Журнал регистрации заявлений о переоборудования жилых помещений (индивидуальное отопление)
	
	5 лет

Ст. 182 е ТП


	

	02.11-06
	Журнал регистрации выдачи уведомлений о переводе жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое)
	
	5 лет

Ст. 182 е ТП
	

	02.11-07
	Документы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (заявление о переустройстве и (или) перепланировке, правоустанавливающие документы, проект переустройства, технический паспорт и др.)
	
	5 лет

Ст. 508 

ПНТД


	После окончания работ.
На каждый объект заводится отдельное дело

	02.11-08
	Документы по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (заявление о переводе помещения, правоустанавливающие документы, план переводимого помещения с его техническим описанием, проект переустройства и др.)
	
	Постоянно

Ст. 536 ТП


	На каждый объект заводится отдельное дело

	02.11-09
	
	
	
	

	02.11-10
	
	
	
	

	02.12. Управление объектами муниципальной собственности

	02.12-01
	Реестры муниципальной собственности


	
	Постоянно

Ст. 45 ТП
	Состав документов и сведений, содержащихся в реестре, определяется нормативными правовыми актами РФ.

Хранится в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передается на постоянное хранение после завершения ведения.

Может вестись в виде базы данных.

На 01.01. каждого года распечатываются

	02.12-02
	Дело по приему-передаче объектов в муниципальную собственность (акты, справки, информация, оценочные ведомости и др.)
	
	Постоянно

Ст. 73 ТП
	

	02.12-03
	Дело по приему-передаче объектов муниципальной собственности в государственную собственность (акты, справки, информация, оценочные ведомости и др.)
	
	Постоянно

Ст. 73 ТП
	

	02.12-04
	Договоры купли-продажи зданий, помещений и другого имущества и документы (акты, документы по экспертизе, правоустанавливающие документы, разрешения на строительство и др.) к ним

	
	До ликвидации организации

Ст. 87 ТП


	В органах и организациях, выдающих разрешения на строительство –
15 лет после ввода объекта в эксплуатацию

	02.12-05
	Документы (договоры, соглашения, технические паспорта, акты, копии распоряжений и др.) о передаче муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение, пользование 
	
	До ликвидации организации

Ст. 93 ТП
	

	02.12-06
	Документы по предоставлению объектов муниципальной собственности в долгосрочную аренду юридическим и физическим лицам (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы)


	
	10 лет

Ст. 94 а ТП
	На каждого арендатора заводится отдельное дело

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

	02.12-07
	Журналы регистрации договоров с юридическими и физическими лицами по предоставлению объектов муниципальной собственности в аренду


	
	10 лет

Ст. 137 а ТП


	Хранится в администрации. 

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

1. По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом -

15 лет  ЭПК.

2.  Объектов культурного наследия - Постоянно

3. Природоохранных зон – Постоянно

	02.12-08
	Журнал регистрации заявлений юридических и физических лиц по предоставлению объектов муниципальной собственности в аренду


	
	10 лет

Ст. 137 а ТП


	Хранится в администрации. 

Подлежит приему в муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

1. По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом -

15 лет ЭПК.

2.  Объектов культурного наследия - Постоянно
3. Природоохранных зон – Постоянно

	02.12-09
	Документы по предоставлению  объектов муниципальной собственности в краткосрочную аренду юридическим и физическим лицам (заявления, расчеты аренды, согласования,  договоры, акты и др.) 
	
	10 лет

Ст. 94 а ТП


	После окончания срока действия договора.

На каждого арендатора заводится отдельное дело

	02.12-10
	Протоколы заседаний жилищной комиссии и документы (заявления списки, справки и др.) к ним
	
	Постоянно

Ст. 641 ТП
	

	02.12-11
	Книги учета граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	3 года

Ст. 646 ТП
	

	02.12-12
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	3 года

Ст. 647 ТП
	После освобождения служебного помещения

	02.12-13
	Договоры социального найма жилого помещения и  документы (заявления, копии паспортов, копии технических паспортов и др.) к ним
	
	5 лет

Ст. 650 ТП
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02.12-14
	
	
	
	

	02.12-15
	
	
	
	

	02.13. Приватизация жилого фонда

	02.13-01
	План приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно

Ст. 71 ТП
	

	02.13-02
	Документы по приватизации муниципального жилья (заявления граждан на приватизацию жилья, договоры на передачу жилья в собственность, ордера, отказы от приватизации, справки и др.)
	
	Постоянно

Ст. 77 ТП
	В муниципальный архив передаются после ликвидации администрации

	02.13-03
	Информация о результатах приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно

Ст. 78 ТП
	Может формироваться в деле о приватизации

	02.13-04
	Журналы регистрации договоров на приватизацию жилья
	
	Постоянно ЭК
	

	02.13-05
	Переписка по вопросам приватизации
	
	5 лет

Ст. 84 ТП
	

	02.13-06
	Журнал регистрации заявлений на приватизацию жилья
	
	5 лет 

Ст. 182 е ТП
	

	02.13-07
	Годовые статистические сведения о приватизации жилищного фонда 

(ф.  № 1- приватизация (жилье)
	
	Постоянно

Ст. 335 а ТП
	Могут быть и другие отчеты, сведения

	02.13-08
	
	
	
	

	02.13-09
	
	
	
	

	02.14. Жилищно-коммунальное хозяйство

	02.14-01
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки, отчеты) по вопросам жилищно-коммунального хозяйства 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 47 ТП
	

	02.14-02
	Обращения граждан личного характера (жалобы, заявления, претензии) по вопросам ЖКХ, документы по их рассмотрению
	
	5 лет  ЭПК

Ст.  154 ТП  
	

	02.14-03
	Тарифы на коммунальные услуги муниципальных организаций
	
	3 года

Ст. 234 б ТП
	После замены новыми

	02.14-04
	Годовые статистические отчеты (ф. № 1-водопровод, № 1-канализация, № 1-ТЕП)


	
	Постоянно

Ст. 335 а ТП
	Могут быть и другие формы отчетов, сведений.

Могут формироваться в одном деле с отчетами по основной деятельности, см. раздел 02.1

	02.14-05
	Квартальные статистические отчеты
	
	5 лет

Ст. 335 б ТП
	При отсутствии годовых – постоянно

	02.14-06
	Месячные статистические отчеты


	
	3 года

Ст. 335 в ТП
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – постоянно

	02.14-07
	Переписка о содержании зданий, прилегающих территорий в надлежащем техническом и санитарном состоянии
	
	3 года

Ст. 539 ТП
	

	02.14-08
	Документы (анализы, обзоры, справки и др.) по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и транспорта

	
	3 года

Ст. 539, 556 ТП
	

	02.14-09
	Документы (лимиты, расчеты, копии постановлений)  по водоснабжению, водоотведению, расходу топлива, тепловой энергии, электроэнергии для муниципальных  организаций
	
	3 года

Ст. 539 ТП
	

	02.14-10
	Договоры энергоснабжения администрации, подведомственных учреждений, уличного освещения
	
	5 лет

Ст. 540 ТП
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02.14-11
	Договоры оказания коммунальных услуг администрации и подведомственным учреждениям
	
	5 лет

Ст. 541 ТП
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	02.14-12
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий


	
	3 года

Ст. 543 ТП
	

	02.14-13
	Документы (планы, графики, информация, докладные записки и др.) о подготовке объектов Клиновского сельского поселения к зимнему сезону


	
	3 года

Ст. 543 ТП
	

	02.14-14
	Документы по управлению многоквартирными домами (протоколы собраний жителей домов, информация, переписка)


	
	5 лет

Ст. 547 ТП
	При возникновении споров и разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	02.14-15
	Информации о  деятельности  товариществ собственников жилья и управляющих компаний
	
	ДМН 

ЭК
	

	02.14-16
	
	
	
	

	02.14-17
	
	
	
	

	02.15. Административно-хозяйственная работа

	02.15-01
	Акты приема, сдачи и списания имущества
	
	5 лет

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

	02.15-02
	Сведения об объёме потребления электроэнергии, теплоэнергии
	
	5 лет

Ст. 517 ТП
	

	02.15-03
	Паспорта, инструкции по эксплуатации приборов и оборудования


	
	3 года

Ст. 521 ТП
	После списания технических средств

	02.15-04
	Технические паспорта зданий и сооружений администрации и бюджетных учреждений Клиновского сельского поселения
	
	5 лет

Ст. 532 ТП
	После сноса здания, строения, сооружения

	02.15-05
	Технические паспорта на квартиры, находящиеся в муниципальной собственности Казенно-Майданского сельского поселения
	
	5 лет

Ст. 532 ТП
	После сноса здания, строения, сооружения

	02.15-06
	Документы (доклады, обзоры, акты, справки, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых администрацией и подведомственными учреждениями
	
	3 года

Ст. 539 ТП
	

	02.15-07
	Документы (докладные записки, сведения, переписка и др.) о проведении капитального и текущего ремонта зданий
	
	3 года

Ст. 539 ТП
	

	02.15-08
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств

Ст. 548 ТП
	

	02.15-09
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств
	
	3 года

Ст. 555 ТП
	После списания транеспортных средств

	02.15-10
	Документы (заявки, акты, сведения, переписка) о ремонте транспортных средств
	
	3 года

Ст. 556 ТП
	

	02.15-11
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчёты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей
	
	1 год

Ст. 559 ТП
	При условии проведения проверки

	02.15-12
	Энергетические паспорта администрации и бюджетных учреждений Казенно-Майданского сельского поселения 


	
	После 

ликвидации

 здания

Ст. 1339 ПНТД 
	После ликвидации здания

	02.15-13
	Дефектные ведомости и акты на ремонтные работы
	
	5 лет

Ст. 1033 ПНТД
	

	02.15-14
	
	
	
	

	02.15-15
	
	
	
	

	02.16. Охрана труда и техника безопасности

	02.16-01
	Законодательные и иные нормативные правовые акты РФ, Республики Мордовия по вопросам труда (соблюдения трудового законодательства, охраны труда и др.) и занятости населения. Копии   
	
	ДМН

Ст. 2 б, 3 б ТП
	

	02.16-02
	Правила, инструкции по охране труда и технике безопасности, разработанные в администрации Казенно-Майданского сельского поселения


	
	Постоянно

Ст. 8 а ТП
	Хранятся в администрации. 

В муниципальный архив на хранение не передаются

	02.16-03
	Протоколы заседаний комиссии по охране труда и документы к ним


	
	Постоянно

Ст. 18 г ТП
	Хранятся в администрации. 

В муниципальный архив на хранение не передаются

	02.16-04
	Годовые отчёты, сведения о состоянии работы по охране труда


	
	Постоянно 

Ст. 46 ТП
	Хранятся в администрации. 

В муниципальный архив на хранение не передаются

	02.16-05
	Журнал учета проверок администрации инспекцией по охране труда


	
	10  лет

Ст. 149 ТП
	

	02.16-06
	Документы (протоколы, решения, отчеты, 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) по проведению специальной оценки условий труда
	
	45 лет

Ст. 407 а ТП
	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	02.16-07
	Сертификаты соответствия работ по охране труда (сертификаты безопасности)
	
	5 лет

Ст. 408 ТП
	После истечения срока действия сертификата

	02.16-08
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет

Ст. 421 ТП
	

	02.16-09
	Протоколы заседаний комиссии по проверке знаний, требований охраны труда работников
	
	5 лет

Ст. 422 ТП
	

	02.16-10
	Журнал учета выдачи инструкций по технике безопасности работникам администрации
	
	45 лет

Ст. 423 а ТП
	

	02.16-11
	 Журнал учета вводного инструктажа по охране труда
	
	45 лет

Ст. 423 а ТП
	

	02.16-12
	Журнал учета  инструктажа на рабочем месте
	
	45 лет

Ст. 423 а ТП
	

	02.16-13
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	45 лет

Ст. 423 а ТП
	

	02.16-14
	Журнал учета присвоения I группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу
	
	45 лет

Ст. 423 а ТП
	

	02.16-15
	Журнал учета проведения аттестации по технике безопасности
	
	5 лет

Ст. 423 б ТП
	

	02.16-16
	Журнал регистрации несчастных случаев с работниками администрации, учета аварий
	
	45 лет

Ст. 424 ТП
	

	02.16-17
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, фото и видеодокументы и др.) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве
	
	45 лет

Ст. 425 ТП
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – Постоянно

	02.16-18
	Акты, предписания по технике безопасности и  документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	5 лет ЭПК

Ст. 429 ТП
	

	02.16-19
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	ДЗН

Ст. 606 ТП
	

	02.16-20
	Годовой план мероприятий по пожарной безопасности на территории Казенно-Майданского сельского поселения
	
	5 лет

Ст. 611 ТП
	

	02.16-21
	Документы (акты, заключения, переписка) о пожарах
	
	5 лет

Ст. 612 ТП
	С человеческими жертвами, при уничтожении документов в результате пожара – Постоянно

	02.16-22
	Журнал учета инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

Ст. 613 ТП
	

	02.16-23
	Журнал учета огнетушителей


	
	5 лет

Ст. 614 ТП
	После замены новыми

	02.16-24
	
	
	
	

	02.16-25
	
	
	
	

	03. Избирательная комиссия  сельского поселения

	03-01
	Протоколы заседаний, решения избирательной комиссии сельского поселения и приложения к ним:

– Протоколы по избранию тайным голосованием председателя, заместителя председателя и секретаря избирательной комиссии сельского поселения;

– Решение об утверждении протокола избирательной комиссии сельского поселения об общих  результатах выборов;

– Первый экземпляр протокола окружной избирательной комиссии о результатах выборов по одномандатному избирательному округу с приложенными к нему особыми мнениями членов окружной избирательной комиссии с правом решающего голоса;

– Первый экземпляр сводной таблицы окружной избирательной комиссии о результатах выборов по одномандатному избирательному округу;

– Документы по назначению членов избирательной комиссии  с правом совещательного голоса от зарегистрированных кандидатов, политических партий (письменное заявление о согласии на назначение,  копии паспорта,  трудовой книжки, решение конференции или общего собрания о назначении);

– Списки лиц, присутствовавших в избирательной комиссии сельского поселения при установлении итогов выборов
	
	Постоянно

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив



	03-02
	Первые экземпляры протокола № 1 участковой избирательной комиссии об итогах голосования по одномандатному избирательному округу с приложенными к нему особыми мнениями членов участковых избирательных комиссий
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-03
	Первые экземпляры протоколов № 2 участковых избирательных комиссий об итогах голосования по единому пропорциональному избирательному округу с приложенными к нему особыми мнениями членов участковых избирательных комиссий, жалоб (заявлений), поступивших в участковые комиссии, принятых по ним решений участковых комиссий
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-04
	Документы, связанные с выдвижением и регистрацией кандидатов в депутаты   Совета депутатов сельского поселения (список кандидатов на бумажном носителе, заявления каждого из кандидатов о согласии баллотироваться, копии паспортов, документов об образовании, справки с места работы или копии трудовых книжек,  справки о принадлежности кандидата не более чем к одному общественному объединению, сведения о размере и источниках доходов и т.д.)
	
	Постоянно

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-05
	Жалобы, заявления, обращения, поступившие в избирательную комиссию сельского поселения и принятые по ним решения 
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-06
	Протоколы заседаний рабочих групп, образованных при избирательной комиссии сельского поселения в период избирательной кампании, и приложения к ним
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-07
	Второй экземпляр сводного финансового отчета избирательной комиссии Казенно-Майданского сельского поселения о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов с первичными финансовыми документами
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-08
	Отчеты кандидатов в депутаты Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения  о расходовании средств избирательных фондов (если они были созданы) с первичными финансовыми документами
	
	Постоянно 

ПЦ
	После истечения  срока действия полномочий комиссии передаются в муниципальный архив

	03-09
	Агитационные материалы кандидатов, списков кандидатов в депутаты Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения  
	
	
	

	03-10
	Второй экземпляр протокола избирательной комиссии Казенно-Майданского сельского поселения об итогах голосования по единому пропорциональному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-11
	Второй экземпляр протокола окружной избирательной комиссии о результатах выборов по одномандатному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-12
	Второй экземпляр сводной таблицы избирательной комиссии  Казенно-Майданского сельского поселения об итогах голосования по единому пропорциональному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-13
	Вторые экземпляры протоколов № 2 участковой избирательной комиссии об итогах голосования по единому пропорциональному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-14
	Второй экземпляр сводной таблицы окружной избирательной комиссии о результатах выборов по одномандатному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-15
	Вторые экземпляры протокола № 1 участковой избирательной комиссии об итогах голосования по одномандатному избирательному округу
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-16
	Подписные листы с подписями избирателей в поддержку выдвижения кандидатов в депутаты Совета депутатов Казенно-Майданского сельского поселения 
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-17
	Опечатанные избирательные бюллетени, принятые от участковых избирательных комиссий, резерв избирательной комиссии Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-18
	Акты, справки о балансе, реестры, ведомости иные документы об использовании избирательных бюллетеней в избирательной комиссии сельского поселения, участковых избирательных комиссиях
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-19
	Иные акты и документы избирательных комиссий, составленные в процессе подготовки и проведения выборов, кроме финансовых документов и документов, связанных с заявлениями, обращениями граждан
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-20
	Списки избирателей
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-21
	Акты избирательной комиссии Казенно-Майданского  сельского поселения  о приеме протоколов об итогах голосования, иных избирательных документов от участковых избирательных комиссий
	
	Временно

ПЦ
	В течение 1 года со дня официального опубликования результатов выборов

	03-22
	Финансовый отчет избирательной комиссии сельского поселения о поступлении и расходовании средств бюджета Казенно-Майданского сельского поселения, выделенных на подготовку и проведение выборов
	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-23
	Финансовые отчеты участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств бюджета Казенно-Майданского сельского поселения, выделенных на подготовку и проведение выборов
	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-24
	Первые, вторые и итоговые финансовые отчеты зарегистрированных кандидатов
	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-25
	Первичные финансовые документы, приложенные к финансовым отчетам избирательной комиссии сельского поселения, участковых избирательных комиссий о поступлении и расходовании средств бюджета сельского поселения, выделенных на подготовку и проведение выборов
	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-26
	Первичные финансовые документы, приложенные к итоговым финансовым отчетам зарегистрированных кандидатов
	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-27
	Сведения о размере и источниках доходов зарегистрированных кандидатов, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, о вкладах в банках, о ценных бумагах


	
	Временно

ПЦ
	В течение 5 лет со дня официального опубликования результатов выборов при условии завершения ревизии

	03-28
	
	
	
	

	03-29
	
	
	
	

	04. Архив

	04-01
	Инструкция по делопроизводству в администрации Казенно-Майданского  сельского поселения
	
	Постоянно

Ст. 8 а ТП
	В муниципальный архив передается при ликвидации администрации

	04-02
	Положения об архиве и экспертной комиссии, протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 18 д,  
34 а ТП
	

	04-03
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене работника, ответственного за делопроизводство и архив администрации
	
	15 лет

Ст. 44 ТП


	

	04-04
	Справки об итогах проверок делопроизводства и архива администрации
	
	5 лет

Ст. 139 ТП
	

	04-05
	Утвержденная номенклатура дел администрации Казенно-Майданского сельского поселения
	
	Постоянно

Ст.157 ТП


	В муниципальный архив передается при ликвидации администрации

	04-06
	Дело фонда (паспорт архива, исторические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов и др.)


	
	Постоянно

Ст. 170, 171 ТП


	В муниципальный архив передается при ликвидации администрации.

Акты об утрате и утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	04-07
	Журнал учета передачи документов на хранение в муниципальный архив


	
	Постоянно

Ст. 171 ТП
	В муниципальный архив передается после ликвидации администрации

	04-08
	Описи дел постоянного хранения 


	
	Постоянно

Ст. 172 а ТП


	Структурных подразделений –               3 года после утверждения описей.

Не утвержденные – до минования надобности

	04-09
	Описи дел по личному составу


	
	50 лет

Ст. 172 б ТП

	Не согласованные – до минования надобности

	04-10
	Описи дел временного (свыше 10 лет)  хранения 
	
	3 года

Ст. 172 в ТП
	После уничтожения дел 



	04-11
	Журнал учета выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет

Ст. 177 ТП
	

	04-12
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет ЭПК

Ст. 178 ТП
	

	04-13
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование
	
	3 года

Ст. 183 д ТП
	После возвращения дел

	04-14
	
	
	
	

	04-15
	
	
	
	


Номенклатура дел составлена на основании примерной номенклатуры дел администрации городского (сельского) поселения муниципального района Республики Мордовия, одобренной ЭПК Министерства культуры, национальной политики и архивного дела  Республики Мордовия (протокол от 29.05.2020 № 5).

Составитель: Зам.главы администрации

Казенно-Майданского сельского поселения                                                        М.И. Панкова                         

«_17_» ____сентября_____ 2020 г.

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации  Казенно-Майданского

сельского поселения 

от __17.09.2020г.___ № ___2__


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК Министерства культуры, 

национальной политики и архивного дела

Республики Мордовия

от _______________ № _______


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______________году                     в администрации  Казенно-Майданского  сельского поселения Ковылкинского муниципального района  Республики Мордовия

	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:
	
	
	


Ответственный за делопроизводство

(должность)                                                                     Подпись                      Расшифровка подписи

«_____»____________ 2020 г.

Итоговые сведения переданы в архив.

Сведения передал

(должность)                                                                    Подпись                       Расшифровка подписи 

«_____»____________ 2020 г.

Форма итоговой записи к номенклатуре дел
УТВЕРЖДАЮ


Глава  Казенно-Майданского сельского поселения Ковылкинского  муниципального района 


Республики Мордовия








                                       Н.М. Уланов             


« 25 »  декабря  2020 г.








             








Администрация Казенно-Майданского сельского поселения Ковылкинского муниципального района


Республики Мордовия








НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


_________________ № _____


с.Казенный Майдан


(место составления)





На 2021-2025 годы


























