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	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел, ед.хр.
	Срок хранения и № статей по Перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01.  СОВЕТ ДЕПУТАТОВ



	01 - 01
	Протоколы заседаний и решения сельского Совета депутатов 
	
	Пост.

Ст. 18 «а»
	

	01 - 02
	Наказы избирателей и документы об их выполнении
	
	Пост.
	

	01 - 03
	Списки депутатов с полными анкетными данными
	
	Пост.

Ст. 685 «а»
	

	01 – 04 
	Журнал регистрации решений сельского Совета депутатов
	
	Пост.

Ст. 258 «а»
	

	02. АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСОВЕТА



	02 – 01
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения Российской Федерации, Красноярского края, Ирбейского района по вопросам местного самоуправления
	
	ДМН

Ст.1 «б»
	

	02 – 02
	Устав муниципального образования и изменения к нему
	
	Пост.
Ст.12
	

	02 – 03
	Постановление главы  администрации сельсовета.
	
	Пост.

Ст. 18 «а»
	

	02 – 04
	Распоряжение главы  администрации сельсовета по кадрам и административно-хозяйственным вопросам (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках и другие)
	
	Пост.

Ст. 19 «б,в»
	

	02 – 05
	Протоколы собраний (сходов) граждан  и документы к ним.
	
	Пост.

Ст. 18 «к»

	

	02 – 06
	Акты приема-передачи дел при смене главы администрации сельсовета
	
	Пост.

ст.79 «а»
	

	02 – 07
	Документы проверок администрации органами государственной власти, правоохранительными органами (акты, справки, предложения и т.д.)
	
	Пост.

Ст. 173 «а»
	

	02 – 08
	Документы о работе комиссий, Советов (план работы, акты, протоколы и др.)
	
	5 лет ЭПК
Ст. 59
	На каждую комиссию (Совет) заводится отдельное дело с указанием названия комиссии

	02 – 09
	Журнал регистрации постановления главы администрации сельсовета.
	
	Пост.

Ст. 258 «а»
	Хранятся  в организации, подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	02 –10
	Журнал регистрации распоряжения главы администрации сельсовета по личному составу
	
	Пост.

Ст. 258 «б»
	Хранятся  в организации, подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	02 – 11
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	
	5 лет
Ст. 258 «г»
	

	02 – 12
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

Ст. 258 «г»
	

	02 – 13
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

Ст. 258 «г»
	

	02 – 14
	Книга учета   нотариальных действий
	
	75 лет
Ст. 211
	Перечень Минюста

	02 – 15
	Документы (заявления, акты, описи наследственного имущества, завещания, договоры дарения, договоры хранения, свидетельства, справки, выписки, извещения, переписка и  др.) по вопросам  принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им
	
	Пост. 
Ст. 438,439
	

	02 – 16
	Похозяйственные книги.
	
	Пост. 
Ст. 136
	

	02 – 17
	Статистические отчеты, сведения, представляемые в районный отдел статистики 
	
	Пост. 
Ст. 467 «б»
	

	02 – 18
	Домовая поквартирная книга (ф. № 11)
	
	Пост.
	Приказ МФС РФ

	
02 – 19
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Пост.

Ст.13
	

	02 – 20
	Личные дела  работников администрации сельсовета
	
	75 лет ЭПК
Ст. 656 «б»
	

	02 – 21
	Правила внутреннего трудового  распорядка
	
	1 год

Ст. 773
	После замены новыми

	02 – 22
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

Ст. 695 «в»
	

	02 – 23
	Трудовые книжки работников администрации
	
	До востребования

Ст. 664
	Невостребован-ные – 75 лет

	02 – 24
	Акты обследования малоимущих слоев населения
	
	5 лет ЭПК ст. 59

	

	02 – 25
	Документы касающиеся приватизации жилищного фонда (договора, свидетельства и др.)
	
	Пост.

Ст. 937
	

	02 – 26
	Документы инвентаризации земельных участков (постановления, договора, акты, описи и др.)
	
	Пост.

Ст. 427
	

	02 – 27 
	Протоколы заседания жилищной комиссии
	
	Пост.

Ст. 925
	

	02 – 28 
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет
Ст. 930
	После предоставления жилой площади

	02 – 29 
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	
	10 лет
Ст. 927
	После предоставления жилой площади

	02 – 30 
	Договора социального найма
	
	Пост.

Ст. 925
	

	02 – 31
	Документы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций 
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 862

Ст. 861
	

	02 – 32
	Документы (Законы, инструкции, планы, отчеты, сведения и др.) по вопросам учета военнообязанных 
	
	5 лет 

Ст. 691
	После замены новыми

	02 – 33 
	Карточки (списки) учета призывников
	
	3 года 

Ст. 695 «е»

Ст. 685 «е»
	После увольнения

	02 – 34 
	Карточки (списки)  учета лиц, подлежащих воинскому учету
	
	3 года 

Ст. 695 «е»

Ст. 685 «е»
	После увольнения

	02 – 35 
	Журнал учета проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

Ст. 692
	

	02 – 36 
	Протоколы административной комиссии и документы к ним
	
	3 года

Ст. 188
	

	02 – 37 
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года

Ст. 778
	При отсутствии книг (журналов) оттисков и слепков – пост.

	02 – 38
	Акты, договора на электроэнергию
	
	Пост.
	

	02 – 39
	Постановления, положения по физкультуре, спорту и туризму
	
	ДМН
	

	02 – 40
	Документы (номенклатура, описи, историческая справка, акты, справки проверок и др.) по ведению делопроизводства и архива
	
	Пост.

Ст. 200 «а», 246, 248 «а»
	

	03.  БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА

 И БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ


	03 – 01 
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования бюджета, бухгалтерского учета и отчетности
	
	3 года 

Ст. 27 «б»
	После замены новыми

	03 – 02
	Свидетельства  о постановке на учет в налоговом органе
	
	Пост.

Ст. 381


	На хранение передается после ликвидации организации

	03 – 03 
	Программа социально-экономического развития сельсовета (копии)
	
	ДМН

Ст. 262
	Подлинник является приложением к решению Совета 

	03 – 04 
	Социально-экономический паспорт муниципального образования
	
	Пост. 

Ст. 68
	

	03 – 05
	Штатное  расписание администрации сельсовета и изменения к нему (копии)
	
	ДЗН
Ст. 71
	Подлинник является приложением к распоряжению главы администрации

	03 - 06
	Годовой бюджет администрации сельсовета (копия)
	
	ДМН
Ст. 212
	Перечень Минфина 
Подлинник является приложением к решению Совета

	03 – 07
	Годовой отчет об исполнении бюджета администрации сельсовета и приложения к нему (копии)
	
	ДМН
Ст. 381 «а»
	Перечень Минфина 

Подлинник является приложением к решению Совета

	03 – 08 
	Годовая смета расходов администрации сельсовета и изменения к ней
	
	Пост. 

Ст. 325 «а»
	

	03 – 09 
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов администрации сельсовета
	
	Пост. 
Ст. 356 «б»
	

	03 – 10 
	Годовой отчет по налогам
	
	Пост. 
Ст. 150 «а»
	Перечень Минфина

	03 – 11 
	Годовой отчет по перечислению денежных сумм по пенсионному, медицинскому, социальному страхованию и занятости
	
	Пост. 
Ст. 391
	

	03 – 12 
	Налоговые декларации по единому социальному налогу, декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, расчетные ведомости по средствам фонда социального страхования
	
	5 лет 
Ст. 393
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей – 75 лет

	03 – 13 
	Документы (конкурсная документация, протоколы, извещения, уведомления, технические задания и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировок, аукционов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 273
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост.

	03 – 14 
	Главная книга
	
	5 лет
Ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 15 
	Кассовая книга
	
	5 лет
 Ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 16 
	Оборотные ведомости
	
	5 лет
Ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 17 
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка с приложением к ним
	
	5 лет
Ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 18 
	Наряды, табеля, квитанции, авансовые отчеты
	
	5 лет
Ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 19 
	Приходно-расходные кассовые ордера
	
	5 лет
Ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 20 
	Путевые листы
	
	5 лет 
Ст. 842
	При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии других документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда – 75 лет.

	03 – 21 
	Лицевые счета работников администрации сельсовета
	
	75 лет ЭПК
Ст. 413
	

	03 – 22 
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы
	
	5 лет
Ст. 412
	При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов – 75 лет.

	03 – 23 
	Договоры, соглашения с юридическими лицами (кредитные, хозяйственные, оперативные)
	
	5 лет ЭПК
Ст. 337, 340, 436
	После истечения срока действия договора

	03 – 24 
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет
Ст. 457
	После увольнения материально ответственного лица

	03 – 25 
	Документы о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценки стоимости имущества администрации сельсовета (протоколы, акты, расчеты, заключения)
	
	Пост. 
Ст. 429
	

	03 – 26 
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости, переписка) об инвентаризации
	
	Пост. 
Ст. 427
	О товарно-материальных ценностях – 5 лет.
При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 27 
	Журнал учета (инвентаризационные карточки) основных средств
	
	5 лет
 Ст. 459 «д»
	После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 28 
	Журнал регистрации приходно-расходных кассовых ордеров
	
	5 лет
Ст. 459 «з»
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 29 
	Журнал регистрации платежных поручений
	
	5 лет
Ст. 459 «з»
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 30 
	Журнал учета хозяйственного имущества и материалов
	
	5 лет
 Ст. 459 «л»
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 31 
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет
Ст. 459 «т»
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03 – 32 
	Карточки (сведения) учета сумм доходов и подоходного налога работников администрации сельсовета
	
	5 лет
Ст. 459 «п»
	

	03 – 33 
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 
Ст. 896
	


	Заместитель главы Администрации Александровского сельсовета Ирбейского района Красноярского края 

	подпись
           
Н.В.Ширкина


	СОГЛАСОВАНО

Директор МКУ «Муниципальный архив» _________ О.И. Макарчук

	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2015 году в администрации Александровского сельсовета Ирбейского района  Красноярского края

	По срокам хранения 
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1 
	2 
	3 
	4 

	Постоянного
	20
	
	-

	Временного (свыше 10 лет)
	3
	
	1

	Временного (до 10 лет включительно)
	17
	
	2

	Итого:
	40
	
	3


