АДМИНИСТРАЦИЯ
Саянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Агинское

11.09.2017                                                                                    № 513-п

	Об утверждении Номенклатуры дел администрации Саянского района на 2017 – 2021 годы
	



 	В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей 81 Устава муниципального образования Саянский район Красноярского края:
	1. Утвердить Номенклатуру дел администрации Саянского района на 2017 – 2021 годы согласно приложению к настоящему постановлению.
	2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на официальном веб-сайте www.adm-sayany.ru.




И.о. главы района                                                                                В.А. Чудаков 













	
	Приложение к постановлению администрации Саянского района 
от 11.09.2017 № 513-п



	
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации Саянского района 
от 11.09.2017 № 513-п



Номенклатура дел
администрации Саянского района

	Индекс
дела 

	Заголовок дела
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения
и статьи по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-правовой отдел администрации Саянского района

	01-01
	Постановления и распоряжения Правительства Красноярского края, присланные для сведения
	
	ДМН
ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянного хранения

	01-02
	Указы, распоряжения Губернатора Красноярского края
	
	ДМН
ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянного хранения

	01-03
	Постановления, распоряжения, законы вышестоящих организаций, касающиеся деятельности района 
	
	Пост.
ст. 1 «б»
	

	01-04
	Постановления администрации Саянского района
	
	Пост.
ст.6 «а»
	

	01-05
	Распоряжения администрации Саянского района
	
	Пост.
ст.6 «а»
	

	01-06
	Запросы, обращения депутатов всех уровней и документы по их исполнению
	
	5 лет ЭПК ст. 12
	

	01-07
	Положение о структурных подразделениях администрации
	
	3 года 
ст.13
	После замены новыми (подлинные прилагаются к распоряжению)

	01-08
	План работы администрации 
	
	Пост.
	

	01-09
	Документы проверок администрации органами государственной власти, правоохранительными органами (акты, справки, предложения и т.д.)
	
	Пост.
ст.48
	

	01-10
	Документы проверок администрацией ее отделов, муниципальных учреждений и предприятий (акты, справки, записки, информации и т.д.)
	
	Пост.
ст.49
	

	01-11
	Документы (протоколы, план работы, акты и др.) о работе комиссии по разрешению конфликта интересов
	
	Пост.
ст.5
	

	01-12
	Документы (протоколы, план работы, акты и др.) о работе аттестационной комиссии администрации 
	
	Пост.
ст.5
	

	01-13
	Акты приема-передачи дел при смене главы района
	
	Пост. 
ст.36 «а»
	

	01-14
	Акты уничтожения печатей, бланков строгой отчетности, удостоверений
	
	3 года 
ст.412
	При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков – пост.

	01-15
	Инструкция по делопроизводству  
	
	3 года
ст. 10
	После замены новыми (подлинные прилагаются к распоряжению)

	01-16
	Информационные справки, обзорные письма о документообороте и контроле над исполнительской дисциплиной
	
	5 лет ЭПК ст.44
	

	01-17
	Протоколы совещаний у главы Саянского района
	
	Пост.
 ст. 18 «а»
	

	01-18
	Протоколы заседаний с главами поселений и документы к ним
	
	Пост. 
ст. 18 «а»
	

	01-19
	Журнал регистрации входящей корреспонденции, телеграмм, телефонограмм, факсов
	
	3 года 
ст. 72 «б»
	

	01-20
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года
ст. 72 «б»
	

	01-21
	Объявления, информация, обращения, подготовленные администрацией для размещения в средствах массовой информации
	
	5 лет ЭПК ст. 555
	

	01-22
	Документы(информации, сведения, сводки, отчеты, справки, Интернет –страницы) об основной деятельности, подготовленные для размещения на Интернет-сайте
	
	5 лет ЭПК ст. 553
	

	01-23
	Инструкции и методические рекомендации по работе с обращением граждан
	
	3 года
ст. 27 «б», 28 «б»
	

	01-24
	Документы о работе с обращениями граждан (информационные справки, отчеты и др.)
	
	5 лет ЭПК ст.44
	

	01-25
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии) и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению личного и оперативного характера
	
	5 лет ЭПК ст.183 «б,в»
	

	01-26
	Обращения граждан (предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьёзных недостатках и злоупотреблениях) и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	Пост.
ст.56 «а»
	

	01-27
	Журнал регистрации приёма граждан по личным вопросам
	
	3 года
ст 259 «а»
	

	01-28 
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст. 72 «в»
	

	01-29
	Графики приёма граждан по личным вопросам
	
	1 год
ст.881
	

	01-30
	Карточки приёма граждан по личным вопросам и документы по их рассмотрению
	
	3 года
ст. 259
	

	01-31
	Переписка со средствами массовой информации по вопросам основной деятельности администрации района
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	01-32
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 «а»
	

	01-33
	Номенклатура дел отдела (копия)
	
	ДЗН
ст.200
	

	02. Отдел экономики администрации Саянского района

	02-01
	Прогнозы социально-экономического развития Саянского района
	
	Пост.
ст.84
	

	02-02
	Программа социально-экономического развития Саянского района до 2020 года
	
	Пост.
ст.84
	

	02-03
	Отчеты, обзоры, социально -экономического развития Саянского района
	
	Пост.
ст.84
	

	02-04
	Документы по вопросам планирования территорий Саянского района (программы отдела, планы, стратегии)
	
	Пост.
ст.84
	

	02-05
	Документы по содействию занятости населения (программа, протокола, решения)
	
	Пост.
ст.84
	

	02-06
	Ежегодный отчет главы по указу Президента РФ № 607
	
	Пост.
ст.84
	

	02-07
	Документы о работе рабочей группы при Администрации района по стабилизации социально-экономического и финансового положения в Саянском районе (повестки, протоколы, информация)
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	02-08
	Отчеты о ценах на продукты питания
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	02-09
	Документы (информации, запросы, отчеты) по вопросам поддержки предпринимательства
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	02-10
	Документы по оказанию финансовой поддержки субъектов малого и среднего бизнеса (протокола, решения, первичные документы)
	
	5 лет ЭПК
ст.40
	

	02-11
	Годовые отчеты о работе о защите прав потребителей
	
	Пост.
ст.464 а
	

	02-12
	Квартальные отчеты о работе о защите прав потребителей
	
	5 лет 
ст.464
	

	02-13
	Информация о дислокации и характеристиках предприятий торговли и общественного питания и бытового обслуживания (копии)
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	02-14
	Копии коллективных договоров
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	02-15
	Отчеты, информации по охране труда
	
	Пост.
	

	02-16
	Документы проверки хозяйствующих субъектов  по охране труда
	
	5 лет ЭПК ст.12
	

	03. Комиссия по делам несовершеннолетним и защите их прав администрации Саянского района

	03-01
	Инструкции иные нормативные, методические документы по делам несовершеннолетних и защите их прав 
	
	3 года
ст. 10 «б»

	

	03-02
	Постановления, распоряжения администрации района
	
	ДМН
ст.1 «б»

	

	03-03
	Порядки межведомственного взаимодействия
	
	ДМН
Ст.35б
	

	03-04
	Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Пост.
ст. 1 «а»
	

	03-05
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Пост.
ст. 5 «б»
	

	03-06
	Положение о комиссии
	
	3 года
ст.13
	

	03-07
	План работы комиссии
	
	Пост.
ст. 90 «б»
	

	03-08
	Отчет о работе комиссии
	
	Пост.
ст. 198 «б»
	

	03-09
	Документы (копии приговоров суда, отказные и прекращенные материалы) 
	
	5 лет

	

	03-10
	Документы (протокола об административных правонарушениях)
	
	5 лет
	

	03-11
	Документы (Постановления «Об отказе в возбуждении уголовного дела»)
	
	5 лет
	

	03-12
	Папка с постановлениями комиссии «Профилактические вопросы»
	
	ДМН
	

	03-13
	Папка  с материалами «Межведомственные акции», оперативно-профилактические мероприятия
	
	ДМН
	

	03-14
	Журнал контроля за выполнением   постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних КДН и ЗП при Правительстве края
	
	ДМН
	

	03-15
	Журнал контроля за выполнением   постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних КДН и ЗП в Саянском районе
	
	ДМН
	

	03-16
	Журнал учета несовершеннолетних и их семей, находящихся в социально опасном положении (либо  в электронном варианте, с ежегодной распечаткой)
	
	Пост.
	

	03-17
	Документы по проверке субъектов профилактики (представления, справки, ходатайства, информации)
	
	5 лет ЭПК

	

	03-18
	Переписка с Отделом по обеспечению деятельности краевой комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 
	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	03-19
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет
ст. 258 «Г»
	

	03-20
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
ст. 258 «Г»
	

	03-21
	Журнал учета дел об административных  правонарушениях
	
	5 лет
ст. 258 «Г»
	

	03-22
	Журнал учета чрезвычайных происшествий и жестокого обращения с детьми и принятые меры
	
	Пост.
	

	03-23
	Журнал учета  условно осужденных несовершеннолетних
	
	ДМН
	

	03-24
	Журнал учета несовершеннолетних, совершивших преступления
	
	ДМН
	

	03-25
	Журнал учета несовершеннолетних, систематически пропускающих занятия и принятые решения
	
	ДМН
	

	03-26
	Журнал учета несовершеннолетних, совершивших самовольные уходы и принятые решения
	
	ДМН
	

	03-27
	Журнал регистрации лишения /ограничения родительских прав
	
	75 лет
	

	03-28
	Личные дела несовершеннолетних/семей, находящихся в социально опасном положении
	
	3 года после снятия с учета
	

	03-29
	Журнал  учета взыскания штрафов
	
	5 лет
	

	03-30
	Журнал регистрации и приема жалоб и обращений граждан
	
	3 года
ст. 259 «А»
	

	03-31
	Должностная инструкция
	
	3 года
ст. 77 «Б»
	

	03-32
	Номенклатура дел
	
	Пост.
ст. 200 «А»
	Хранится на месте

	04. Вопросы гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций,
обеспечению пожарной безопасности и антитеррористической безопасности
в администрации Саянского района

	04-01
	Постановления, распоряжения Правительства Красноярского края по вопросам мобилизации, ГО и ЧС
	
	ДМН
ст. 1 «б»
	

	04-02
	Постановления, распоряжения администрации Саянского района по вопросам ГО и ЧС
	
	ДМН
ст. 1 «б»
	

	04-03
	Положение об отделе
	
	3 года*
ст. 13
	*После замены новыми (подлинные прилагаются к распоряжению)

	04-04
	Годовой план работы отдела
	
	Пост.
ст. 90 «а»
	*После замены новыми (подлинные прилагаются к распоряжению)

	04-05
	План основных мероприятий руководящего состава по гражданской обороне
	
	Пост.
ст. 372 «а»
	

	04-06
	Протоколы заседания комиссии по ЧС, решения и документы к ним
	
	Пост.
ст. 5 «б»
	

	04-07
	Информации, справки, отчеты отдела, направляемые в Главное управление МЧС России по Красноярскому краю
	
	пост.
ст. 42
	

	04-08
	Протоколы заседания Муниципальной антитеррористической группы Саянского района Антитеррористической комиссии Красноярского края, решения и документы к ним
	
	Пост.
	

	04-09
	Информации, справки, отчеты, направляемые в Антитеррористическую комиссию Красноярского края
	
	Пост.
	

	04-10
	Протоколы заседания Санитарно-противоэпидемиологической комиссии Саянского района, решения и документы к ним
	
	Пост.
	

	05. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Саянского района

	05-01
	Инструкции, методические указания по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	3 года
ст.10 «б»
	*После замены новыми

	05-02
	Положение об отделе
	
	3 года*
ст.13
	*После замены новыми (подлинные прилагаются к распоряжению)

	05-03
	Годовой бухгалтерский отчет администрации 
	
	Пост. ст.135»б»
	

	05-04
	Квартальные бухгалтерские отчеты
	
	5 лет ст.135»в»
	

	05-05
	Годовой статистический отчет по численности аппарата (ф. 14-бюджет)
	
	Пост.
ст.199 «б»
	

	05-06
	Годовой статистический отчет по труду и заработной плате (ф. П-14)
	
	Пост.
ст.199 «в»
	

	05-07
	Штатное расписание
	
	Пост.
ст.32
	

	05-08
	Смета расходов администрации
	
	Пост.
ст.112
	*Административно-хозяйственных и управленческих расходов – 5 лет

	05-09
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы и т.д.) о расследовании несчастных случаях
	
	45 лет ЭПК ст.322 «а»
	*Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	05-10
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, извещения банков и переводные требования, выписки банков, наряды на работу, табеля, акты о приеме, сдачи и списании имущества и материалов, квитанции и накладные по учету товарно-материальных ценностей, авансовые отчеты и другие)
	
	5 лет
ст.150
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	05-11
	Главная книга
	
	5 лет
ст.148
	*См. примечание к п. 05-10

	05-12
	Журнал операций
	
	5 лет
ст.148
	*См. примечание к п. 05-10

	05-13
	Кассовая книга
	
	5 лет
ст.193
	*См. примечание к п. 05-10

	05-14
	Оборотные ведомости
	
	5 лет
ст.168
	*См. примечание к п. 05-10

	05-15
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей (инвентарные книги, сличительные ведомости, акты и другие)
	
	5 лет
ст.192
	*См. примечание к п. 05-10

	05-16
	Больничные листы
	
	5 лет 
ст.475
	

	05-17
	Договоры, соглашения с юридическими и физическими лицами (кредитные, хозяйственные, операционные)
	
	5 лет ЭПК ст.186
	*После истечения срока действия договора

	05-18
	Акты проверки финансовой деятельности и документальных ревизий
	
	5 лет*
ст.145
	*См. примечание к п. 05-10

	05-19
	Лицевые счета работников
	
	75 лет ЭПК ст.153
	

	05-20
	Ведомости начисления заработной платы рабочим и служащим
	
	5 лет 
ст.155
	*При отсутствии лицевых счетов – 75 лет
**См. примечание к п. 05-10

	05-21
	Отчеты по перечислению денежных сумм по пенсионному и социальному страхованиям
	
	Пост. 
ст.143
	

	05-22
	Сведения, справки о совокупном доходе работников за год и уплате налогов
	
	5 лет 
ст.157
	

	05-23
	Журнал регистрации кассовых ордеров
	
	5 лет 
ст.193 «д»
	*См. примечание к п. 05-10

	05-24
	Журнал учета выдачи доверенностей
	
	5 лет 
ст.193 «п»
	*См. примечание к п. 05-10




Согласовано:
Директор МКУ «Муниципальный архив
Саянского района»
_________________О.Д. Кашина
«05»09.2017 г.

