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Ҡ А Р А Р                                                           П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
« 30» декабрь  2019 йыл               №  97                           «30» декабря 2019 года
Об  утверждении номенклатуры дел Совета и Администрации сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района 
Кигинский  район Республики Башкортостан 
В целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также  практического использования документов, образующихся в процессе деятельности Совета  и Администрации сельского поселения Леузинский сельсовет, 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» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить номенклатуру дел администрации сельского поселения Леузинский сельсовет согласно приложению.

2. Довести настоящее постановление  до сведения  работников администрации и упорядочить ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде  в здании администрации сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по адресу: с. Леуза, ул. Гагарина, д. 32 Кигинского района Республики Башкортостан и на  официальном сайте  сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан.
4. Контроль  за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами  администрации сельского поселения Леузинский сельсовет.

Глава сельского поселения                                       А.Р. Фатыхов

Приложение 

к постановлению 

№ 97 от 30.12.2019 г.

Номенклатура дел

Совета  и Администрации сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский  район Республики Башкортостан

	Индекс

дел
	Заголовок дела
	Сроки хранения дела  и   №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	01. Совет   сельского поселения

	01-01
	Устав сельского поселения
	постоянно ст.12
	 на месте



	01-02
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах
	Постоянно

ст.381
	

	01-03
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных  органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности администрации сельского поселения
	До минования надобности, ст.1,2а
	

	01-04
	Протоколы заседаний Совета сельского поселения, решения  и документы к ним
	постоянно ст.18
	

	01-05
	Журнал регистрации решений Совета сельского поселения
	постоянно ст.258
	переходящий

	01-06
	Протоколы собраний граждан и их обращения
	Постоянно,
ст. 3
	

	01-07
	Списки избранных депутатов
	Постоянно, ст.350а
	

	
	02.Администрация сельского поселения
	
	

	02-01
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах
	Постоянно

ст.381
	

	02-02
	Постановления главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, 

ст.1(а)
	

	02-03
	Распоряжения главы сельского поселения по основной деятельности
	Постоянно, 

ст.19(а) 
	

	02-04
	Протоколы совещаний при главе сельского поселения  с представителями учреждений, организаций и предприятий и документы к ним
	Постоянно, 

ст.18(е)
	

	02-05
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств 
	Постоянно,  

ст.136 ПТД
	По письменному указанию, после истечения срока хранения передаются в муниципальный архив 

	02-06
	Книга учета граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма
	10 лет, 

ст.927
	После предоставления жилой площади. Постановление Правительства Республики Башкортостан от 12.09.2006 г. № 255

	02-07
	Учетные дела граждан, нуждающихся в жилой площади, предоставляемой по договорам социального найма


	10 лет, 

ст.930
	После предоставления жилой площади

	02-08
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения по основной деятельности
	Переходящий 

Постоянно, 

ст.258(а)
	

	02-09
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения по основной деятельности
	Переходящий

Постоянно, 

ст.258(а)
	

	02-10
	Журнал регистрации входящих документов, в т.ч. по электронной почте 
	5 лет, 

ст.258(г)
	

	02-11
	Журнал регистрации исходящих документов,  

в т.ч.по электронной почте
	5 лет, 

ст.258(г) 
	

	
	03.Управление земельной муниципальной собственностью
	
	

	03-01
	Карты сельского поселения (копии)
	Постоянно

ст.799
	Хранятся в администрации сельского поселения, подлинники в земельном комитете муниципального района

	
	04. Управление муниципальной собственностью 
	
	

	04-01


	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра муниципального имущества
	Постоянно, 

ст.422
	На муниципальное хранение не передается,

подлинники в организации, исполняющей функции ведения реестра

	
	05. Планирование и застройка поселения
	
	

	05-01
	Генеральный план, совмещенный с проектом планировки сельского поселения, пояснительная записка к нему
	Постоянно 


	По усмотрению администрации

	
	06. Воинский учет, мобилизационная подготовка
	
	

	06-01
	Инструкции по воинскому учету и мобилизационной подготовке
	3 года, 

ст.27(б)
	После замены новыми

	06-02
	Переписка по воинскому учету
	5 лет ЭПК, 

ст.691
	

	06-03
	Годовой отчет о работе военно-учетного стола
	Постоянно, 

ст.467
	

	06-04
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	5 лет 

ст.691
	

	06-05
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету
	3 года, 

ст.695(е)
	После снятия с  воинского учета

	06-06
	Списки призывников
	3 года, 

ст.685(е)
	После снятия с учета

	06-07
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	5 лет 

ст.692
	

	
	07. Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения
	
	

	07-01
	Инструктивные документы по организации ритуальных услуг и содержанию кладбищ
	3 года, 

ст.27(б)
	

	07-02
	Книга учета выдачи разрешений на захоронение
	5 лет
	По усмотрению администрации

	
	8. Кадровое обеспечение
	
	

	08-01
	Нормативно-правовые акты, инструкции по кадровой работе
	3 года, 

ст.27(б)
	После замены новыми

	08-02
	Распоряжения  по личному составу (о приеме, переводах, увольнениях,  повышение квалификации, поощрениях, оплата труда, премирование, отпуска, командировках)
	50 лет(2) ЭПК, 

ст. 19(б)
	(2) О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, командировках – 5 л.

	08-03
	Личные дела работников  (заявления, трудовые договоры, автобиографии, копии распоряжений,  копии личных документов, анкеты и др.):

а) руководителя организации

б) работников, в т.ч. муниципальных служащих
	Постоянно, ст.656(а);

50 лет ЭПК

ст. 656(б)
	

	08-04
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и др.)
	До востребования, ст.664
	Невостребованные – не менее 75 лет

	08-05
	Табель учета рабочего времени
	5 лет, 

ст.586
	

	
	09. Охрана труда и техники безопасности
	
	

	 09-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	3 года, 

ст.27(б)
	После замены новыми

	09-02
	Журнал регистрации несчастных случаев
	Постоянно, ст.630
	

	09-03
	Журнал регистрации  вводного инструктажа 
	10 лет, 

ст.626(б)
	

	09-04
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	5 лет, 

ст.626(б)
	


Управляющий делами




      
          Е.Г. Курочкина

 Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных в 2019 году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	21
	3
	

	Временного (свыше 10 лет)
	4
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	14
	
	

	ИТОГО:
	39
	3
	


Управляющий делами




      
             Е.Г. Курочкина                          

Итоговые сведения переданы в архив.
Управляющий делами




      
           Е.Г. Курочкина                            

	СОГЛАСОВАНО

Глава сельского поселения
Леузинский сельсовет муниципального
района Кигинский  район
Республики Башкортостан
____________   А.Р. Фатыхов

	                СОГЛАСОВАНО

           Заведующая  архивной службой

           администрации муниципального       

            района           Кигинский  район 
           Республики Башкортостан
           ______________  Э.Ф. Хабирова



Башкортостан


Республикаhы Кыйгы  районы


муниципаль районының


Леуйылга  ауыл


Советы ауыл  биләмәhе


хакимиәте
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