
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ВЕСЕЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДУБОВСКОГО РАЙОНА

   РАСПОРЯЖЕНИЕ 

от 13 декабря 2024 года  № 71
х.Веселый

                                                        
Об утверждении номенклатуры дел
Администрации Веселовского
сельского поселения на 2025 год


 В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь Уставом МО «Веселовское сельское поселение», в целях организации документооборота и ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы их ценности, в отборе документов на государственное хранение 
   
                                                     
1. Утвердить номенклатуру дел Администрации Веселовского сельского поселения на 2025 год согласно приложению.
1. 2. Контроль за исполнением распоряжением оставляю за собой.  





Глава Администрации
Веселовского  сельского поселения                                     С.И.Титоренко





Распоряжение вносит
Ведущий специалист по правовой и кадровой работе


                                                                         Приложение                                                                         к распоряжению 
                                                        Администрации 
                                                                                              Веселовского  сельского поселения
                                                      от 13.12.2024 г. № 71

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Администрации Веселовского сельского поселения
на 2025 год

Введение

Номенклатура дел призвана оказать помощь работникам Администрации Веселовского сельского поселения (далее - Администрация) в организации документооборота и ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы их ценности, в отборе документов на государственное хранение и к уничтожению.
Составлению номенклатуры дел предшествовала подготовительная работа по изучению состава документов, образующихся в текущем делопроизводстве по направлениям деятельности Администрации.
Каждому направлению деятельности Администрации Веселовского сельского поселения присвоен индекс на основании классификатора направлений деятельности Администрации Веселовского сельского поселения и структуры Администрации Веселовского сельского поселения. 
Дела в номенклатуре Администрации Веселовского сельского поселения расположены по направлениям деятельности Администрации, внутри каждого раздела – в порядке их значимости.
Номенклатура дел имеет следующие графы «Индекс дела», «Заголовок дела», «Количество дел», «Сроки хранения дела», «Примечание».
Графа № 1 – «Индекс дела» состоит из номера (условного обозначения), присвоенного направлению деятельности по классификатору и порядкового номера дела.
В графе № 2 – «Заголовок дела» даны названия документов и дел.
Графа № 3 – «Количество дел» для учета общего количества дел, заведенных Администрацией Веселовского сельского поселения, и заполняется после окончания делопроизводственного года.
Графа № 4 – «Сроки хранения дела» определены, исходя из научной и практической ценности документов, согласно Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (утвержден приказом РОСАРХИВ от 20.12.2019 г. № 236 и зарегистрирован Министерством юстиции РФ 06 февраля 2020 г. Рег. № 57449. 
В графе № 5 - «Примечание» проставлены отметки об особенностях документооборота и формирования дел администрации.
В соответствии с распоряжением Правительства Ростовской области от 15.03.2017 № 131 «О межведомственном электронном документообороте» и методическими рекомендациями Министерства информационных технологий и связи Ростовской области (письмо от 10 декабря 2018 года №18/3171) и с целью обеспечения уникальности регистрационных номеров документов в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в номенклатуру Администрации были внесены изменения. У электронных документов, передаваемых и получаемых по межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» и не имеющих бумажного носителя, в графе «Индекс дела» к индексу документа добавлен значок «@», а в графе «Примечание» проставлена отметка «ЭД» (электронный документ).
Электронные документы постоянного срока хранения Администрации, имеющие бумажный носитель подлежат передаче в архивный сектор Администрации Дубовского района и имеют отметку «ЭД и на бумажном носителе».
Документы со сроком хранения ДМН (До минования надобности) должны храниться в Администрации не менее 1 года.
Отметка «ЭПК» в некоторых статьях означает, что указанные документыпосле истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны на постоянное хранение.
Истечение сроков хранения дел и документов Администрации определяется с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводства.
Номенклатура дел Администрации Веселовского сельского поселения согласовывается с архивным сектором Администрации Дубовского района. В конце каждого года номенклатура должна уточняться, перепечатываться, утверждаться главой Администрации Веселовского сельского поселения и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Утвержденный экземпляр номенклатуры дел Администрации Веселовского сельского поселения является документом постоянного хранения.
Номенклатура дел Администрации Веселовского сельского поселения подготовлена с участием специалистов по направлениям деятельности Администрации Веселовского сельского поселения.



КЛАССИФИКАТОР
направлений деятельности Администрации Веселовского сельского поселения - участника межведомственного электронного документооборота и делопроизводства

	№ 
п/п
	Наименование направлений деятельности

	Индекс

	1
	2
	3

	1
	Руководство, контроль и организационные вопросы

	70.18.01

	2
	Жилищно-коммунальное хозяйство

	70.18.02  

	3
	Муниципальное имущество, земельные отношения

	70.18.03   

	4
	Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет

	70.18.04

	5
	Кадровое обеспечение

	70.18.05   

	6
	Гражданская оборона, защита от чрезвычайных ситуаций

	70.18.06  

	7
	Нотариальные действия

	70.18.07

	8
	Учет военнообязанных

	70.18. 08
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	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1
	2
	3
	4
	5

	
70.18.01 Руководство, контроль и организационные вопросы


	70.18.01-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Президента Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов Российской Федерации, Ростовской области, по вопросам работы органов местного самоуправления.
	
	ДМН ст.1б,2б
	

	70.18.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации района по основным направлениям деятельности
	
	ДМНст. 4б
	

	70.18.01-03
	Постановления Администрации       сельского поселения 
	
	Пост.
ст. 4 а
	

	70.18.01-04
	Распоряжения   Администрации        сельского поселения по основной деятельности
	
	Пост.ст. 19а
	

	70.18.01-05
	Распоряжения   Администрации        сельского поселения по административно-хозяйственной деятельности  
	
	5 л.ст.
19 б, ст.434 б,в,г,д
	

	70.18.01-06
	Регламент работы Администрации сельского поселения 
	
	Пост.
ст.8 а
	

	70.18.01-07
	Дело фонда (исторические и тематические справки, паспорт архива организации, акты проверки наличия и состояния дел, акты приема передачи дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, распоряжения о созданиии экспертной комиссии, положения об экспертной комиссии и об архиве, сводная номенклатура дел, описи дел постоянного хранения, описи лед по личному составу, описи нотариальных дел, описи похозяйственных книг)
	
	Пост. ст.170, 172а,б,в
	

	70.18.01-08
	Коллективные договора
	
	Пос. ст.386
	

	70.18.01-09
	Документы (заявления, обзоры, аналитические справки, сведения о рассмотрении обращений граждан)  
	
	5л. ЭПК
ст. 152,154, 178
	

	70.18.01-10
	Документы (акты, справки, докладные записки и др.) проверок работы                 Администрации сельского поселения  органами   местного самоуправления               района 
	
	5 л.
ст. 139б
	

	70.18.01-11
	Документы о работе комиссии Малого совета по межэтническим отношениям  при Администрации сельского поселения (протоколы, планы, отчеты, информации и др.)   
	
	5л. ЭПК 
ст.597
	

	70.18.01-12
	Документы о работе аттестационной комиссии  при Администрации сельского поселения.
	
	5 л. ст.491
	

	70.18.01-13
	Документы о работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих, урегулированию конфликтаинтересов.
	
	5 л. ст.469
	

	70.18.01-14
	Документы о работе единой комиссии по осуществлению закупок, товаров, работ, услу для нужд Администрации сельского поселения 
	
	5 л. ст.224
	

	70.18.01-15
	Номенклатура дел Администрации сельского поселения
	

	Пост.
ст.157
	

	70.18.01-16
@
 
	Переписка Администрации с Правительством Ростовской области и органов местного самоуправления Дубовского района
	
	5 л. ЭПК ст.15б,16
	ЭД

	70.18.01-17
 
	Переписка Администрации сельского поселения о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, заключений органов государственного контроля (надзора).
	
	5 л. ст.150
	

	70.18.01-18
 @
	Переписка Администрации сельского поселения с Министерством труда и социального развития Ростовской области о заключении коллективного договора
	
	5 л. ЭПК
ст.70
	ЭД

	70.18.01-19
 
	Переписка Администрации сельского поселения с организациями  района по основной деятельности
	
	3 г. ст.86,  229, 388, 454, 635, 656
5 л. ст.289, 474,  601,604, 612 
	

	70.18.01-20
 
	Переписка Администрации сельского поселения с Всероссийским добровольным пожарным обществом о приобретении противопожарного оборудования и инвентаря.
	
	3 г. ст.615
	

	70.18.01-21
 
	Переписка с пенсионным фондом о назначении                государственных пенсий и пособий
	
	5 л.
ст. 638
	

	70.18.01-22
	Списки населенных пунктов, учреждений, предприятий, расположенных на территории       сельского поселения 
	
	5 л. 
ст. 337
	

	70.18.01-23
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	
	Пост.
ст. 330
	

	70.18.01-24
	Журнал регистрации постановлений Администрации     сельского поселения  
	
	Пост.
ст. 182 а
	

	70.18.01-25
	Журнал регистрации распоряжений Администрации   сельского поселения  по  основной деятельности
	
	Пост.
ст. 182 а
	

	70.18.01-26
	Журнал регистрации распоряжений Администрации   сельского поселения  по административно-хозяйственной деятельности
	
	5л.
 ст.182 в
	

	70.18.01-27
	Журнал регистрации распоряжений Администрации сельского поселения  по  личному составу
	
	50л.   ЭПК 
ст. 182 б
	

	70.18.01-28
	Журнал регистрации письменных        обращений граждан
	
	5 л. 
ст. 182 е
	

	70.18.02  Жилищно-коммунальное хозяйство


	70.18.02-01
	Положение о жилищной комиссии Администрации сельского поселения
	
	Пос. ст.639
	

	70.18.02-02
	Протоколы заседаний жилищной комиссии
	
	Пос. ст.641
	

	70.18.02-03
	Годовой  статистический  отчет  Администрации сельского           поселения(ф.-1 МО) «Сведения  об объектах  инфраструктуры  муниципального  образования» 
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.02-04
	Годовой  статистический отчет             Администрации  сельского          поселения (ф. № 3-ДГ (мо)) «Сведения  об автомобильных   дорогах общего пользования              местного значения и                              искусственных  сооружениях  на  них, находящихся в  собственности муниципальных образований» 
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.02-05
	Годовой  статистический отчет             Администрации  сельского          поселения (ф. № 1- жилфонд)  «Сведения  о  жилищном  фонде»
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.02-06
	Документы (планы дорог, отчеты, информации, соглашения, справки и др.) по оперативным вопросам в сфере транспорта и содержания  дорожного хозяйства 
	
	5 л.ЭПК   ст. 47
	

	70.18.02-07
	Документы (предписания, акты, переписка, докладные записки) по вопросамсанитарного состояния и благоустройства территорий населенных пунктов поселения 
	
	3 г.
ст. 539

	

	70.18.02-08
	Учетные дела граждан, нуждающихся  в улучшении  жилищных  условий
	
	10 л.
ст. 640 
	После приобретения жилого помещения или после снятия с учета

	70.18.02-09
	Книга учета заявлений граждан, по  улучшению жилищных условий
	
	5 л.
ст. 182 е
	

	
70.18.03 Муниципальное имущество, земельные отношения


	70.18.03-01
	Планы-графики
	
	3 г. 
ст.218
	

	70.18.03-02
	Статистические отчеты по учету поголовья скота (опросный лист)
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.03-03
	Договоры о сдаче земельных участков в аренду физическими лицами
	
	10 л.
ст. 94 а
	

	70.18.03-04
	Списки  юридических и физических лиц (с учетом  кадастровых номеров)– арендаторов  земель государственной и муниципальной  собственности,  плательщиков    земельного налога в границах      земель, переданных в ведение сельского поселения 
	
	5 л.
ст. 307
	

	70.18.03-05
	Журнал регистрации договоров аренды земель с физическими лицами, юридическими          лицами
	
	10 л.
ст.137 а
	

	

70.18.04 Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет


	70.18.04-01
	Учредителдьные документы (свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации)
	
	Пост. ст. 26, 29

	

	70.18.04-02
	Учредителдьные документы (свитетельство о государственной регистрации юридического лица)
	
	ДМН
ст.24 

	

	70.18.04-03
	Приказы, Инструкции, указания  вышестоящих  организаций,                    финансовых  и налоговых  органов  по  вопросам  бухгалтерскому           учету  и отчетности,  финансово -  экономическим вопросам
	
	1 г.
ст. 8 б
	

	70.18.04-04
	Положение  о комиссиях по  размещению  заказов на  поставку  товаров,  выполнение  работ,                   оказание  услуг  организации

	
	Пост.
ст. 217

	

	70.18.04-05
	Штатное расписание Администрации сельского поселения
	
	Пост.
ст. 40а
	

	70.18.04-06
	Бюджетная смета  Администрации                   сельского    поселения
	
	Пост. ст.243 б
	

	70.18.04-07
	Бюджет  сельского поселения  
	
	Пост.
ст. 247 а
	

	70.18.04-08
	Сводная бюджетная роспись                          сельского   поселения 
	
	Пост.
ст. 242
	

	70.18.04-09
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения  
	
	Пост.
ст. 269а
	

	70.18.04-10
	Баланс исполнения бюджета
	
	Пост.
ст.269а
	

	70.18.04-11
	Отчет по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджета
	
	5 л. ст.274 б
	

	70.18.04-12
	Отчет о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 л.
ст. 272б

	

	70.18.04-13
	Отчет о финансовых результатах 
	
	Пост.
ст. 268а
	

	70.18.04-14
	Отчет об исполнении смет
	
	Пост.
ст. 273 а, б
	

	70.18.04-15
	Счета-фактуры
	
	5 л.
ст. 317
	

	70.18.04-16
	Квартальный отчет об исполнении бюджета поселения  
	
	5 л.
ст. 269 б
	

	70.18.04-17
	Ежемесячный отчет об исполнении бюджета 
	
	5 л.
ст. 269 б
	

	70.18.04-18
	Годовой статистический отчет                           Администрации сельского поселения (ф.-11 краткая) «Сведения о наличии  и движении  основных фондов  (средств) некоммерческих  организаций»
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.04-19
	Годовой  статистический отчет Администрации сельского           поселения(ф. №1-ТР) «Сведения об автотранспорте  и о протяженности  автодорог необщего  пользования»
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.04-20
	Годовой статистический отчет                           Администрации сельского            поселения (ф.-3 информ.) «Сведения об использовании            информационных технологий и производстве связанной с ними  продукции (работ, услуг)»
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.04-21
	Годовой статистический отчет  Администрации сельского           поселения (ф.-1Т(ГМС)) «Сведения о численности  и оплате  труда работников  органов государственной власти  и местного  самоуправления по категориям персонала»
	
	Пост.
ст. 335 а
	

	70.18.04-22
	Квартальные статистические          отчеты Администрации сельского поселения (ф.-П2)  «Сведения об инвестициях»
	
	5 л.
ст. 335 б
	

	70.18.04-23
	Месячные статистические отчеты Администрации сельского            поселения (ф.П-4) «О численности, зарплате и движении  работников»
	
	3 г.
ст. 335в
	

	70.18.04-24
	Акт об уничтожении печати 
	
	3г. ст.164
	

	70.18.04-25
	Акты о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации
	
	10 л.
ст. 142б
	

	70.18.04-26
	Договоры с организациями на производство работ, услуг
	
	5 л.
ст. 238
	

	70.18.04-27
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 л.
ст. 279
	

	70.18.04-28
	Лицевые счета сотрудников        Администрации сельского           поселения    по заработной плате  
	
	50 л.
ЭПК
ст.296
	

	70.18.04-29
	Ведомости начисления заработной платы сотрудникам администрации сельского поселения

	
	6 л.
ст.295
	

	70.18.04-30
	Ведомости  учета основных средств
	
	5 л.
ст. 276
	

	70.18.04-31
	Ведомости начисления амортизации на износ основных средств
	
	5 л.
ст. 323
	

	70.18.04-32
	Оборотные ведомости
	
	5 л.
ст. 276
	

	70.18.04-33
	Справки о доходах физических лиц и уплате налогов (ф. 2-НДФЛ)

	
	5 л.
ст. 312

	

	70.18.04-34
	Первичные учетные документы иприложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции иявившиеся основанием длябухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, акты о приеме, сдаче, авансовые отчеты, доверенности, табели и др.)

	
	5 л.
ст. 277



	

	70.18.04-35
	Документы (заявления, сведения, списки, расчеты и др.) о предоставлении льгот по уплате налогов

	
	5 л.
ст.304
	

	70.18.04-36
	Документы  (протоколы,    акты, ведомости и др.) об инвентаризации основных средств, имущества и  материалов

	
	5 л.
ст. 321
	При услови  и проведения проверки

	70.18.04-37
	Документы (описи документов, листок исправлений, приложение к сопроводительной ведомости) по персонифицированному учету сотрудников  Администрации  сельского поселения

	
	5 л.
ст. 620
	

	70.18.04-38
	Документы (заявления, выписки из протоколов, списки работников, листки                       нетрудоспособностии др.) о выплате пособий, оплате листков              нетрудоспособности, материальной помощи

	
	5 л.
ст. 298, 618
	

	70.18.04-39
	Инвентарные  карточки основных  средств
	
	До ликвидации организации
ст. 329 а
	

	70.18.04-40
	Главные книги
	
	5 л.
ст.276
	

	70.18.04-41
	Журнал регистрации договоров с организациями
	
	5 л.
ст. 292 е
	

	70.18.04-42
	Журнал учета выданных                               доверенностей
	
	5 л.
ст. 292 д
	


	70.18.04-43
	Журнал регистрации расчетов с организациями
	
	5 л.
ст. 292 б
	

	70.18.04-44
	Журнал регистрации кассовых документов (платежных поручений)

	
	5 л.
ст. 292 в
	

	

70.18.05   Кадровое обеспечение


	70.18.05-01
	Распоряжения Администрации    сельского поселения по личному составу
 
	
	50л. ЭПК
ст. 434 а
	

	70.18.05-02
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных  комиссии. 

	
	10л.
ст.485
	

	70.18.05-03
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет

	
	50 л.
ст. 404,450 
	

	70.18.05-04
	Должностные инструкции                                    сотрудников Администрации                сельского    поселения

	
	50 л. 
ст. 443
	

	70.18.05-05
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

	
	50 л.
ст.467
	

	70.18.05-06


	Личные дела работников Администрации сельского поселения
	
	50 л. ЭПК
ст. 445
	Виды документов, входящих в состав личных дел муниципальных служащих определяются законодательством РФ, иных работников - локальными нормативнымиактами организации

	70.18.05-07
	Личные карточки  работников Администрации  сельского поселения (ф.Т-2)

	
	50 л. ЭПК
ст. 444
	


	70.18.05-08
	Трудовые книжки работников         Администрации     сельского поселения

	
	До востребования 
ст. 449
	

	70.18.05-09
	Графики предоставления отпусков
	
	3 г.
ст. 453
	

	70.18.05-10
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л. 
ст. 463 в
	

	

70.18.06  Гражданская оборона, защита от чрезвычайных ситуаций
	

	70.18.06-01  
	Протоколы  комиссии по предупреждению  и ликвидации ЧС и обеспечения ПБ

	
	Пост.
ст.600
	

	70.18.06-02  
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) по организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям

	


	5 л.
ст. 601


	

	70.18.06-03 
	Документы (планы, отчеты, акты, служебные записки, справки, переписка) оборганизации общей и противопожарной охраны         Администрации сельского поселения

	
	5 л. 
ст. 611
	

	70.18.06-04  
	Журнал  вводного, первичного   инструктажа и правил противопожарной безопасности

	
	3 г.
ст. 608,613
	

	70.18.06-05 
	Журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения
	
	5 л.
ст. 614
	После замены новыми

	
70.18.07 Нотариальные действия

	70.18.08-01
	Документы нотариальных действий (доверенности) копии.
	
	Пост.
ст.45
	

	70.18.08-02
	Журнал регистрации выданных доверенностей
	
	5л.
ст.292д
	

	
70.18. 08 Учет военнообязанных


	70.18.08-01
	Акты проверок военным                           комиссариатом

	
	5 л.
ст. 459
	

	70.18.08-02
	Документы (карточки учета военнообязанных , расписки, повестки) по ведению   воинского  учета. 
                                    
	
	5 л.
ст. 458
	

	70.18.08-03
	Документы (планы, списки призывников и                                     допризывников,  отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета.

	
	5 л.
ст. 457
	

	70.18.08-04
	Журнал по обмену информацией с военным комиссариатом

	
	5л.
ст. 182 г
	



	Ведущий специалист Администрации 
	
	Е.Н.Тиняева
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