                                                                                                                                            Приложение
                                                                                                                            к приказу учреждения

                                                                                                                                от 30.12.2019 № 155
	государственное казенное учреждение                          

Владимирской области 

«Отдел социальной защиты            

населения по Собинскому району»

                НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

                   на 2020 год  № 02-05

	Индексы

дел


	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел

томов

частей
	Срок

хранения

дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	
	Кадровая служба
	
	
	

	0 1-01
	Учредительные документы
	
	пост.

Ст.50 (а)
	

	01-02
	Документы о награждении почетными грамотами и благодарственными письмами:

а) в награждающих организациях

б) в других организациях
	
	постоянно

ст. 735 (а)

75 лет ЭПК

ст. 735 (б)
	

	01-03
	Положение о структурном подразделении учреждения
	
	пост.

Ст.55
	

	01-04
	Годовые отчеты по кадрам

( ФФ. 1-к, 6)
	
	пост.

Ст.467 
	01-18

	01-05
	Документы по аттестации работников
	
	75 лет 
ЭПК

ст.656
	Хранятся в составе

 личных дел.

	01-06
	Переписка с Департаментом социальной защиты населения по вопросам правового обеспечения, кадров и делопроизводства 
	
	5 лет

 ЭПК

ст.33
	

	01-07
	Годовой план работы учреждения


	
	пост.

Ст. 285
	

	01-08
	Поквартальный план работы учреждения
	
	ДМН
	

	01-09
	Приказы о командировках 


	
	5 лет

ст. 19 (б)
	

	01-10
	График отпусков
	
	1 год

ст.693
	

	01-11
	Приказы по основной деятельности
	
	пост.

 Ст. 19 (а)
	

	01-12
	Приказы по личному составу
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 (б)
	

	01-13
	Книга регистрации трудовых договоров
	
	     75 лет

ст.695 (б)
	Переходя-

щее

	01-14
	Книга регистрации  личных карточек (форма Т-2)
	
	75 лет

    ст.695 (б)
	Переходя-

щее

	01-15
	Книга регистрации личных дел работников
	
	75 лет

ст.695 (б)
	Переходя-

щее

	01-16
	Книга регистрации приказов по личному составу
	
	75 лет

    ст.695 (а)
	Переходя-

щее

	01-17
	Книга регистрации приказов по основной деятельности
	
	75 лет

       т.695
	Переходя-

щее

	01-18
	Личные карточки формы Т-2
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	

	01-19
	Личные дела работников
	
	75 лет ЭПК

ст. 656 (б)
	

	01-20
	Служебные, докладные записки
	
	5 лет

ст.665
	

	01-21
	Заявления работников о материальной помощи
	
	5 лет

ст. 665
	

	01-22
	Заявления об отпусках
	
	5 лет
ст. 665
	

	01-23
	Книга учета движения трудовых книжек
	
	75 лет

ст. 695 (в)
	

	01-24
	Заявления о приеме, переводе, 

увольнении
	
	5 лет

ст.663
	

	01-25
	Заявления работников учреждения на назначения и выплату пособий и компенсаций
	
	5 лет

ст.665
	

	01-26
	Журнал регистрации заявлений работников учреждения
	
	75 лет
	

	01-27
	Сведения  о трудовой деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)
	
	75 лет  ЭПК ст.413
	

	
	Делопроизводство
	
	
	

	02-01
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

ст. 258 (е)
	

	02-02
	Журнал регистрации устных обращений граждан
	
	3 года

ст. 259 (а)
	

	02-03
	Журнал регистрации входящей

корреспонденции
	
	5 лет

ст. 258 (г)
	

	02-04
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 259 (б)
	

	02-05
	Номенклатура дел 

Опись номенклатуры
	
	5 лет  

ст. 200 (а)
	

	02-06
	Акты выделения документации, информации на электронных носителях, личных дел получателей мер социальной поддержки к уничтожению, описи дел и др.
	
	постоянно 

ст. 246
	

	02-07
	Документы комиссии по инвентаризации электронных баз и личных дел получателей мер социальной поддержки
	
	Постоянно
ст.246
	

	02-08
	Журнал учета бланков строгой отчетности
	
	3 года

ст. 259 (г)
	

	02-09

	Документы (отчеты, акты) получения, выдачи, передачи, уничтожения бланков строгой отчетности
	
	3 года

ст. 206
	

	02-10
	Протоколы заседаний комиссий учреждения
	
	5 лет
	

	02-11
	Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав в области защиты персональных данных
	
	5 лет
	

	02-12
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	Постоянно
	

	02-13
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	Постоянно
	

	02-14
	Журнал выдачи личных дел  получателей мер социальной поддержки
	
	1 год
	

	02-15
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	Постоянно
	

	02-16
	Обращения, заявления и предложения граждан и переписка по ним
	
	5 лет

ст. 258 (е)
	

	02-17
	Журнал учета проверок юридического лица, проводимых органами государственного контроля (надзора)
	
	5 лет
	

	02-18
	Журнал регистрации инструктажа по антитеррористической защищенности
	
	Постоянно
	

	02-19
	Журнал учета выдачи служебных удостоверений
	
	Постоянно
	Переходящее

	02-20
	Журнал приема граждан
	
	Постоянно
	

	02-21
	Журнал регистрации инструктажа по работе с инвалидами
	
	Постоянно
	

	02-22
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	Постоянно
	

	02-23
	Журнал регистрации инструктажа по гражданской обороне
	
	Постоянно
	

	02-24
	Журнал инструктажа водителя по безопасности движения

	
	5 лет
	

	02-25
	Журнал учета выхода автомобиля на линию и возврата с линии

	
	5 лет
	

	02-26
	Журнал регистрации результатов обхода учреждения по антитер-рористической защищенности и пожарной безопасности
	
	3 года
	

	
	Правовое обеспечение
	
	
	

	03-01
	Ведомственные целевые программы
	
	Пост. ст.262
	

	03-02
	Законы, постановления, распоряжения, указы Правительства РФ, Министерства здравоохранения и социального развития РФ, Владимирской области по вопросам социальной защиты населения
	
	ДМН

ст. 1б
	

	03-03
	Постановления, распоряжения органов местного самоуправления по вопросам социальной защиты населения 
	
	ДМН

ст. 1б
	

	03-04
	Приказы, распоряжения департамента социальной защиты населения
	
	ДМН

ст.1б
	

	03-05
	Документы (информации, переписка, сведения и др.) по вопросам реализации федеральных и областных законодательных актов, исполнения государственных полномочий учреждением и подведомственными учреждениями 
	
	5 лет

ст.83
	

	03-06
	Документы ревизий, проверок работы  учреждения по вопросам работы учреждения и областной базы данных (акты, справки, информации и др.)
	
	Пост.

ст.83
	

	03-07
	Судебно-арбитражные дела

(исковые заявления, претензии, справки)
	
	5 лет

 ст.189
	После вынесения решения

	03-08
	Справки о проведении документальных проверок деятельности подведомственных учреждений
	
	5 лет

ст.402 
	После проверки следу-го периода

	03-09
	Книга регистрации договоров и соглашений учреждения
	
	Пост. 

ЭПК

ст.495
	

	03-10
	Договора, соглашения с предприятиями, организациями и учреждениями
	
	Пост. 

ЭПК

ст.495
	

	03-11
	Документация по защите персональных данных
	
	Постоянно
	До замены

	03-12
	Служебные документы ограниченного распространения
	
	5 лет

ст.665
	

	03-13
	Журнал регистрации заявлений граждан на выдачу справок на бесплатную юридическую помощь
	
	5 лет
	

	03-14
	Документы на оказание бесплатной юридической помощи
	
	5 лет
	


Сектор бухгалтерского учета и отчетности

	04-01
	Инструкции и методические указания вышестоящих органов по оплате труда
	
	3 года

ст.27 (б)


	после замены новыми

	04-02
	Инструкции и методические указания по статистической отчетности
	
	3 года

ст.27 (б)


	после замены новыми

	04-03
	Переписка с органами местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, с государственными казенными учреждениями социальной защиты населения по вопросам организации и финансирования
	
	5лет

ЭПК

ст.32
	

	04-04
	Реестры муниципальных государственных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов
	
	Пост.

ст.279
	

	04-05
	Годовой и поквартальные планы работы сектора. Копии 
	
	1 год

ст.290
	

	04-06
	Документы по финансированию учреждений социального обслуживания (уведомления департамента финансов, бюджетной и налоговой политики, расходное расписание, реестр на финансирование)
	
	5 лет

ЭПК

ст.319 
	

	04-07
	Квартальный статистический отчет сведения о численности, заработной плате и движении работников (ф.П 4)
	
	5 лет

ст.467 (г)
	

	04-08
	Месячный статистический отчет сведения о численности, заработной плате и движении работников (ф.П 4)
	
	1 год

ст.467 (д) 
	

	04-09
	Сметы доходов и расходов подведомственных учреждений (по целевым средствам) 
	
	5 лет

ст. 325 (а)
	

	04-10
	Материалы проверок финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений
	
	5 лет

ст.402


	

	04-11
	Ежемесячные заявки на финансовое обеспечение мер социальной поддержки
	
	1 год

ст. 351
	

	04-12
	Документы на списание и передачу имущества Владимирской области (распоряжения, акты, ведомости, письма)
	
	5 лет

ст.362
	

	04-13
	Переписка с  учреждениями социального обслуживания по вопросам учета и отчетности 
	
	1 год
ст.33
	

	04-14
	Переписка с другими организациями, учреждениями и предприятиями по вопросам своевременного проведения взаиморасчетов
	
	5 лет

ЭПК

ст.35
	

	04-15
	Бухгалтерские отчеты и балансы об исполнении смет по бюджетным и внебюджетным средствам, объяснительные записки к ним

-
сводные годовые

-
годовые подведомственных

-
сводные квартальные

-
квартальные подведомственных учреждений

-
месячные

-
передаточные, ликвидационные
	
	Постоянно ст.351(а)

постоянно ст.351(б)

  5 лет 1.ст.351(б)  

   5 лет ст.351(в)

  1 год ст.351(г)

 Постоянно         

ст. 353
	1 При отсутствии годовых – постоянно

постоянно

	04-16 
	Бюджетная роспись расходов областного бюджета. Уведомления об изменении бюджетных ассигнований. Копии
	
	3 года.

ст.308
	

	04-17
	Первичные документы и приложения к ним, фиксирующие факт совершения хозяйственной операции.

Журнал – ордера
	
	5 лет

ст.362
	При условии завершения про-верки ревизии

	04-18
	Лицевые  карточки, счета работников
	
	75 лет  ЭПК ст.413
	

	04-19 
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств
	
	5 лет

ст.459 (д)
	

	04-20 
	Документы об инвентаризации материальных ценностей, денежных средств и расчетов
	
	5 лет 
ст.402
	

	04-21
	Листы нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.415
	

	04-22
	Исполнительные листы
	
	ДМН

ст.416
	

	04-23 
	Журнал регистрации приходных, расходных ордеров
	
	5 лет 

ст.459(з)
	При условии завершения ревизии 

	04-24
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет 
ст.402
	При ус-ловии завершения ревизии

	04-25
	Договоры, соглашения по организации исполнения смет по всем видам деятельности  
	
	5 лет

ЭПК 
ст.198
	После истечения срока договора

	04-26
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет

ЭКП

ст. 272
	

	04-27
	Переписка о проведении открытых конкурсов котировочных заявок (котировок) аукционов на размещение заказов, на поставку товаров, оказание услуг для нужд организации
	
	      5лет

     ст.275
	

	04-28
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы пер-вичных учетных документов и др.
	
	5 лет.

ст.360
	

	04-29
	Журнал регистрации исходящих телефонных переговоров
	
	3 года

ст. 258(ж)
	

	04-30
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, оборотные ведомости, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5 лет
ст. 361
	

	04-31
	Журнал учета выдачи расчетных листов
	
	3 года
	

	04-32
	Журнал учета выдачи справок о заработной плате
	
	3 года
	

	04-33
	Карточки учета расчетов
	
	5 лет

	

	04-34
	Справки о переплатах
	
	3 года
	

	04-35
	Квартальные отчеты ФСС
	
	5 лет

	

	04-36
	Квартальные отчеты по мерам социальной поддержки
	
	3 года
	

	04-37
	Ежемесячные отчеты по мерам социальной поддержки
	
	3 года
	

	04-38
	Квартальные отчеты ПФР
	
	5 лет
	

	04-39
	Переписка сайт ГМУ
	
	1 год
	

	04-40
	Копии приказов ГКУ ОСЗН по заработной плате
	
	3 года
	

	04-41
	Отчеты, переписка государственные контракты
	
	5 лет

	

	04-42
	Кассовая книга
	
	5 лет

	

	04-43
	Ежемесячные отчеты об исполнении бюджета получателя бюджетных средств
	
	5 лет

	

	04-44
	Ежемесячные отчеты об исполнении бюджета от подведомственных учреждений
	
	1 год
	

	04-45
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	
	5 лет

ст. 365
	

	04-46
	Журнал регистрации доверенностей
	
	4 года 

ст. 459(т)
	

	04-47
	Журнал выдачи путевых листов
	
	3 года
	

	04-48
	Журнал учета результатов внутреннего финансового контроля
	
	3 года
	


Сектор по назначению и выплате пособий и компенсаций семьям с детьми
              Сектор по предоставлению гражданам  жилищных субсидий


Сектор по предоставлению мер социальной поддержки отдельным категориям граждан
	05-01
	Акты сверок фактических начислений льготным категориям граждан, гражданам получателям субсидий, предприятиями ЖКХ за содержание жилья и коммунальные услуги 
	
	5 лет
	

	05-02
	Переписка с Департаментом по вопросам предоставления мер социальной поддержки.   
 
	
	5 лет

ЭПК

ст.33
	

	05-03
	Переписка с государственными казенными учреждениями социа-льной защиты населения по воп-росам назначения и выплаты пособий, социальных, компенса-ционных выплат и предоставле-ния мер социальной поддержки.
	
	5 лет

ЭПК

ст.35 
	

	05-04
	Переписка с  организациями, учреждениями и предприятиями по вопросам назначения и выплаты  пособий, социальных, компенсационных выплат и предоставления мер социальной поддержки.
	
	5 лет

ЭПК

ст.35 
	

	05-05
	Поквартальные планы работы 
	
	ДМН
	

	05-06
	Журнал – регистрации приема граждан
	
	3 года

ст. 259 (а)
	

	05-07
	Журнал регистрации номеров личных дел получателей мер социальной поддержки
	
	Постоянно

до переноса в новый журнал

ст. 258 (е)
	

	05-08
	Журнал регистрации справок - расчет
	
	3 года

ст. 258 (г)
	

	05-09
	Отчеты о предоставлении  мер социальной поддержки   

 а) сводные                            
  б) годовые                             
  в) полугодовые                    

 г) квартальные                   

 д) ежемесячные                     

 е) единовременные
Форма 1-С пособие        
	
	ст.467

5 лет.  
     5 лет. 
5 лет

5 лет

1 год

10 лет.
      1 год    
	

	05-10
	Расчетно–платежные документы по выплатам пособий, компенсаций, мер социальной поддержки 

Отчеты 57а  почта (отрывные талоны)
	
	5 лет 
	

	05-11
	Протоколы работы за день
	
	3 года
	

	05-12
	Извещения для сопровождения личных дел на комиссию
	
	3 года


	

	05-13
	Акты проверок
	
	5 лет

ст.402
	

	05-14
	Журнал выдачи путевок, справок, регистрации заявлений на организацию отдыха и оздоровления многодетных и малообеспеченных семей
	
	3 года
	

	05-15
	Ежемесячная сверка с центром занятости населения
	
	3 года
	

	05-16
	Документы на назначение и выплату (пособий, компенсаций, и др.)
	
	5 лет
	

	05-17
	Документы многодетных семей для выдачи удостоверения
	
	3 года
	

	05-18
	Документы по взаимодейст-вию с органами системы про-филактики правонарушений несовершеннолетних (протоколы, ИПР, справочные материалы)
	
	5 лет

ЭПК

ст.33
	

	05-19
	Документы по проведению оздоровительной компании детей находящихся в сложной жизненной ситуации
	
	3 года
	

	05-20
	Справки о порядке предостав-ления дополнительных дней одному из родителей осуществляющими уход  за детьми-инвалидами
	
	3 года
	

	05-21
	Реестры получателей пособий по уходу за ребенком до 1,5 лет, единовременного пособия на рождение
	
	5 лет

ЭПК
	

	05-22
	Реестры получателей компен-сационных выплат по поста-новлению Правительства Российской Федерации от 02.08.2005 № 475, 
	
	5 лет

ЭПК
	

	05-23
	Реестры получателей средств на проведение ремонта жилых домов по постановлению Пра-вительства Российской Феде-рации от 27.05.2006 № 313.
	
	5 лет

ЭПК
	

	05-24
	Журнал учета заявлений и решений органа социальной защиты населения о назначении ежемесячной денежной выплаты, компенсации, пособий и др.
	
	3 года

ст.72 (б)
	

	05-25
	Нормативные документы предприятий и организаций ЖКХ
	
	10 лет
	

	05-26
	Документы на присвоение звания «Ветеран труда»
	
	30 лет
	

	05-27
	Журнал регистрации выдачи удостоверений (справок) о праве на предоставление мер социальной поддержки (член семьи погибшего, умершего, ветеран труда, труженик тыла, реабилитированный, ЧАЭС, и т.д.)
	
	30 лет

ЭПК
	

	05-28
	Списки на выплату получателей мер социальной поддержки
	
	5 лет

ЭПК ст.173
	

	05-29
	Журнал регистрации разовых поручений
	
	5 лет

ст.72 б
	

	05-30
	Документы (протоколы, акты) по социальной доплате к пенсии
	
	5 лет

ст.199
	

	05-31
	Документы (график смен, заявления, направления, списки, отчеты) на оформление путевок в ГБУСОВО «Социально – оздоровительный центр граждан пожилого возраста и инвалидов «Пансионат пос. Садовый».
	
	5 лет

ЭПК

ст. 40
	

	05-32
	Акты приема-передачи информации сверки ведомостей продаж месячных социальных проездных билетов
	
	5 лет
	

	05-33
	Журнал регистрации решений, уведомлений о предоставлении (отказе) мер социальной поддержки и социальных услуг
	
	5 лет
	

	05-34
	Ведомость выдачи удостовере-ний лицам, которым на 3 сентя-бря 1945 года не исполнилось 18 лет («Детям войны»)
	
	5 лет
	

	05-35
	Журнал регистрации распреде-ления ИПРА по учреждениям социального обслуживания
	
	3 года
	


                                         Администрирование
	06-01
	Переписка об организации, планировании и осуществлении информационной деятельности
	
	5лет

ЭПК 
ст.512  
	

	06-02
	Переписка с Департаментом по вопросам информатизации
	
	5 лет 

ЭПК

 ст.33 
	

	06-03
	Документы о внедрении современных информационных технологий
	
	5 лет

ЭПК

ст.212
	

	06-04
	Журнал учета резервного копирования
	
	5 лет
	

	06-05
	Журнал учета мероприятий по контролю обеспечения защиты персональных данных в ИСПДн
	
	5 лет
	

	06-06
	Журнал учета съемных электронных носителей персональных данных
	
	5 лет
	

	06-07
	Журнал учета доступа к работе 

(учет «Логинов») в информационных системах персональных данных
	
	       5 лет
	

	06-08
	Журнал учета проверок автоматизированных мест информационных систем персональных данных


	
	       5 лет
	

	06-09
	Журнал учета средств защиты информации
	
	       5 лет
	

	06-10
	Журнал поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации
	
	       5 лет
	

	06-11
	Журнал учета ключей от кабинетов
	
	3 года
	

	06-12
	Журнал инструктажа по защите персональных данных
	
	5 лет
	

	06-13
	Журнал учета доведения руково-дящих документов по организа-ции и обеспечению функциони-рования шифровальных (криптографических) средств
	
	5 лет
	


	Директор учреждения
	                              Ж.А.Семенова

	«30» декабря 2019 год
	

	Специалист по кадрам

ответственный за делопроизводство
	                       Д.В.Ксенофонтова               

	«      » __________ 20      год
	


Номенклатура дел составлена на основании "Перечня типовых документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" М., 2010г. 
