Примерный список дел постоянного хранения

администрации сельского поселения по описи № 2
(из описей дел с/п разных районов)
	№

п/п
	Заголовок дела

	Организация системы управления

	1
	Устав поселения, положение об администрации и изменения к ним 

(если они берутся в администрации, а не в Думе)



	2
	Соглашения по передаче полномочий между администрацией поселения и другими субъектами, например, администрацией района


	3
	Постановления №№… главы администрации …сельского поселения и документы к ним



	4
	Распоряжения №№… главы администрации … сельского поселения  и документы к ним



	5
	Протоколы заседаний комиссий, созданных при администрации 
(кроме административной (3 года статья 188, примечание 1)

	6
	Штатное расписание …сельского поселения и изменения к нему

(может быть приложением к постановлению администрации – в этом случае берется в постановлениях, а в предисловии дается объяснение где документ)

	7
	Протоколы №№… сходов граждан … сельского поселения и документы к ним


	8
	Материалы (сценарии, программы и т.д.) по проведению праздников, мероприятий в … сельского поселения  (День села, и т.п.)

	9
	Обращения граждан … сельского поселения  

(если они носят творческий характер, содержат сведения о серьезных недостатках или злоупотреблениях. Если они личного характера или оперативного, то срок хранения 5 лет, но в предисловии это надо отразить)


	10
	Журнал регистрации постановлений главы администрации … сельского поселения



	11
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации … сельского поселения

	Планово-отчетная документация

	13
	Паспорт социально-экономического развития… сельского поселения
(можно брать в документах районной администрации, но этот вопрос надо решить для всех поселений одинаково и обязательно указывать в предисловии)  



	14
	Годовой план работы администрации … сельского поселения 

 (можно календарный)

	15
	Годовой отчет администрации …сельского поселения по основным направлениям деятельности

(может быть в виде отчета главы поселения о работе за год)



	Бухгалтерский учет и отчетность

	16
	Годовая смета доходов и расходов … сельского поселения  



	17
	Бухгалтерские балансы и отчеты и документы к ним (приложения к балансу, пояснительные записки, формы №№…)



	18
	Годовые отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию, расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд соцстраха



	19
	Статистические годовые отчеты администрации … сельского поселения  

- о численности населения

- о численности скота в хозяйствах населения

- о численности домовладений

	20
	Реестр муниципального имущества, договоры о продаже

	21
	Бухгалтерские документы Думы сельского поселения

(как правило, в предисловиях к Думам написано, что их бухгалтерские документы ведутся бухгалтерией администрации и откладываются в фонде администрации)

	22
	Документы по кадрам (о прохождении муниципальной службы, отчет 2 МС, протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению работников)

	Опись отдельная (не №2)

	1
	Документы нотариальных действий (реестр, завещания, доверенности)


Об указанных документах должна быть информация либо в описи дел (при их наличии), либо в Предисловии (разъяснения о причинах их отсутствия).

- Не забываем, что срок хранения у переписки, как правило, 5 лет ЭПК, что обозначает необходимость проведения экспертизы ценности этих документов и включение значимых из них в опись дел постоянного хранения;
Кроме того, в описях № 2 администраций сельских поселений встречаются документы ТОС (учредительные документы, сведения о проведенных мероприятиях, отчеты). Указанные документы необязательные, но учитывая, что ТОС не являются отдельными источниками комплектования, а их документы могут охарактеризовать жизнь населения, эти документы можно включать в опись.
