Перечень документов, сведения о которых должны быть включены в опись исполнительного органа местного самоуправления сельского поселения:

1. Устав поселения, положения 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);

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);

10. Журнал регистрации постановлений главы администрации… сельского поселения;

11. Журнал регистрации распоряжений главы администрации сельского поселения;

12. Паспорт социально-экономического развития … сельского поселения;

13. Годовой план работы администрации … сельского поселения (можно календарный);

14. Годовой отчет администрации … сельского поселения по основным направлениям деятельности (может быть в виде отчета главы поселения о работе за год);

15. Годовая смета доходов и расходов … сельского поселения;

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

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

18. Статистические годовые отчеты администрации … сельского поселения

- о численности населения

- о численности скота в хозяйствах населения

- о численности домовладений

19. Реестр муниципального имущества, договоры о продаже;

20. Бухгалтерские документы Совета депутатов сельского поселения (как правило бухгалтерские документы Совета депутатов ведутся бухгалтерией администрации и откладываются в фонде администрации);

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

22. Документы ТОС (учредительные документы, сведения о проведенных мероприятиях, отчеты).

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

Каждая новая страница описи должна начинаться с шапки таблицы.

Гриф СОГЛАСОВАНО должен быть в левом углу.

Годовой раздел описи дел составляется в 4-х экземплярах.

После утверждения годового раздела ЭПМК Комитета культуры Волгоградской области раздел утверждается руководителем организации. 
