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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

муниципальное казенное учреждение

«Администрация муниципального образования

 «Заларинский район»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

От 31.12.2015 г.                          п.Залари                № 396
Об утверждении номенклатуры

дел на 2016 год     

     В соответствии с Федеральным Законом  «Об архивном деле Российской Федерации» от 22.10.2004 года  № 125-ФЗ, Законом Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 10.10.2005 г. №53-оз.
1. Утвердить номенклатуру дел муниципального казенного учреждения «Администрация муниципального образования «Заларинский район» на 2016 год.(Приложение №1)
2. Председателям комитетов и начальникам отделов администрации внедрить номенклатуру дел в делопроизводство администрации до 01.01.2016 года.

3. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на временно исполняющую обязанности руководителя аппарата Соколову М.Г. 

Глава администрации

 муниципального образования

«Заларинский район»                                                                 В.В. Самойлович.
Исполнитель:
Наумова Ольга Анатольевна-

начальник организационного отдела

т.2-31-14
                                                Приложение №1
                                    к распоряжению главы администрации 

МО «Заларинский район» 

                                                            № 396 от  31.12.15 г.

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

муниципальное казенное учреждение

«Администрация муниципального образования

 «Заларинский район»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

НА 2016 ГОД

   НА  38   ЛИСТАХ

ОГЛАВЛЕНИЕ
1.  Управление делами администрации  (01)
     1.1. Руководитель аппарата администрации (01-01)
     1.2. Организационный отдел  (01-02)  
     1.3. Архивный отдел  (01-03)  

     1.4. Административная комиссия (01-04)
     1.5.Отдел информационно-технического обеспечения (01-05)
2. Отдел экономического анализа и прогнозирования   (02)
3. Юридический отдел (03)
4. Комиссия по делам несовершеннолетних (04)
5. Отдел потребительского рынка товаров, услуг и ценообразования (05)
6. Отдел по спорту и молодежной политике  (06)
7. Отдел по сельскому хозяйству (07)
8. Отдел ГО и ЧС   (08)
9. Комитет по строительству, дорожному и жилищно-коммунальному хозяйству    (09)
    9.1. Отдел по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству

          (09-01)

    9.2. Отдел по жилищно-коммунальному хозяйству (09-02)

    9.3 Консультант по энергетике, транспорту и связи (09-03)

10.  Отдел финансового обеспечения  (10)
	Индекс
	Заголовок дела
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01 Управление делами администрации
01-01 Руководитель аппарата администрации 



	01-01-01
	Указы, постановления, решения Президента, Правительства, Думы РФ и Совета Федерации, присланных для сведения и руководства.

	
	До минования надобности
ст.1
	Относящиеся к деятельности администрации постоянно

	01-01-02
	Устав, Свидетельства о регистрации муниципального образования
	
	Ст.50 а
Пост.
	

	01-01-03
	Положение о МКУ «Администрация муниципального образования «Заларинский район»
	
	Ст.55 а
Пост.
	

	01-01-04
	Коллективный договор
	
	Ст.576
Пост.
	

	01-01-05

	Журнал регистрации
постановлений

администрации
	
	Постоянно 

ст.258 а
	Хранятся в организации. Подлежат приему в государственный муниципальный архив. Если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата 

	01-01-06
	Журнал регистрации распоряжений администрации
	
	постоянно 

ст. 258 а
	Хранятся в организации. Подлежат приему в государственный архив. Если могут быть использованы в качестве научно справочного аппарата

	01-01-07
	Постановления администрации района по основной деятельности

	
	Постоянно 

ст.3
	


	01-01-08
	Распоряжения администрации района по основной деятельности

	
	Постоянно 

ст.3
	   

	01-01-09
	Описи дел временного хранения
	
	3 года ст.248 в
	После уничтожения дел

	01-01-10
	Акты на уничтожение дел, акты приема- передачи дел в архив
	
	Постоянно ст.386
	

	01-01-11


	Журнал регистрации путевых листов


	
	5 лет

Ст.844


	

	01-01-12


	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений


	
	5лет

Ст.695
	

	01-01-13


	Книга Приказов


	
	5 лет

Ст.665
	

	01-01-14


	Переписка с государственными органами РФ, гос. органами субъектов РФ и другими органами местного самоуправления по основным направлениям деятельности
	
	5 лет

Ст.32


	

	01-01-15


	Переписка с другими организациями по основным направлениям


	
	5 лет

Ст.32


	

	01-01-16


	Копии уставов муниципальных образований
	 
	до минования надобности

прим. К ст.12


	

	01-01-17


	Протоколы заседаний Правительства, Законодательного собрания Регионального собрания Иркутской области


	
	до минования надобности

прим. к ст.18


	

	01-01-18


	Выписка из номенклатуры дел


	
	 Ст.200 б

до замены новыми
	

	01-01-19
	
	
	
	

	01-01-20
	Описи дел постоянного срока хранения.
	
	Постоянно 

ст.248
	

	01-02  Организационный отдел



	01-02-01

	Переписка с районными  и областными организациями 
	
	5 лет ЭПК ст.35
	

	01-02-02
	Обращения граждан личного характера и переписка по их рассмотрению


	
	5 лет ЭПК ст.258 е
	В случае повторного обращения 5 лет после обращения

	01-02-03
	Журнал регистрации приема граждан


	
	3 года

ст.259 а
	

	01-02-04
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет
ст. 258 е
	

	01-02-05
	Журнал регистрации входящих документов


	
	5 лет
ст.258 г
	

	01-02-06


	Журнал регистрации исходящих документов 

	
	5 лет
ст.258 г
	

	01-02-07
	Журнал регистрации Постановлений и Распоряжений Правительства Иркутской области, Законов Законодательного Собрания Иркутской области


	
	Применительно к ст.258 а


	Пост.(1)

	01-02-08
	Номенклатура дел администрации

	
	ст.200 а

До замены

новыми
	

	01-02-09


	Положение об отделе, должностные инструкции


	
	Постоянно

Ст.55 а

Пост.

после замены новыми


	

	01-02-10


	Стат.отчеты (квартальные)


	
	5 лет (1)

ст.467 г


	

	01-02-11
	Журнал протоколов планерных совещаний с главами
	
	Ст.18 п.б

Пост.
	

	01-02-12
	Журнал протоколов заседаний Административного комитета
	
	Ст.18 п.б

Пост.
	

	01-02-13
	Журнал протоколов заседаний Координационного совещания по обеспечению правопорядка
	
	Ст.18 п.г

Пост.
	

	01-02-14
	Журнал протоколов отчетов комитетов и отделов администрации
	
	Ст.18 п.е

Пост.
	

	01-02-15
	Журнал протоколов совещаний по подготовке к выборам
	
	Ст.18 п.е

Пост.
	

	01-02-16
	Материалы заседаний координационного совещания по обеспечению правопорядка
	
	Ст.18 п.г
Пост.(1)
	

	01-02-17
	Протоколы заседаний Административного комитета
	
	Ст.18 п. е
Пост.(1)
	

	01-02-18
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	01-02-
	Выписка из номенклатуры дел
	
	ст.200 б

 до замены новыми
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-03. Архивный отдел



	01-03-01
	Нормативные документы по архивному делу

	
	До минова-

ния  надобнос

ти ст. 1
	

	01-03-02
	Положение об архивном отделе, административные регламенты
	
	Постоянно 

Ст.55 а


	

	01-03-03
	Справки проверки работы архива архивным агенст-

вом администрации области

	
	Постоянно

Ст.173 а
	

	01-03-04
	Годовой план развития архивного дела в районе

	
	Постоянно 

Ст.270 а
	

	01-03-05
	Годовой отчет о развитии архивного отдела в районе

	
	Постоянно

Ст. 464 а
	

	01-03-06
	Квартальные информации о выполнении основных плановых показателей


	
	5 лет (1)
Ст. 464 г
	91) при отсутствии годовых – пост.

	01-03-07
	Переписи с архивным управлением и предприятиями по вопросам архивного дела (копии)


	
	5 лет ЭПК

Ст. 33
	

	01-03-08
	Заявления, запросы граждан и организаций о выдачи архивных справок. Копии выданных справок


	
	5 лет

Ст.253
	

	01-03-09
	Карточки регистрации запросов, заявлений граждан и организаций о выдаче архивных справок социально-правового характера.
	
	5 лет

Ст. 252
	

	01-03-10
	Список фондов архива.
	
	Постоянно

Ст.247
	В госархив поступают после ликвидации архива

	01-03-11
	дело фонда(исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов, акты рассекречивания и др.документы, отражающие работу с фондом
	
	постоянно (1)

ст.246
	(1) В госархив поступают после ликвидации архива

	01-03-12
	Книга учета поступлений документов в архив.

	
	Постоянно

Ст.258 а
	

	01-03-13
	Карточки фондов.
	
	Постоянно

Ст.247
	

	01-03-14
	Описи дел постоянного хранения.

	
	Постоянно

Ст.248 а
	

	01-03-15
	Описи дел по личному составу.

	
	75 лет

Ст. 248 б
	

	01-03-16
	Реестр описей.
	
	Постоянно 

Ст. 247
	

	01-03-17
	Акты пожарной инспекции по вопросам пожарной безопасности помещения архива.

	
	5 лет
Ст.872
	

	01-03-18
	Акты о выдаче дел во временное пользование.

	
	Постоянно

Ст.251
	Подшивается в дело фонда.

	01-03-19
	Список предприятий, учреждений, организаций-источников комплектования архива.

	
	Постоянно прим. к 

Ст. 9
	

	01-03-20
	Выписка из номенклатуры дел.
	
	До замены новыми 

ст. 200б
	

	01-03-21
	Журнал учета справочного материала.

	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	01-03-22
	Журнал регистрации посещения архива исследователями.

	
	3 года

Ст. 259 а
	

	01-03-23
	Журнал регистрации тематических запросов.

	
	5 лет 

Ст. 252
	

	01-03-24
	Журнал регистрации входящих документов

	
	5 лет
Ст.258 г
	

	01-03-25
	Журнал регистрации исходящих документов.

	
	2 года

Ст.259 б
	

	01-03-26
	Журнал регистрации температурно-влажностного режима

	
	1 год

ст.259 ж
	

	01-03-27
	Журнал учета выдачи дел из хранилища.
	
	3 года

Ст. 259 е
	

	01-03-28
	Журнал учета описей, представленных на рассмотрение ЭПК архивного отдела.

	
	постоянно (1)

ст.258 а
	(1)Подлежит приему, если может быть использован в качестве НСА  

	01-03-29
	Журнал учета переработанных фондов
	
	До минования надобности
ст.258 а
	

	01-03-30
	Журнал регистрации и согласования номенклатур, положений, инструкций
	
	Постоянно (1)

ст. 258 а
	(1)Подлежит приему, если может быть использован в качестве НСА

	01-03-31
	Журнал регистрации и учета согласования описей дел по личному составу организаций, не являющихся источниками комплектования
	
	Постоянно (1)

Ст.258а
	(1)Подлежит приему, если может быть использован в качестве НСА

	01-03-32
	Карточки постеллажного топографического указателя
	
	1 год после замены новыми
	

	01-03-33


	
	
	
	

	01-03-34


	
	
	
	

	01-03-35


	
	
	
	

	01-03-36


	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01-04 Административная комиссия


	01-04-01
	Нормативные документы административной комиссии
	
	До минования надобности
Ст.1 б
	

	01-04-02
	Положение комиссии
	
	до замены новыми

Ст.55 а
	

	01-04-03
	Инструкции, методические указания по работе комиссии
	
	3 года

Ст.10б


	

	01-04-04
	Дела об административных правонарушениях
	
	Прим к ст.59

5 лет
	

	01-04-05
	Журнал регистрации дел об административных правонарушениях
	
	Прим к ст.643

3 года
	

	01-04-06
	Алфавитный указатель по административным делам
	
	Прим к ст.643

3 года
	

	01-04-07
	Квартальные отчеты о деятельности комиссии
	
	5 лет

Ст.467 г
	

	01-04-09
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет ст.258 г
	

	01-04-10
	Входящие документы
	
	Ст.258 г

5 лет
	

	01-04-11
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	ст.258 г

5 лет
	

	01-04-12
	Исходящие документы
	
	ст.258 г

5 лет
	

	01-04-13
	Выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми 

Ст.200 б
	

	01-04-14
	Журнал регистрации постановлений по административным делам
	
	прим. к ст.643

3 года
	

	01-04-15
	Журнал регистрации определений по административным делам
	
	прим. к ст.643

3 года
	

	01-04-16
	Годовой отчет
	
	Постоянно

Ст.467 б
	

	01-04-17
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	01-04-18
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01-05 Отдел информационно-технического обеспечения

	01-05-01
	Нормативные документы
	
	ст.1б
до минования надобности
	

	01-05-02
	Входящие документы
	
	ст.258 г
5 лет
	 

	01-05-03
	Исходящие документы
	
	ст.258
5 лет
	 

	01-05-04
	Положение об отделе
	
	ст.55 а

до замены новыми
	

	01-05-05
	Журнал регистрации замены и выдачи комплектующих по ПК и орг. технике
	
	прим. ст.230 з

5 лет
	

	01-05-06
	Выписка из номенклатуры
	
	ст. 200 б

до замены новыми
	

	01-05-07
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	              02 Отдел экономического анализа и прогнозирования 



	02-01
	Нормативные документы   (распоряжения, постановления)
	
	До минования надобности

Ст. 1 б
	

	02-02
	Положение об отделе, должностные инструкции работников отдела
	
	Постоянно ст. 55 а
	

	02-03
	Решения Думы  (копии)
	
	До минования надобности

Ст. 5 б
	Подлинники в деле 

	02-04
	заседаний Протоколы советов и комиссий
	
	Постоянно ЭПК ст. 18 в
	

	02-05
	Прогноз социально-экономического развития МО «Заларинский район» 
	
	Постоянно

Ст. 262 а
	

	02-06
	Муниципальные целевые программы
	
	Постоянно ст. 464
	

	02-07
	Квартальный план работы отдела
	
	До минования надобности ст. 288
	

	02-08
	Коллективные договора
	
	Постоянно

Ст. 576
	

	02-09
	Соглашения о частно-государственном партнерстве на основе концессионных соглашений
	
	Постоянно ст. 577
	

	02-10
	Соглашения о социально-экономическом сотрудничестве
	
	Постоянно ст. 577
	

	02-11
	Переписка с разными организациями
	
	5 лет ст. 456 в
	

	02-12
	Квартальные отчеты о социально-экономическом развитии
	
	Постоянно

Ст. 464
	

	02-13

	Планы и отчёты специалиста по охране труда
	
	Постоянно
	

	02-14
	Переписка с Правительством Иркутской области
	
	5 лет ст. 456 в
	

	02-15
	Статистические данные
	
	5 лет ст. 456 в
	

	02-16
	Реестр и документация по муниципальным услугам и функциям
	
	
	

	02-17
	Реестр муниципальных заданий и документы к ним (перечень)
	
	
	

	02-18
	Штатные расписания органов управления
	
	Постоянно

Ст.32 а
	

	02-19
	Баланс трудовых ресурсов.
	
	Постоянно

Ст.135 а
	

	02-20
	Документы на проведение конкурса на получение субсидий по малому бизнесу
	
	Постоянно ст. 93
	

	02-21
	Документы на проведение конкурса по охране труда
	
	5 лет ЭПК ст. 627
	

	02-22
	Документы по вынужденным переселенцам, беженцам

(списки, переписка)
	
	Постоянно

ЭПК
	

	02-23
	Документы по проведению муниципального заказа.
	
	Постоянно ЭПК

Ст. 272, 273, 274, 280
	

	02-24
	Акты проверок организаций района и бюджетных учреждений.
	
	Постоянно

Ст. 595
	

	02-25
	Журнал исходящих документов
	
	2 года ст. 259 б
	

	02-26
	Выписка из номенклатуры дел
	
	до замены новыми ст.200
	

	02-27
	Показатели эффективности деятельности органов местного самоуправления
	
	5 лет 
Ст.456 в
	


03 Юридический отдел

	Индекс

дела
	Заголовок  дела
	Количество дел

(томов), частей 
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Распоряжения (приказы)

 по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; различные выплаты; отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы); 
	
	 75 л. (2) ЭПК

Ст.19 б


	(2) О дисциплинарных  взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах– 5 л.

	03-02
	Распоряжения (приказы) администрации о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением. 
	
	5 лет

Ст.19 в
	

	03-03
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	75 лет

Ст. 695 в 
	

	03-04
	Документы, протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	75лет 

Ст.599
	

	03-05
	Личные дела  руководителей органов местного самоуправления; 
работников,  в т.ч., муниципальных служащих
	 
	Пост. **

Ст. 656 а
75 л. ЭПК

Ст.656 б
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел, определенных категорий работников указаны в соответствующем законодательстве

	03-06
	Документы по назначению пенсии муниципальным служащим 
	
	5л.(1) ЭПК

Ст.900 е
	(1) После снятия получателя с учета



	03-07
	Личные карточки работников ( в том числе временных работников)
	
	75 лет 

ЭПК

Ст.658
	

	03-08
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	
	До

 востребования 1

Ст. 664
	1 Невостребованные 75 лет

	03-09
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г.

ст.693
	

	03-10
	Журнал учета направляемых в служебную командировку 
	
	 75 лет

Ст.695 а
	

	03-11
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 л.

Ст.691
	

	03-12
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 лет

Ст.695 а
	

	03-13
	Журнал регистрации

распоряжений по отпускам
	
	3г.

Ст.695 ж
	

	03-14
	Журнал регистрации листов нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.897
	

	03-15
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии  при администрации МО «Заларинский район»  
	
	15 л. ЭПК

Ст.696 
	

	03-16
	Переписка с ЦЗН  (справки, сведения, списки) 
	
	5 л. ЭПК

Ст.562
	

	03-17
	Документы (заявления, служебные записки, запросы, заключения и др.) о служебных проверках муниципальных служащих
	
	Пост. 
Ст.682
	

	03-18
	Журнал ознакомления работников с локальными нормативными актами
	
	Прим.

к ст.258 д.


	

	03-19
	Материалы по кадровому резерву 
	
	5 л. ЭПК

Ст.652
	

	03-20
	Материалы по ведению реестра муниципальных служащих 
	
	Пост. (1)

Ст.684
	(1) Состав документов и сведений, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передаются на постоянное хранение после завершения ведения 

	03-21
	Журнал регистрации приказов (распоряжений) по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
	
	75л.

Прим к 

ст.695 б 


	

	03-22
	Журнал регистрации поступивших заявлений на муниципальную пенсию за выслугу лет муниципальным служащим
	
	75л.

Прим к 

ст.695 б 


	

	03-23
	Правила внутреннего трудового распорядка (служебного распорядка)
	
	1г. (1)

Ст.773
	(1) После замены новыми

	03-24
	Должностные инструкции работников, муниципальных служащих
	
	Пост. (1)

Ст.80 а
	(1) Индивидуальные работников – 75 л. 



	03-25
	Сведения о составе работников, замещающих муниципальные должности по полу, возрасту, образованию, стажу работы за год
	
	Пост.

Ст.653
	

	03-26
	Документы (заявления, справки и др.) претендентов на замещение вакантных должностей
	
	3 г. (1)

Ст.672
	(1) После проведения конкурса на замещение вакантных должностей

	03-27
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, формирования кадрового резерва; 
	
	Пост. 

Ст.670
	

	03-28
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 л. ЭПК

Ст. 681
	

	03-29
	Журнал регистрации протоколов заседаний комиссий по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	Пост. 

Ст.670
	

	03-30
	 Журнал регистрации

 а) уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений

б) уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими и муниципальными служащими

в) служебных проверок государственных гражданских служащих и муниципальных служащих

г) заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	5лет. 

Ст.683 а
	

	03-31
	Журнал регистрации должностных инструкций 
	
	75л.

Прим к 

ст.695 б 


	

	03-32
	Описи дел 

 по личному составу 
Акты приема –передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу 

	
	3 г. (3) 

Ст. 248 б
	 (3) На постоянное хранение в государственные, муниципальные архивы передаются после ликвидации организации


	03-33
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, урегулированию конфликта интересов
	
	Пост. 

Ст.680
	

	03-34
	Документы  об аттестации, квалификационных экзаменах
	
	Прим к ст.702

5 лет.


	

	03-35
	Журнал регистрации трудовых договоров 
	
	75л.

ст.695 б 


	

	03-36
	Журнал регистрации направлений на медицинский осмотр  
	
	75л.

Прим к 

ст.695 б 


	

	03-37
	Трудовые договора не вошедшие в состав личных дел
	
	75 л. ЭПК
	

	03-38
	Распоряжения

 (служебные задания, документы) 

о командировании муниципальных служащих и др. работников 

в командировку


	
	 л. ЭПК (1)
	(1) Для долгосрочных зарубежных командировок – 

10 л. ЭПК

	03-39
	
	
	
	

	03-40
	
	
	
	

	03-41
	Законы  указы, постановления, распоряжения Российской Федерации,      Иркутской области, муниципальные нормативные правовые акты 

	
	до минования надобности

ст.1 б
	хранятся в администрации

	03-42
	Проекты законов и  нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных нормативных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке 

	
	до минования надобности

ст.1 б
	хранятся в администрации

	03-43
	Копии документов (исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, докладных записок, ходатайств, протоколов, определений, постановлений, характеристик), представляемых в правоохранительные, судебные органы, третейские суды
	
	5 л. (1) 

ст.189
	

	03-44
	Переписка по вопросам правоохранительного характера с прокуратурой
	
	5л.

ЭПК 

ст.190
	

	03-45
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой, антикоррупционной экспертизы НПА
	
	5л.

ЭПК 

ст.192
	

	03-46
	Документы (обзоры, справки, докладные записки, сведения, переписка, отчетность) об организации и состоянии правовой работы
	
	5л.

ЭПК 

ст.193
	

	03-47
	 Журнал    регистрации арбитражных дел, претензий и исков
	
	5л.

ст.195
	

	03-48
	Выписка из номенклатуры 

дел
	
	до замены новыми

ст.200 б
	

	04  Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

	04-01
	Нормативные документы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 


	
	До минования надобности

Ст. 1б
	

	04-02
	Должностные инструкции
	
	Ст. 55 а

До замены новыми
	 

	04-03
	Инструкции, методические указания по комиссии.


	
	5 лет  
ст. 33
	 

	04-04
	Протоколы совещаний, семинаров, проводимых комиссией
	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-05
	Положение комиссии
	
	До замены новыми

Ст. 55 а

	

	04-06
	Дела об административных правонарушениях 
	
	3 года

Прим. к ст. 643
	

	04-07
	Журнал регистрации дел об административных правонарушениях
	
	3 года
Прим. к ст. 643
	

	04-08
	Квартальные отчеты о деятельности комиссии
	
	5 лет

Ст. 467 г
	

	04-09
	Переписка с вышестоящими организациями
	
	5 лет

Ст. 33
	

	04-10
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	04-11
	Входящие документы
	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	04-12
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	04-13
	Исходящие документы
	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	04-14
	Выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми

Ст. 200 б
	

	04-15
	Журнал регистрации постановлений по административным делам
	
	3 года

Прим. к ст. 643
	

	04-16
	Информации о состоянии безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в районе.


	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-17
	Информации по занятости несовершеннолетних  состоящих на учете в комиссии по трудоустройству.
	
	5 лет 

Ст. 258
	

	04-18
	Документы по учету несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии (решения, справки, информации, списки).
	
	3 года
Ст. 261
	

	04-19
	Письма, заявления, обращения, представления на комиссию по делам несовершеннолетних.


	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-20
	Документы по контролю за выполнением постановлений комиссии.


	
	5 лет (2)
Ст. 188
	

	04-21
	Журнал регистрации дел на несовершеннолетних и их родителей.


	
	3 года

Прим. к. ст. 643
	

	04-22
	Документы по самовольным уходам


	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-24
	Журнал учета представлений
	
	3 года

Ст. 643
	

	04-25
	Совет Содействия

	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-26
	Журнал сообщений по жестокому обращению и асоциальным явлениям
	
	5 лет 

Ст. 258
	

	04-27
	Документы по реализации совместного приказа Министерства здравоохранения и Минсоцразвития « 28-Мк 9/251-МПК
	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-28
	Журнал по работе с постановлениями сл службой судебных приставов
	
	5 лет

Ст. 258
	

	04-29
	Книга учета постановлений КДН и ЗП
	
	3 года (1)

Ст. 642
	

	04-30
	Документы по оз № 38 от 08.06.2010 г.  (комендантский час)
	
	5 лет

Ст. 258
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05 Отдел потребительского рынка товаров, услуг и ценообразования

	05-01
	Законы, указы, постановления, распоряжения Российской Федерации, Правительства Иркутской области, муниципальные нормативные правовые акты   по вопросам деятельности отдела
	
	Пост. 

До минования надобности (1)

Ст.1
	(1) Относящиеся к деятельности администрации – пост.

	05-02
	
	
	
	

	05-03
	
	
	
	

	05-04
	Правила, инструкции, методические указания по вопросам деятельности отдела
	
	3 года (1)
Ст. 27
	(1) После замены новыми

	05-05 
	Положение об отделе, должностные инструкции
	
	Пост.

Ст.55 а


	

	05-06
	Переписка по вопросам деятельности отдела
	
	5 лет

ст.35
	

	05-07
	Переписка по вопросам лицензирования 
	
	5 лет ЭПК

Ст. 102
	

	05-08
	Документы дислокаций предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения
	
	5 лет ЭПК

Ст. 88
	

	05-09
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки) по вопросам деятельности отдела
	
	5 лет ЭПК

Ст. 88 
	

	05-10
	Документы (справки, обоснования, калькуляции) о разработке, применении цен
	
	3 года (1)

Ст. 299
	(1)После замены новыми

	05-11
	Документы по рассмотрению вопросов в сфере оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции
	
	5 лет ЭПК

Ст. 88
	

	05-12
	Лицензионное дело 
	
	5л. (2) ЭПК
	(1)Виды документов по отдельным сферам деятельности указаны в соответствующем законодательстве

(2) После прекращения деятельности лицензии. Протоколы, решения, документы, подтверждающие наличие лицензии- пост. 

	05-13
	Реестр лицензий
	
	Пост. (1)  

Ст. 99
	(1) Состав документов и сведений, содержащиеся в реестре, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранить в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передается на постоянное хранения после завершения ведения

	05-14
	Информация о проверках результатов деятельности отдела
	
	Пост.

Ст. 83
	

	05-15
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст.258 г
	

	05-16
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст.258 г
	

	05-17
	Журнал регистрации выдачи  лицензий
	
	Пост. 

Ст. 101
	

	05-18
	Журнал регистрации обращений граждан 
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	05-19
	Отчеты (показатели, информация) 
	
	5 лет

Ст. 464
	

	05-20
	Годовые отчеты по вопросам деятельности отдела
	
	Пост.

Ст. 464 а
	

	05-21
	Обращения граждан
	
	5 лет ЭПК ст.258 е
	В случае повторного обращения 5 лет после обращения

	05-22
	Выписка из номенклатуры дел
	
	ст.200 б

До замены новыми
	

	05-23
	Протоколы,  решения, документы  (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки,  выписки) к ним: 

а) заседаний органов законодательной власти, Правительства Иркутской области, заседаний органов местного самоуправления
б) органов  и организаций  (советов, комиссий и др.)

в) по координации определенных видов деятельности

г) консультативных органов организации (комитетов, комиссий, советов и др.) 

д) совещаний у руководителя организации 
	
	ст. 18 

До минования надобности
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06 Отдел по спорту и молодежной политике

	06-01
	Законы РФ, указы Президента РФ, Постановления правительства РФ, решения Государственной Думы, Законы Иркутской области, постановления и распоряжения губернатора Иркутской области, постановления и распоряжения администрации Иркутской области, по вопросам физической культуры, спорта и молодежной политики присланные для сведения и руководства
	
	До минования надобности

Ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности организации-постоянно



	06-02
	Постановления, распоряжения Правительства Иркутской области по вопросам физической культуры, спорта и молодежной политики
	
	До минования надобности

Ст. 1 «б»
	Присланные для сведений до минования надобности

	06-03
	Постановлении, распоряжение администрации муниципального образования «Заларинский район»
	
	До минования надобности

Ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности организации -постоянно

	06-04
	Положение об отделе
	
	3 года,

Ст. 56 «а»
	После замены новыми



	06-05
	Должностные инструкции
	
	Постоянно** 3 года ст.27,77 «а»
	После замены новыми

	06-06
	Годовой план работы отдела
	
	5 лет ЭПК до минования надобности, ст. 89
	

	06-07
	Годовой отчет о работе отдела
	
	5 лет, ст. 475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации- постоянно

	06-08
	Квартальные планы  и отчеты о работе отдела
	
	5 лет ЭПК до минования надобности, ст. 89
	

	06-09
	Документы о проведении спортивных мероприятий (сметы, программы, списки, сводки, переноски)
	
	5 лет, ст.967
	

	06-10
	Документы о проведении мероприятий в сфере молодежной политики (положения, сметы, программы, списки)
	
	5 лет, ст.967
	

	06-11
	Переписка с организациями по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК, ст.ст. 32,33,34,35
	

	06-12
	Журнал регистрации заявлений о включении в состав участников муниципальной программы «Молодым семьям – доступное жилье на 2014-2015 годы»
	
	10 лет, ст. 927
	

	06-13
	Исходящие документы
	
	3 года 

ст. 258 «г»
	Хранятся в организации

	06-14
	Входящие документы
	
	3 года 

ст. 258 «г»
	Хранятся в организации

	06-15
	Протоколы заседаний комиссий; документы (заявления, списки, справки) к ним
	
	Постоянно, ст.925
	

	06-16
	Выписка из номенклатуры дел
	
	Пост. До замены новыми, ст.  199 «а» 
	

	06-17
	Информация по ВДЦ «Орленок», «Океан» (смены, информация для родителей, заявки)
	
	
	

	06-18
	Муниципальная программа «Молодежная политика в МО «Заларинский район» на 2014-2015 годы 
	
	
	

	06-19
	Муниципальная программа «Развитие физической культуры и спорта в МО «Заларинский район»
	
	
	

	06-20
	
	
	
	

	06-21
	
	
	
	

	06-22
	
	
	
	

	06-23
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	    1
	                             2
	   3
	      4
	         5

	07   - Отдел сельского хозяйства



	07-01 Начальник отдела



	07-01-01
	Постановления,  распоряжения вышестоящей организации.
	
	. До

минов.

надобности

ст.1
	

	07-01-02
	Положение об отделе сельского хозяйства
	
	Постоянно

Ст. 55а
	

	07-01-03
	Протоколы совещаний с сельхозпредприятиями и крестьянско-фермерскими хозяйствами
	
	Постоянно

ст. 18 З
	

	07-01-04
	Переписка с вышестоящими организациями по вопросу сельского хозяйства
	
	5 лет ЭПК

ст.324
	

	07-01-05
	Документы по награждению государственными, областными, муниципальными наградами.
	
	Постоянно
75 лет ЭПК

Ст. 735
	

	07-01-06
	Годовой свод производственно-финансового плана и производственно-финансовые планы сельхозпредприятий района
	
	постоянно
ст.271
	

	07-01-07
	Проекты целевых программ, прогнозов, документы по их разработке
	
	10 ЭПК
Ст.263
	

	07-01-08
	Анализы производственно-финансовой деятельности сельхозпредприятий
а) годовой


	
	а) постоянно
ст.464.


	

	07-01-09
	Статистические отчеты отдела и сельхозпредприятий района
а)годовой


	
	а) постоянно
ст.467

	

	07-01-10
	Отчеты по воспроизводству стада
	
	Постоянно прим. к ст. 464 а)
	

	07-01-11
	Акты проверки по проведению зимовки скота
	
	Постоянно
Ст. 169
	

	07-01-12
	Структура посевных площадей сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств
	
	Постоянно
Ст. 90
	

	07-01-13
	Баланс зерна сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	Постоянно

Ст. 111
	

	07-01-14
	Рабочие планы на период сева, уборки и других работ
	
	3 года

Ст. 104
	

	07-01-15
	Сведения о наличии техники в сельхозпредприятиях и крестьянско-фермерских хозяйствах.
	
	3 года ст. 137
	

	07-01-16
	Сводные отчеты о травматизме
	
	Постоянно
Ст. 271
	

	07-01-17
	Оперативная отчетность
	
	До минования надобности
Прим. к ст. 375
	

	07-01-18
	Сводный годовой отчет по сельхозпредприятиям района
	
	Постоянно

Ст. 351 (а)
	

	07-01-19
	Сводный квартальный отчет по сельхозпредприятиям района
	
	5 лет(2)

(2)

Ст. 351 (в)
	

	07-01-20
	Годовые бухгалтерские отчеты сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	Постоянно

Ст. 351 (б)
	

	07-01-21
	Квартальные  бухгалтерские отчеты сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	5 лет

Ст. 351 (б)

(2)
	

	07-01-22
	Отчеты по областному и федеральному бюджету, бухгалтерские отчеты сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	Постоянно
Ст. 351
	

	07-01-23
	Копии свидетельств о постановке на учет в налоговых органах крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	До минования надобности
Ст. 381
	

	07-01-24
	Копии соглашений с Министерством сельского хозяйства по субсидиям сельхозпредприятий и крестьянско-фермерских хозяйств района
	
	5 лет
Ст. 436
	

	07-01-25
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
Ст. 258 г
	

	07-01-26
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	2 года
Ст. 259 Б
	

	07-01-27
	Выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми 
Ст. 200 Б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08 Отдел ГО и ЧС

	08-01
	Постановления,
Распоряжения Правительства Иркутской области по ГО и ЧС
	
	До минования надобности

(1)
	

	08-02
	Постановления,
Распоряжения администрации МО «Заларинский район»
	
	До минования надобности

(1)
	

	08-03
	Методические рекомендации
	
	До минования надобности
Ст. 1 б
	

	08-04
	Положение об отделе, должностные инструкции
	
	До замены новыми
Ст. 55 а
	

	08-05
	Письма, обращения граждан по вопросам ГО и ЧС
	
	5 лет ЭПК
Ст.183 б
	

	08-06
	Журнал регистрации входящих и исходящих документов
	
	5 лет
Ст. 258 г
	

	08-07
	Выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми

Ст. 200 б
	

	08-08
	Протоколы КЧС и ПБ области
	
	5 лет(1) ЭПК

Ст. 59
	

	08-09
	Входящие документы
	
	5 лет
Ст. 258 г
	

	08-10
	Исходящие документы
	
	5 лет
Ст. 258
	

	08-11
	График дежурств оперативных дежурных
	
	1 год
Ст. 881
	

	08-12
	выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми
Ст. 200б
	

	08-01 ЕДДС

	08-01-01

	Журнал внутреннего и внешнего обхода зданий администрации и гаража
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-02
	Журнал учета выезда и постановки автотранспорта в гараж
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-03


	Журнал контроля противопожарного состояния кабинетов
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-04


	Книга приема посетителей администрации
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-05
	Журнал приема поступившей информации
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-06
	Журнал приема и передачи сигналов оповещения
	
	3 года 

ст. 843
	

	08-01-07
	Журнал для приема сигналов ГО 
	
	3 года 

ст. 843
	

	09 Комитет по строительству, дорожному

 и жилищно-коммунальному хозяйству

	09-01
	Законы РФ, указы Президента РФ, Постановления правительства РФ, решения Государственной Думы, Законы Иркутской области, постановления и распоряжения губернатора Иркутской области, постановления и распоряжения администрации Иркутской области
	
	3 года ст. 56»а»
	После замены новыми

	09-02
	Переписка по вопросам энергоснабжения с предприятиями и организациями
	
	5 лет ст. 258
	

	09-03
	Должностные инструкции
	
	Постоянно **3 года ст.27,77 «а»
	После замены новыми

	09-04
	Положение о комитете
	
	3 года,

Ст. 56 «а»
	

	09-05
	Выписка из номенклатуры комитета
	
	До замены новыми ст. 200 «б»
	

	09-06
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09-01 Отдел по архитектуре, строительству и дорожному хозяйству

	

	09-01-01
	Законы РФ, указы Президента РФ, Постановления правительства РФ, решения Государственной Думы, Законы Иркутской области, постановления и распоряжения губернатора Иркутской области, постановления и распоряжения администрации Иркутской области по вопросам строительства, архитектуры и дорожного хозяйства
	
	До минования надобности

Ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности организации-постоянно



	09-01-02
	 Постановления, распоряжения главы администрации МО «Заларинский район» по вопросам строительства, архитектуры и дорожного хозяйства (копии)
	
	До минования надобности

Ст. 1 «б»
	Относящиеся к деятельности организации -постоянно



	09-01-03
	Инструкции, методические указания, СНиПы, ГОСТы по вопросам строительства, архитектуры и дорожного хозяйства (копии)
	
	
	

	09-01-04
	Положение об отделе
	
	3 года,

Ст. 56 «а»
	После замены новыми



	09-01-05
	Генеральные планы населенных пунктов Заларинского района
	
	Постоянно
	

	09-01-06
	Должностные инструкции
	
	Постоянно** 3 года ст.27,77 «а»
	После замены новыми

	09-01-07
	Годовой план работы отдела
	
	5 лет ЭПК до минования надобности, ст. 89
	

	09-01-08
	Годовой отчет о работе отдела
	
	5 лет, ст. 475
	

	09-01-09
	Квартальные планы  и отчеты о работе отдела
	
	5 лет ЭПК до минования надобности, ст. 89
	

	09-01-10
	Разрешение на право производства работ
	
	
	

	09-01-11
	Разрешение на строительство
	
	
	

	09-01-12
	Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию
	
	
	

	09-01-13
	Журнал регистрации заявлений граждан и юр.лиц о согласовании на строительство, перепланировку, перевод из жилого помещения в нежилое и наоборот, о выделении земельных участков под все виды строительства, об обследовании технического состоянии жилых домов, о разрешении на строительство о разрешении на ввод объектов в эксплуатацию, о разрешении спорных вопросов
	
	10 лет, ст. 927
	

	09-01-14


	Заявления граждан и юр.лиц, Акты выбора и согласования, Постановления главы администрации МО «Заларинский район» по согласованию на строительство, перевод из жилого помещения в нежилое и наоборот, о выделении земельных участков под все виды строительства
	
	
	

	09-01-15


	Документы по согласованию трасс (газопроводы, линии электропередач, кабели связи) и подземных коммуникаций - чертежи
	
	10 лет, ст. 927
	После предоставления жилой площади

	09-01-16
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	Хранятся в организации

	09-01-17
	Исходящие документы
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	

	09-01-18
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	Хранятся в организации

	09-01-19
	Входящие документы
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	

	09-01-20
	Протоколы комиссии по обследованию земельных участков под все виды строительства
	
	Постоянно, ст.925
	

	09-01-21
	Градостроительные планы
	
	
	

	09-01-22
	Выписка из номенклатуры дел
	
	Пост. До замены новыми, ст.  199 «а» 
	

	09-01-23
	Программа «Социальное развитие села  до 2012 года»
	
	
	

	09-01-24
	Программа «Переселение граждан из ветхого и аварийного жилья»
	
	
	

	09-01-25
	Схема территориального планирования
	
	
	

	09-01-26
	Квартальные планы  и отчеты в статистику по строительству и вводу объектов в эксплуатацию
	
	5 лет ЭПК до минования надобности, ст. 89
	09

	09-01-27
	Агентство государственно экспертизы в строительстве Иркутской области (переписка)
	
	
	

	09-01-28
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-02 Отдел по управлению ЖКХ

	09-02-01
	Постановления, распоряжения администрации области по ЖКХ

	
	До минования надобности 

ст. 1 б
	

	09-02-02
	Постановления, распоряжения администрации района по вопросам ЖКХ (копии)


	
	   До минования надобности 

ст.2б
	

	09-02-03
	Инструкции, распоряжения, рекомендации по вопросам ЖКХ


	
	3 года(1)

ст.27 б
	1 После замены новыми

	09-02-04
	Положение об отделе, должностные инструкции
	
	Постоянно
Ст. 55 а
	

	09-02-05
	Годовые статистические, информационные  отчеты о развитии жилищно-коммунального хозяйства

 
	
	Постоянно

Ст.464 а
	

	09-02-06
	Квартальные, месячные статистические, информационные отчеты о развитии жилищно-коммунального хозяйства


	
	5 лет

ст.464 г
	

	09-02-07
	Письма, обращения граждан по вопросам ЖКХ

	
	5 лет ЭПК

ст. 183 в
	В случае пов-

торного обраще

ния 5 лет после обращения

	09-02-08
	Переписка с областными структурами жилищно-коммунального хозяйства
	
	5 лет ЭПК

ст.33
	

	09-02-09
	Выписка из номенклатуры дел
	
	До замены новыми

Ст.200 б
	

	09-02-10
	Планы, мероприятия по вопросам ЖКХ к прохождению отопительного сезона
	
	Ст. 270 «а»

постоянно
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09-03 Консультант по энергетике, транспорту и связи



	09-03-01
	Законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, решения  Совета Федерации, присланные для сведения и руководства.
	
	До минова-

ния надобности ст.1 б
	

	09-03-02
	Постановления главы администрации района по транспорту
	
	Постоянно

Ст.3
	

	09-03-03
	Договора аренды транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-04
	Договора купли-продажи  транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-05
	Заявления  на заключение и расторжение договоров аренды  транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-06
	Заявления  на заключение договоров купли-продажи   транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-07
	Журнал регистрации договоров аренды  транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-08
	Журнал регистрации договоров купли-продажи  транспортных средств
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-09
	Документы по аукционам по транспортным средствам (заявки, протоколы, независимая оценка, объявления в газете, копии квитанций на оплату, договора купли-продажи, постановления)
	
	Постоянно

Ст.123
	

	09-03-10
	Ходатайства комитетов и организаций по транспорту
	
	5 лет
ст.258
	

	09-03-11
	Переписка по вопросам энергоснабжения с предприятиями и организациями
	
	5 лет
ст.258
	

	09-03-12
	Организация пассажирских перевозок    

на территории  района
	
	5 лет
ст.258
	

	09-03-13
	Документы по транспортному налогу
	
	5 лет
ст.258
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	10. Отдел финансового обеспечения 



	10-01
	Утвержденное штатное расписание администрации

	
	Постоянно 

Ст.411
	

	10-02
	Годовая смета расходов администрации, утвержденные лимиты бюджетных обязательств


	
	до минования надобности 

Ст.363
	

	10-03
	Годовой, месячные бухгалтерский отчет администрации об исполнении сметы расходов


	
	Постоянно 

Ст.352 а
	

	10-04
	Месячные бухгалтерские отчеты


	
	5 лет 1

Ст. 352 в
	1При отсутствии годовых постоянно

	10-05
	Годовой статистический отчет по труду (ф. 1-Т)

	
	Постоянно

Ст.199 б
	

	10-06
	Месячные статистические отчеты по труду (ф. П-4)
	
	1 год 1 
Ст. 199 д
	1При отсутствии годовых постоянно

	10-07
	Лицевые счета работников администрации


	
	75 лет

Ст. 153
	

	10-08
	Книга регистрации доверенностей на получение  товарно-материальных ценностей


	
	5 лет

Ст. 412
	

	10-09
	Отчеты, акты и переписка по социальному страхованию


	
	Постоянно 

Ст.390
	

	10-10
	Первичные документы, послужившие основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, извещения, выписки банка, наряды,
 табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, расчетно-платежные ведомости). 
	
	5 лет 
Ст. 362,

361
	При условии

завершения ре-

визии. В случае

возникновения

споров, разног-
ласий, следственных и судебных дел -сохраняются до вынесения 

окончательного 

решения.  


	10-11
	Главная книга
	
	5 лет

Ст.361
	При условии

завершения ре-

визии. В случае

возникновения

споров, разног-

ласий, следственных и судебных дел -сохраняются до вынесения 

окончательного 

решения.  


	10-12
	Учетная политика (рабочие планы счетов, формы первичных документов)
	
	5 лет

Ст.360
	1При условии

завершения ре-

визии. В случае

возникновения

споров, разног-

ласий, следственных и судебных дел-сохраняются до вынесения 

окончательного 

решения.  

	10-13
	Оборотные и накопительные ведомости
	
	5 лет

Ст.148
	1При условии

завершения ре-

визии. В случае

возникновения

споров, разног-

ласий, следственных и судебных дел-сохраняются до вынесения 

окончательного 

решения. 

	10-14
	Документы регистрации (свидетельства о постановке на учет в налоговых органах)
	
	Постоянно

Ст. 381
	

	10-15
	Больничные листы
	
	5 лет

Ст. 393


	

	10-16
	Исполнительные листы
	
	До минования надобности, но не менее 5 лет ст. 416


	

	10-17
	Отчеты по расчетам страховых взносов на обязательное пенсионное страхование в ПФ РФ, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС и ТФОМС 


	
	5 лет ЭПК 

Ст. 393
	

	10-18
	Сведения (справки) о совокупном доходе работников за год 
	
	5 лет 

Ст. 394
	

	10-19

	Выписка из номенклатуры дел.
	
	До замены новыми

Ст. 66 б


	

	10-20


	Бухгалтерские документы

по Думе
	
	5 лет 
Ст. 362,

361
	

	10-21
	Бухгалтерские документы по КСП
	
	5 лет 
Ст. 362,

361
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в 2016 году

	Сроки хранения
	Всего
	В том числе переходящих
	В том числе с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянно
	
	
	

	Временно 

( свыше 10 лет)
	
	
	

	Временно 

( до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


При составлении номенклатуры были использованы:

1.  Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения. М.2000.

2.    Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 2010 год.

Номенклатуру дел составила                                                         О.А.Наумова.
Согласовано

Начальник архивного отдела
администрации МО «Заларинский район»
___________ М.В.Белова
 31.12.015 года  

