
                                          АДМИНИСТРАЦИЯ 

МАЛОСЕМЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  29.01.2021 г.   № 7-р                                                  с.Малая Семеновка

Об утверждении номенклатуры дел на 2021 г.

В целях соблюдения нормативных сроков хранения, установленных перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности администрации Малосеменовского муниципального образования с указанием сроков их хранения, утвержденных приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236  и на основании приказа Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов,  органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

1.Утвердить и считать вступившей в силу с 01.01.2021 г. номенклатуру дел администрации Малосеменовского муниципального образования на 2021 год.

2.Возложить функцию методического руководства применением утвержденной номенклатуры дел на 2021 г.на заместителя главы администрации Крутоголову В.Н.

3.В процессе технической обработки и подготовки к передаче в архив дел за период 2013- 2016 г. руководствоваться сроками хранения документов и формулировками заголовков дел, утвержденными номенклатурой дел на 2021 г.

       4.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Малосеменовского

муниципального образования                                              С.П.Мисюрин
Малосеменовское муниципальное                        Утверждаю:

образование Балашовского                                  Глава Малосеменовского

муниципального района                                       муниципального 

Саратовской области                                             образования

                                                                                    ___________С.П.Мисюрин

                                                                                         21.01.2021 г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2021 год
	Индекс дела
	Заголовок  дела
(тома, части)
	Кол-во

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


	1
	2
	3
	4
	5

	                        Общее руководство, организация и контроль -01

	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), Российской Федерации, Губернатора Саратовской области, Правительства Саратовской области (копии) 
	
	До минования надобности (1)ст. 3 «б»
	(1) Относящиеся к деятельности администрации постоянно

	01-02
	Муниципальные нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района (Решения Собрания, постановления, распоряжения администрации муниципального района) (копии)
	
	До минования надобности ст. 4 «б»
	(1)Относящиеся к деятельности администрации постоянно

	01-03
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований муниципального образования и муниципального района
	
	5 лет ЭПК

ст.11 (2)

 
	(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	01-04
	Регистр муниципальных нормативных правовых актов  администрации муниципального образования
	
	Постоянно 
ст. 45
	(2) Состав документов и сведений, содержащихся в регистрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения регистров, передаются на постоянное хранение после завершения ведения, ведется в электр.виде

	01-05
	Свидетельство  о государственной регистрации администрации муниципального образования
	
	 ДМН
ст. 24
	

	01-06
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах администрации муниципального образования
	
	 ДМН

ст. 24
	

	01-07
	Постановления  администрации муниципального образования 
	     
	Постоянно
ст.  4 «а»
	.

	01-08
	Распоряжения администрации муниципального образования по основной деятельности
	     
	Постоянно
ст. 4 «а»
	

	01-09
	Распоряжения администрации муниципального образования по административно-хозяйственным вопросам 
	
	5 лет

ст. 19 «в»
	

	01-10
	Штатное расписание администрации муниципального образования и изменения к нему 
	    
	 Постоянно

ст. 40а
	

	01-11
	Протоколы постоянно действующих совещаний при главе администрации муниципального образования
	     
	Постоянно

ст. 18 «е»
	

	01-12
	Протоколы оперативных совещаний при главе администрации муниципального образования
	
	5 лет ЭПК ст. 18 «е»
	

	01-13
	Протоколы собраний граждан муниципального образования  и документы к ним (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки) 
	     
	 Постоянно 

ст. 18 «л»
	

	01-14
	Положение об администрации

муниципального образования 
	
	 ДМН

ст. 28
	Подлинник в д. 01-04

	01-15
	Поручения органов государственной власти Саратовской области и органов местного самоуправления муниципального района; документы (обзоры, доклады, расчеты, заключения, справки) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК 

ст. 16
	По оперативным непрофиль-ным для данной организации, вопросам деятельности -5л. ЭПК

	01-16
	Инструкция по делопроизводству администрации муниципального образования (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	01-17
	Социально-экономический паспорт муниципального образования
	
	Постоянно

ст.209
	

	01-18
	Регламент работы администрации муниципального образования (регламент)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	01-19
	Муниципальные программы (каждая программа формируется  в отдельном деле) 
	
	Постоянно

ст. 191 а
	подлинник откладывается в деле 01-07

	01-20
	Документы (доклады отчеты, обзоры, переписка) по выполнению муниципальных программ
	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	01-21
	Прогноз социально-экономического развития сельского поселения
	
	 Постоянно

ст. 196 «а»
	

	01-22
	Годовой план работы администрации муниципального образования
	      
	  Постоянно 

ст. 198 «а»
	

	01-23
	Годовой отчет о работе  администрации  муниципального образования 
	
	 Постоянно

ст.211 «а»
	

	01-24
	Годовой отчет об осуществлении  муниципального контроля 
 ( ф.№ 1- Контроль)
	
	Постоянно

ст.335
	

	01-25
	Годовые первичные статистические сведения (отчеты) о деятельности администрации муниципального образования, представляемые субъекту официального статистического учета: (перечислить номера и названия статистических форм по основным направлениям и видам деятельности)

	
	Постоянно

ст.335 «а»

	


	01-26
	Годовые статистические сведения по всем вспомогательным направлениям и видам деятельности администрации муниципального образования; документы (информации, докладные записки и др.) к ним:

(перечислить номера и названия статистических форм по вспомогательным направлениям и видам деятельности)
	
	5 лет (1)
ст.335«б»
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

	01-27
	Административный регламент предоставления муниципальных услуг  «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимости  муниципального образования» (копия) 
	 
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	01-28
	Документы (решения, постановления, заявления, справки, сведения, переписка) по исполнению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) почтовых адресов объектам недвижимости  муниципального образования»
	
	постоянно ст. 46
	

	01-29
	Адресный реестр муниципального образования (1)
	
	Постоянно ст. 45
	(1)Не указанные в отдельных статьях Перечня

(может вестись в электронном виде)

	01-30
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК 

ст. 154
	

	01-31
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	
	5 лет  

ст.153
	

	01-32
	Документы (описание границ, схемы, справки, переписка) по закреплению границ муниципальных образований
	
	Постоянно ст. 790
Перечень НТД
	

	01-33
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами муниципального контроля, в том числе без взаимодействия с объектом надзора:
а) в проверяющей организации

б)в проверяемой организации

	
	10 лет ЭПК
10 лет

ст.141
	

	01-34
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий администрации МО
	
	5 лет ЭПК
ст.147


	

	01-35
	Сертификаты ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет 

ст. 570 б (1)
	(1) После исключения из реестра сертификатов ключей проверки электронных подписей

	01-36
	Документы (заявления, запросы,  уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки  электронной подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании  действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет  

ст. 572
	 

	01-37
	Документы (исковые заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам,  рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами. Копии (2)
	
	5 лет (1)
ст. 143
	(1)После принятия решения по делу

(2)Подлинники хранятся в судебных делах

	01-38
	Документы (протоколы, положения, планы, справки, отчеты, акты) о работе комиссии по делам несовершеннолетних при администрации муниципального образования
	
	Постоянно
ст. 18 «в» (1)

ст. 34 «а»

202 прим, 215 прим
	(1)Присланные для сведения- до минования надобности

(1)При отсутствии годовых планов организации - постоянно

	01-39
	Документы (протоколы, положения, планы, справки, отчеты, акты) о работе комиссий, созданных при администрации муниципального образования (комиссия по благоустройству, по вопросам занятости населения,  и др. документы каждой комиссии формируются как отдельное дело)
	
	Постоянно
ст. 18 «б» (1)(2)
	(1)Присланные для сведения- до минования надобности

(2)Рабочих групп – 5 лет ЭПК

	01-40
	Документы по истории муниципального образования (справки, обзоры, подборки, публикации)
	
	5 лет ЭПК

ст.51
	

	01-41
	Переписка администрации муниципального образования с органами государственной власти Саратовской области и органами местного самоуправления по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	

	01-42
	Переписка администрации муниципального образования с организациями по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	

	01-43
	Переписка администрации муниципального образования по вопросам правоохранительного характера (1)
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	(1)Не указанная в отдельных статьях Перечня

	01-44
	Переписка администрации муниципального образования о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключения органов государственного контроля (надзора), муниципального контроля
	
	5 лет ст.150
	

	01-45
	Журнал регистрации постановлений администрации муниципального образования 
	     
	Постоянно

ст. 182 «а»


	Хранятся в организации.

Подлежат приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата   

	01-46
	Журнал регистрации распоряжений администрации муниципального образования
по основной деятельности
	      
	Постоянно

ст. 182 «а»


	Хранятся в организации.

Подлежат

приему в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно -справочного

аппарата

	01-47
	Журнал регистрации распоряжений администрации муниципального образования по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет

ст. 182 «в»
	 

	01-48
	Журналы учета проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проводимых  органами муниципального контроля
	
	10 лет

ст.149
	

	01-49
	Журнал регистрации поступающих
документов
	     
	5 лет

ст. 182 «г»
	

	01-50
	Журнал регистрации отправляемых документов
	     
	5 лет

ст. 182 «г»
	

	01-51
	Журнал учета приема посетителей
	      
	   3 года

ст. 183 «а»
	

	01-52
	Журнал регистрации обращений граждан
	     
	5 лет

ст. 182 «е» 
	

	01-53
	Журнал регистрации телефонограмм, телеграмм
	     
	3 года 

ст.182 «ж»
	

	01-54
	Список населенных пунктов  (1)
	
	Постоянно

ст. 45(2)
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2)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

	01-55
	
	
	
	

	01-56
	
	
	
	

	Финансирование деятельности - 02

	02-01
	Положение об оплате труда и премировании работников (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	02-02
	Положение о комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг организации (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	02-03
	Протоколы комиссии организации по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года 

ст. 219
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам -постоянно

	02-04
	Сводная бюджетная роспись на текущий финансовый год и плановый период администрации муниципального образования
	
	Постоянно

ст. 242
	

	02-05
	Уведомления об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств по доходам

администрации муниципального образования
	
	5 лет

ст.246


	

	02-06
	Казначейские уведомления, расходные расписания; реестры расходных расписаний
	
	5 лет

ст. 253
	

	02-07
	Годовой бюджет муниципального образования
	
	Постоянно

Ст. 268 «а»
	

	02-08
	
	
	
	

	Противодействие коррупции - 03

	03-01
	Муниципальные нормативные правовые акты (порядки, перечни, должностей,  положения) по противодействию коррупции администрации МО (копии)
	
	ДМН
ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	03-02
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции администрации МО
	
	3 года ст.466
	После замены новыми

	03-03
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих администрации МО к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст. 468


	

	03-04
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения муниципальными служащими администрации МО положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет

ст. 470
	

	03-05
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 лет 

ст. 472 а,в
	

	03-06
	Журнал регистрации   уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений администрации МО
	
	5 лет

ст. 473 «а»
	

	03-07
	Документы  администрации МО (заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников и регулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 469


	

	03-08
	Журнал  регистрации администрации МО заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов муниципальных служащих
	
	5 лет

ст. 473 «е»
	

	03-09
	Журнал регистрации служебных проверок муниципальных служащих администрации МО
	
	5 лет

ст. 473 «в»
	

	03-10
	
	
	
	

	03-11
	
	
	
	

	Кадры - 04

	

	04-01
	Распоряжения администрации  МО по личному составу (о приеме, перемещении,  ротации, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных  чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы)  (1)
	1
	50 лет ЭПК

ст. 434 а
	

	04-02
	Распоряжения администрации МО  по личному составу (о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью; о служебных проверках; о направлении в командировку работников)(2)
	1
	5 лет 

ст. 434 б, в, 

г (1)
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50 лет

	04-03
	Трудовые договоры, соглашения об их изменении, расторжении
	1
	50 лет ЭПК 

ст. 435
	

	04-04
	Должностные   инструкции  работников управления
	1
	50  лет

 ст. 443
	Индивидуальные работников – 50 лет в личных делах

	04-05
	Инструкция пользователя и ответственного по защите персональных данных в администрации МО (копия)
	
	3 года

ст. 440 б
	После замены новыми

	04-06
	Положение о муниципальной службе в администрации муниципального образования (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	04-07
	Положение о порядке ведения личных дел (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	04-08
	Положение об обработке персональных данных работников администрации МО (копия)
	1
	ДМН

ст. 440 а


	подлинник в деле 01-07

	04-09
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов
	
	5 лет

ст.469
	

	04-10
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий; и документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	
	10 лет

ст.485
	

	04-11
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа муниципальной службы
	
	50 лет  

ст. 404
	

	04-12
	Личные дела работников администрации муниципального образования
	    
	50 лет ЭПК

ст. 445
	 Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников – локальными нормативными актами организации

	04-13
	Личные карточки работников, в т.ч., временных работников 
	
	50 лет ЭПК

ст. 444
	

	04-14
	Табель учета рабочего времени 
	
	5 лет

ст. 402
	При тяжелых вредных и опасных условиях труда -50 лет

	04-15
	Трудовые книжки работников

администрации муниципального образования
	    
	До востребования

ст. 449
	Невостребованные не менее

50 лет

	04-16
	Трудовые договоры, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 лет ЭПК 

ст. 435
	

	04-17
	График отпусков
	     
	3 года

ст. 453
	

	04-18
	Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования
	
	1 год

ст. 381
	После замены новыми

	04-19
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о награждении  почетными грамотами, благодарственными письмами и другими наградами администрации муниципального образования
	
	Постоянно ст. 500 «а»
	

	04-20
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению  государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий
	
	 5 лет  

 ст. 500 «б»
	

	04-21
	Документы (справки, информации, заявки, расчеты, отчеты, переписка) о подготовке и повышении квалификации кадров
	
	5 лет 

ст. 491
	

	04-22
	Акты приема – передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, и материально ответственных лиц организации ответственных и  дел при смене 
	
	15 лет

ст. 44
	

	04-23
	Реестр  муниципальных служащих администрации муниципального образования
	
	Постоянно

ст. 433
	 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

	04-24
	Журнал регистрации распоряжений администрации муниципального образования по личному составу (прием, перемещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение званий, чинов, изменение фамилий, различные выплаты, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания, дежурства по профилю основной деятельности, длительные внутрироссийские и зарубежные командировки)
	     
	50 лет

ст. 182 «б»
	

	04-25
	Журнал регистрации распоряжений администрации муниципального образования по личному составу (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках)
	
	5 лет

ст. 182 «б»

(прим. 2) 
	

	04-26
	Книга учета личных дел
	
	50 лет 

ст. 463 «б»
	

	04-27
	Журнал учета движения  трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 463 «в»
	

	04-28
	Журнал прихода и ухода работников, местных  командировок
	
	1 год

ст. 463 «з» (2)
	 

	04-29
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	 50 лет

ст.463 б
	

	04-30
	Списки работников (штатно-списочный состав) с полными анкетными данными
	
	50 лет 

ст.42  
	

	04-31
	
	
	
	

	Жилищный отдел - 05

	05-01
	Похозяйственные книги и алфавитные книги хозяйств
	
	Постоянно
ст.330
	

	05-02
	Журнал регистрации выдачи справок о составе семьи жителям частных жилых домов и  муниципального жилищного фонда, выписок из похозяйственных книг
	
	5 лет 

ст. 177
	

	05-03
	Протоколы собраний собственников помещений в многоквартирном доме
	
	Постоянно

Ст.546
	

	05-04
	
	
	
	

	Административно-хозяйственные вопросы – 06

	06-01
	Реестр муниципального имущества, составляющего муниципальную собственность
	
	Постоянно

ст. 45
	Состав документов и сведений, содержащихся в регистрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения регистров, передаются на постоянное хранение после завершения ведения

	06-02
	Свидетельства о государственной регистрации имущества, находящегося в муниципальной собственности  
	
	 ДМН
ст. 24
	

	06-03
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	
	постоянно

ст.533


	

	06-04
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения планы, паспорта, выписки) по оформлению земельных участков в собственность
	
	До ликвидации организации

ст.85


	

	06-05
	Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений, земельных участков в аренду (субаренду); документы (акты, технические паспорта, планы, кадастровые планы жилья, схемы, расчеты) к ним:

а) недвижимое имущество

б) движимое имущество
	
	10 лет

(1)(2)(3)(4)

ст. 94а
5 лет б (1) (3)
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2)По договорам (контрактам) аренды (субаренды). Безвозмездного пользования муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК

(3)Объектов культурного наследия – постоянно

(4)Природоохранных зон – постоянно)

	06-06
	Договоры купли-продажи земельных участков, зданий, строений, сооружений, помещений и документы (акты, документы по экспертизе, правоустанав-ливающие документы, разрешения на строи-тельство(1)и ввод в эксплуатацию) к ним 
	
	До ликвидации организации
ст.87
	(1)В органах и организациях, выдающих разрешение на строительство – 15 лет после ввода объекта в эксплуатацию

	06-07
	Документы (акты, решения) о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации
	
	До ликвидации организации

ст.93
	

	06-08
	Документы (постановления, ходатайства, соглашения об изъятии, перечни имущества, акты расчеты, выписки из реестра) об отчуждении (изъятии) недвижимого имущества для муниципальных нужд,    муниципального образования
	
	Постоянно ст. 75
	

	06-09
	Перечень (список) землепользователей (1)
	
	Постоянно ст. 45 (2)
	(1)Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2)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

	06-10
	Журнал  регистрации договоров   аренды (субаренды), безвозмездного пользования:

а) недвижимое имущество

б) движимое имущество
	
	ст.137

10 лет

(1)(2)(3)

5 лет б (1) (3)
	(1)По договорам (контрактам) аренды (субаренды). Безвозмездного пользования муниципальным имуществом – 15 лет ЭПК

(2)Объектов культурного наследия – постоянно

(3)Природоохранных зон – постоянно)

	06-11
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года (1)

ст. 164
	При отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков –  До ликвидации организации

	06-12
	Журнал оттисков и слепков печатей
	
	До ликвидации организации

ст.163
	

	Охрана труда – 07

	07-01
	Документы администрации МО  (протоколы, решения, заключения, переписка, перечни рабочих мест, обоснования, данные, информации, карты рабочих мест, планы и др.) о проведении специальной оценки условий труда 
	
	45 лет

ст. 407 а
	

	07-02
	Журнал инструктажа по охране труда (водного инструктажа)
	
	45 лет

ст.423 а
	 

	07-03
	Журналы регистрации несчастных случаев 
	
	45 лет

ст. 424
	

	                                Документы военно-учетного стола – 08

	08-01
	Инструкция по ведению воинского учета
	
	1год  

ст. 8 «б»
	После замены новыми

	08-02
	План работы по осуществлению первичного воинского учета 
	
	5 лет

ст. 457
	

	08-03
	Отчеты о работе военно-учетного стола
	
	1 год

ст. 215
	

	08-04
	Переписка с администрацией муниципального района, военными комиссариатами о воинском учете призыва и отсрочек от призыва военнообязанных по воинскому учету 
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	(1)Не указанная в отдельных статьях Перечня

	08-05
	Журнал учета военнообязанных
	
	3 года 

ст. 463 «е»
	 

	08-06
	Журнал учета призывников и допризывников
	
	3 года 

ст. 463 «е»
	 

	08-07
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирования граждан
	
	5 лет

ст. 459
	

	08-08
	Журнал сверок первичного учета военнообязанных
	
	3 года ст.463 «е»
	

	08-09
	Журнал учета воинов- интернационалистов
	
	Постоянно

ст. 462 «б»
	

	08-10
	Журнал учета участников Великой Отечественной войны
	
	Постоянно

ст. 462 «б»
	

	Документы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям - 09

	09-01
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	
	1 год  

ст. 8 «б»
	После замены новыми

	09-02
	Переписка о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

ст.604
	

	09-03
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	До замены новыми

ст.606
	

	09-04
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям 
	
	5 лет 

ст. 601
	

	09-05
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года

ст.608
	

	09-06
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, внутриобъектового, пропускного режимов организации
	
	5 лет

ст.611
	

	09-07
	Документы (акты, заключения, переписка) о пожарах
	
	5 лет (1)

ст.612
	(1) С человеческими жертвами, при уничтожении документов в результате пожара - Постоянно

	09-08
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст.613
	

	09-09
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря
	
	5 лет (1)

ст.614
	(1) После замены новыми

	Нотариальные действия - 10

	10-01
	Приказы и указания Министерства юстиции Российской Федерации, области, разъяснения Федеральной и региональной нотариальных палат по вопросам нотариата (копии)
	
	До минования надобности

ст. 2 «б»(1)
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	10-02
	Реестр регистрации нотариальных действий (1)
	
	Постоянно

ст.45 (2)
	(1)Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2)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

	10-03
	Административный регламент  нотариальных действий (копия)
	
	 ДМН

ст.28
	подлинник откладывается в деле 01-07

	10-04
	Доверенности и сведения  об отзыве выданных доверенностей (копии)
	
	5 лет   (1) ст. 36
	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	10-05
	Распоряжения администрации МО об отмене доверенностей
	
	Постоянно ст. 4 а
	

	10-06
	Книга учета ценностей при  принятии мер по охране наследственного имущества
	
	5 лет (1)

ст. 325 
	(1)После выбытия недвижимого имущества 

	10-07
	Квитанции (иные документы) выдаваемые в подтверждение уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий (копии)
	
	5 лет (1) 

ст. 277
	При условии проведения проверки, при возникновении споров, разногласий сохраняется до принятия решения по делу  

	Архив - 11

	11-01
	Протоколы заседаний экспертной комиссии    администрации МО
	
	Постоянно

ст. 18 д
	Присланные для сведения - до минования надобности

	11-02
	Положение об архиве    администрации МО (копия)
	
	3 года

ст. 34 б


	Подлинник

в д. 01-05

	11-03
	Положение о постоянно действующей экспертной комиссии   администрации МО (копия)
	
	3 года

ст. 34 б


	Подлинник

в д. 01-05

	11-04
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к выделения  дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие  документы, отражающие работу с фондом)  
	
	Постоянно

ст. 170
	В государствен-ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации.

Акты об утрате и утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	11-05
	Учетные документы (книга учета поступления и выбытия документов,  лист фонда, паспорта архива, сведения о составе и объеме дел и документов, реестр описей) архива
	
	Постоянно

ст. 171 
	В государ-ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации



	11-06
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

ст. 172 а
	Структурных подразделений - 3 года после утверждения (согласования) описей.

Неутвержд-ные, несогласованные - до минования надобности

	11-07
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет

ст. 172 б
	Неутвержден-ные, несогласован-ные – до минования надобности

	11-08
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» (копия)
	
	ДМН

ст.28
	После замены новыми

Постоянно в деле 01-07

	11-09
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним 


	
	10 лет 

ст. 466 ВПФАА
	

	11-10
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов 
	
	10 лет 

ст. 467 ВПФАА
	

	11-11
	Номенклатура дел администрации МО
	             
	Постоянно 
ст.157
	Структурных подразделений –  3 года 


 Ответственный за делопроизводство
 и архив

                                                                     В.Н.Крутоголова
Дата                                                          Подпись                                   Расшифровка подписи

При составлении номенклатуры дел использован «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»  (Приказ Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236).

   ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПЕРЕЧНЯ

ТИПОВЫХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ОБРАЗУЮЩИХСЯ

В НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ОРГАНИЗАЦИЙ, С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ ХРАНЕНИЯ


             (в ред. Приказа Минкультуры РФ от 28.04.2011 N 412)

    Перечень документов, образующихся в деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения (далее - Перечень), согласованный решением Центральной экспертно-проверочной комиссии при Росархиве от 5 декабря 2012 г.

СОГЛАСОВАНО                                      СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                   Протокол ЭМК архивного отдела 

Малосеменовского МО                                      МКУ «АХУ БМР»                                                                   

от 29.01.2021 года №    1                   от  « 29 января» 2021 года  № 1
Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в администрации Малосеменовского МО в 2021 году
	По срокам хранения    
	Всего 
	В том числе:          

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК" 

	1            
	2   
	3     
	4       

	постоянного              
	
	
	

	временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	временного (до 10 лет    
включительно)            
	
	
	

	Итого:                   
	
	
	


Ответственный за делопроизводство и архив _____________В.Н.Крутоголова   
«21» 01 2021г.

Итоговые сведения переданы в архивный отдел МКУ «»АХУ БМР» 

Ответственный за делопроизводство и архив   __________В.Н.Крутогол ова
«__21__»___01____2021 г.                                                                             

