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31.12.2015 г.                                           №  155                                       с.Чалтырь

Об утверждении сводной номенклатуры 
дел аппарата Администрации 
Мясниковского района на 2016 год

В соответствии с п. 11.1 Инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением Администрации Мясниковского района от 31.12.2015г.  № 154, в целях совершенствования организации работы с документами в аппарате Администрации:
1. Утвердить и ввести в действие с 01.01.2016 г. сводную номенклатуру дел Администрации Мясниковского района на 2016 год согласно приложению. 

2. Руководителям структурных подразделений Администрации Мясниковского района обеспечить формирование дел в соответствии с  номенклатурой дел.
3. Начальнику отдела по организационным и общим вопросам Администрации Мясниковского района И.Г. Толохян довести до сведения руководителей структурных подразделений выписки из соответствующих разделов номенклатуры дел для использования в работе. 

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Мясниковского района А.П.Кравченко.
Глава Администрации

Мясниковского района 





       В.С. Килафян

Приложение  к распоряжению
Администрации Мясниковского района 

от 31.12.2015 г. №  155
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

аппарата Администрации Мясниковского района на 2016 год

	Индекс

дела


	Заголовок дела 

(тома, части)

 
	Кол-во  дел  

(томов, частей)
	Срок хранения дела 
(тома, части), № статей по перечню
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5

	2. Заместитель главы Администрации Мясниковского района 

(по финансово-экономическим вопросам, имущественным и земельным отношениям)

	02-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02-02
	Протоколы совещаний у заместителя главы Администрации
	
	5 лет ЭПК,

ст. 18е
	

	02-03
	Перечень поручений по результатам проведения совещаний у Губернатора Ростовской области, протоколы расширенных оперативных  совещаний у Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 6 
	По оперативной деятельности

	02-04
	Отчеты об исполнении консолидированного бюджета муниципального района (месячные)
	
	5 лет ЭПК,

ст. 59
	

	02-05
	Протоколы рабочих совещаний по исполнению доходной части консолидированного бюджета муниципального района и документы к ним
	
	5 лет ЭПК,

ст. 59
	

	02-06
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	02-07
	Документы о работе комиссий, возглавляемых заместителем главы Администрации Мясниковского района (по финансово-экономическим вопросам, имущественным и земельным отношениям)
	
	5 лет, 

ст. 18 г, д
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии - постоянно

	02-08
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела экономического развития
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	02-09
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела экономического развития
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	02-10
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела имущественных и земельных отношений
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	02-11
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	02-12
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе финансового отдела Администрации Мясниковского района
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	02-13
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района»
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	02.1. Отдел экономического развития

	02.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.1-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	02.1-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	02.1-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	02.1-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	02.1-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	02.1-07
	Доклад Главы Администрации Мясниковского района   о достигнутых показателях эффективности деятельности органов местного самоуправления 
	
	Постоянно,

ст.468
	

	02.1-08
	Документы по разработке и выполнению муниципальных целевых  программ
	
	До минования надобности,

ст.
	

	02.1-09
	Прогноз социально-экономического развития на очередной год и 3-х летний плановый период
	
	
	

	Вопросы  в сфере потребительского рынка

	02.1-10
	Дислокация предприятий торговой сети, общественного питания, бытового обслуживания на территории района
	
	5 лет ЭПК,

ст. 87
	

	02.1-11
	Заявления потребителей, претензии в адрес предприятий и физических лиц и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК,

ст. 183
	

	02.1-12
	Журнал регистрации заявлений потребителей
	
	5 лет,

ст. 258
	

	02.1-13
	Разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
	
	
	

	02.1-14
	КС по вопросам защиты прав потребителей 
	
	
	

	02.1-16
	МВК по координации действий правоохранительных и контролирующих органов, направленных на пресечение нарушений в сфере оборота алкогольной продукции
	
	
	


	Вопросы трудовых отношений

	02.1-16
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.1-17
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	02.1-18
	Документы (аналитические записки, справки, информации, таблицы и др.)  по разработке и корректировке отраслевого раздела «Труд» прогноза социально-экономического развития района 
	
	10 лет ЭПК,

ст. 263
	

	02.1-19
	Мониторинг внутрифирменной подготовки кадров в организациях района
	
	ДМН

ст.262
	

	02.1-20
	Прогноз баланса трудовых ресурсов района и документы по его составлению
	
	ДМН

ст.262
	

	02.1-21
	Отчет «Территориальный Банк данных об оплате труда во внебюджетном секторе экономики» 
	
	ДМН

ст.262
	

	02.1-22
	Документы (информации, сведения, графики по ликвидации задолженности и др.) о контроле за сроками выплаты заработной платы на предприятиях и организациях
	
	5 лет ЭПК

ст. 595
	

	02.1-23
	Переписка с Администрацией Ростовской области, районными учреждениями и организациями по вопросам труда и заработной платы
	
	5 лет

ст. 596
	ЭД

	02.1-24
	Территориальное  трехстороннее соглашение о регулировании социально - трудовых отношений; отчеты о выполнении условий соглашения  
	
	5 лет ЭПК
	После истечения срока соглашения

	02.1-25
	Отчеты о выполнении ФЗ «О коллективных договорах и соглашениях»; документы (аналитические записки, отчеты, информации и др.) к нему
	
	5 лет 

ст.469
	Годовые отчеты и сведения- постоянно

	02.1-26
	Отчеты «О развитии социального партнерства»; информации к нему  
	
	5 лет 

ст.469
	

	02.1-27
	План мероприятий по улучшению условий и охраны труда в Мясниковском районе
	
	
	

	02.1-38
	Отчёты о состоянии охраны труда на предприятиях и организациях района
	
	
	

	02.1-29
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.1.1. Сектор развития инвестиций и предпринимательства

	02.1.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.1.1-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	02.1.1-03
	Документы, регламентирующие работу сектора (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	02.1.1-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД


	02.1.1-05
	Годовой отчет о социально-экономическом развитии района
	
	Постоянно,

ст. 263 
	

	02.1.1-06
	Соглашения между Департаментом инвестиций и предпринимательства  Ростовской области и Администрацией Мясниковского района о предоставлении субсидии на реализацию мероприятий подпрограммы развития СМСП
	
	5 лет ЭПК 


	

	02.1.1-07
	Годовые отчеты о расходовании средств и достижении целевых показателей эффективности использования бюджетных средств 
на реализацию мероприятий муниципальной программы, в сферу реализации которой входит развитие субъектов малого и среднего предпринимательства
	
	Постоянно,

ст. 263
	

	02.1.1-08
	Заявки субъектов малого и среднего предпринимательства на предоставление субсидий в рамках муниципальной программы, в сферу реализации которой входит развитие субъектов малого и среднего предпринимательства
	
	5 лет ЭПК
	

	02.1.2. Сектор закупок

	02.1.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти (копии), инструктивные письма и указания  
	
	До минования

надобности

ст. 1 б, 27 б  
	

	02.1.2-02
	Решения Собрания депутатов, постановления и распоряжения Администрации района (копии)
	
	До минования

надобности

ст. 1 б
	

	02.1.2-03
	Документы, регламентирующие работу сектора (положение о структурном подразделении, должностные регламенты, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст.55,77,80    
	После замены новыми   

	02.1.2-04
	Документы (справки, акты, предписания и др.) проверок работы сектора   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	02.1.2-05
	Регламент взаимодействия контрактной службы между отделами Администрации Мясниковского района
	
	3 года
	После замены новым

	02.1.2-06
	Документы о работе Единой комиссии Администрации Мясниковского района по осуществлению закупок для муниципальных нужд
	
	5 лет, 

ст. 18 г
	Протоколы заседаний комиссии - постоянно

	02.1.2-07
	Журнал регистрации заявок по запросу котировок, запросу предложений, открытым конкурсам
	
	5 лет ЭК
	

	02.1.2-08
	Журнал регистрации заявок на участие в торгах
	
	5 лет ЭК
	

	02.1.2-09
	Документация по закупкам, проведенным конкурентным способом, на основании ФЗ-44
	
	5 лет ЭК
	

	
	 
	
	
	

	02.2. Отдел имущественных и земельных отношений

	02.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.2-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	02.2-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	02.2-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	02.2-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	02.2-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	02.2-07
	Свидетельства, договоры на право оперативного управления, хозяйственного ведения имуществом (нежилым фондом)
	
	Постоянно

ст. 125
	

	02.2-08
	Документы о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение
	
	Постоянно

ст. 124
	

	02.2-09
	Документы о продаже имущества (предприятий, зданий, сооружений) юридическим лицам
	
	Постоянно

ст. 126
	

	02.2-10
	Документы  о переводе земельных участков из одной категории в другую
	
	Постоянно

ст. 131
	

	02.2-11
	Документы по оформлению земельных участков в собственность района (документы-основания)
	
	Постоянно

ст. 133
	

	02.2-12
	Документы (постановления, решения, уставы, планы, балансы, акты, договоры, свидетельства и др.) о приватизации
	
	Постоянно

ст. 140
	Полный состав видов документов указан  в соответствующем законодательстве

	02.2-13
	 Журнал регистрации дел по приватизации
	
	Постоянно

ст. 142
	

	02.2-14
	Свидетельства на право собственности, владения, пользования имуществом
	
	Постоянно

ст. 185
	

	02.2-15
	Решения судов по объектам недвижимости
	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	

	02.2-16
	Реестр объектов муниципальной собственности
	
	Постоянно
	ЭД

	02.2-17
	Документы о передаче зданий, помещений в муниципальную собственность
	
	Постоянно

ст. 786
	

	02.2-18
	Договоры о передаче зданий, помещений, земельных участков в аренду; документы к ним
	
	Постоянно

ст. 791
	

	02.2-19
	Акты приема-передачи зданий, помещений, земельных участков в аренду
	
	Постоянно

ст. 801
	

	02.2-20
	Переписка о сдаче и приеме помещений, зданий в аренду
	
	5 лет ЭПК

ст. 800
	

	02.2-21
	Документы, представляемые на торги (аукционы, конкурсы) по купле-продаже и аренде земельных участков, зданий и другого имущества
	
	Постоянно

ст. 793
	

	02.2-22
	Опись документов, представляемых на торги (аукционы, конкурсы) по купле-продаже земельных участков, зданий и другого имущества 
	
	Постоянно

ст. 794
	  

	02.2-23
	Документы об организации торгов (аукционов, конкурсов) по продаже и аренде муниципального имущества
	
	Постоянно

ст. 795
	

	02.2-24
	Протоколы торгов (аукционов, конкурсов) по продаже земельных участков, зданий и другого имущества
	
	Постоянно

ст. 796
	 

	02.2-25
	Договоры о купле-продаже земельных участков, зданий и другого имущества; документы к ним
	
	Постоянно

ст. 797
	 

	02.2-26
	Договоры аренды земельных участков и имущества
	
	Постоянно ст.428
	

	02.2-27
	Сведения о приватизации жилищного фонда (ф. 1-приватизация (жилье) годовая
	
	Постоянно ст.467
	

	02.2-28
	Сведения об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля (ф. 1-контроль) полугодовая

	
	Постоянно ст.467
	

	02.3. Отдел бухгалтерского учета, отчетности и контрольно-ревизионной работы

	02.3-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	02.3-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	02.3-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	02.3-04
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности
	
	5 лет,

ст. 359
	ЭД

	02.3-05
	Переписка об изменении расходов на содержание аппарата и административно- хозяйственные нужды
	
	5 лет, 

ст. 331
	ЭД

	02.3-06
	Переписка о приобретении хозяйственного имущества, канцелярских принадлежностей, железнодорожных и авиабилетов и других административно-хозяйственных расходах 
	
	1 год,

ст. 367
	ЭД

	02.3-07
	Утвержденное штатное расписание, изменения и дополнения к нему
	
	Постоянно,

ст. 71 
	

	02.3-08
	Утвержденный годовой бюджет Администрации района
	
	Постоянно 

ст. 308 
	 

	02.3-09
	Бюджетная роспись на текущий финансовый год и плановый период
	
	Постоянно

ст. 308
	

	02.3-10
	Бюджетная смета  
	
	Постоянно

ст. 309 а
	

	02.3-11
	Лимиты бюджетных обязательств
	
	Постоянно

ст. 310 а
	

	02.3-12
	Документы (акты, докладные записки, переписка) о соблюдении финансовой дисциплины 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 332
	 

	02.3-13
	Годовой отчет об исполнении бюджета и приложения к нему
	
	Постоянно 

ст. 352 а
	

	02.3-14
	Годовые статистические отчеты, статистические сведения и таблицы  
	
	Постоянно 

ст. 467 б
	

	02.3-15
	Годовые сметы административно-хозяйственных и управленческих расходов
	
	Постоянно 

ст. 325
	

	02.3-16
	Годовой отчет об исполнении смет доходов и расходов
	
	Постоянно 

ст. 356 а
	

	02.3-17
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка со всеми приложениями к ним
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-18
	Главная книга
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-19
	Оборотные ведомости по учету материалов, инвентаря, оборудования
	
	5 лет ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-20
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, квитанции, счета-фактуры, накладные по учету товарно-материальных ценностей, путевые листы, авансовые отчеты, и др.)
	
	5 лет,

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-21
	Кассовые книги
	
	5 лет,

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-22
	Документы (акты сверок, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5 лет,

ст. 366
	При условии проведения взаиморасчета

	02.3-23
	Счета-фактуры
	
	5 лет,

ст. 369
	

	02.3-24
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	
	Постоянно 

ст. 381
	

	02.3-25
	Документы о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды
	
	5 лет ЭПК,

ст. 382
	

	02.3-26
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд соц.страхования (годовые)
	
	Постоянно 

ст. 390
	

	02.3-27
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	
	Постоянно 

ст. 391
	

	02.3-28
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК,

ст. 392
	

	02.3-29
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 лет ЭПК,

ст. 392
	

	02.3-30
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 лет ЭПК,

ст. 395
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-31
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет ЭПК,

ст. 396
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-32
	Акты документальных ревизий и проверок бюджетно-финансовой деятельности  
	
	5 лет,

ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-33
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	5 лет, 

ст. 411
	После замены новыми. Постоянно – по месту утверждения

	02.3-34
	Лицевые счета работников
	
	75 лет,

ст. 413
	

	02.3-35
	Расчетно-платежные ведомости и документы к ним
	
	5 лет,

ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

	02.3-36
	Документы  (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет, 

ст. 415 


	

	02.3-37
	Документы (распоряжения, перечни, акты) по передаче имущества в муниципальную собственность
	
	Постоянно,

ст. 424
	

	02.3-38
	Инвентарные описи, акты, сличительные ведомости, протоколы заседаний инвентаризационных комиссий по рассмотрению сличительных ведомостей и другие документы по инвентаризации товарно-материальных ценностей
	
	5 лет,

ст. 427
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-39
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества
	
	Постоянно,

ст. 429
	

	02.3-40
	Хозяйственные договоры, соглашения; документы к ним
	
	5 лет, 

ст. 436, 455


	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-41
	Договоры подряда с юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 440


	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-42
	Договоры о материальной ответственности  
	
	5 лет, 

ст. 457


	После увольнения материально-ответственного лица

	02.3-43
	Инвентарные карточки основных и оборотных средств
	
	5 лет,

ст. 459 д
	После ликвидации основных средств.

При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-44
	Журнал регистрации счетов, кассовых ордеров, доверенностей, платёжных поручений и др.
	
	5 лет,

ст. 459 з
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-45
	Книга учета текущих счетов и расчетов с организациями и учреждениями
	
	5 лет,

ст. 459 ж
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-46
	Книга учета малоценного инвентаря
	
	5 лет,

ст. 459 л


	При условии проведения проверки (ревизии)

	02.3-47
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет,

ст. 896
	

	02.3-48
	Документы по персонифицированному учету (описи документов, листов исправлений, приложение к ведомости и др.)
	
	5 лет,

ст. 898
	

	02.3-49
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	
	75 лет,

ст.905
	

	02.3-50
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 802, 803
	После ликвидации зданий, сооружений. После списания оборудования

	02.3-51
	Договоры по автострахованию
	
	5 лет, 

ст. 823
	После истечения срока действия договора

	02.3-52
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств
	 

	02.3.1. Статистический учет и отчетность

	02.3.1-01
	Сведения о численности, заработной плате и движении работников (ф. П-4) квартальная

	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-02
	Сведения о заработной плате работников по профессиям и должностям (ф. 57-Т) 
	
	Пост.

ст.467 б
	1 раз в 2 года (в случае попадания в выборку)

	02.3.1-03
	Сведения о распределении численности работников по размерам заработной платы (ф. Ф.1) 
	
	Пост.

ст.467 б
	1 раз в 2 года(в случае попадания в выборку)

	02.3.1-04
	Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала (ф. 1-Т(ГМС) квартальная
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-05
	Сведения об инвестиционной деятельности (ф. П-2 (инвест) годовая
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-06
	Сведения о запасах топлива (ф. 4-запасы (срочная) месячная
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-07
	Сведения об остатках, поступлении и расходе топлива и теплоэнергии, сборе и использовании отработанных нефтепродуктов (ф. 4-ТЭР) годовая
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-08
	Сведения об автотранспорте и о протяженности ведомственных и частных дорог (ф. 1-ТР (автотр-т) годовая
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-09
	Сведения об использовании информационных технологий и производстве связанной с ними продукции (работ, услуг) (ф. 3-информ) годовая
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-10
	Сведения о введенных в действие машин, оборудования, транспортных средств, инвентаря (ф. ТЗВ-ОФ) 
	
	Пост.

ст.467 б
	единовременная

	02.3.1-11
	Сведения об инвестициях в нефинансовые активы (ф. П-2 (квартальная)  
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.1-12
	Сведения о наличии основных фондов (средств)_ некоммерческих организаций (ф. Ф. 11 (краткая) годовая
	
	Пост.

ст.467 б
	

	02.3.2. Контрольно-ревизионная работа

	02.3.2-01
	Нормативные правовые акты  органов местного самоуправления Мясниковского района, сельских поселений  
	
	До минования надобности 

ст. 1
	

	02.3.2-02
	Нормативные документы, регламентирующие ведение бюджетного учета муниципальных учреждений района
	
	3 года 

ст. 27
	После замены 

новыми

	02.3.2-03
	Планы ревизий и тематических проверок
	
	5 лет 

ст. 402
	

	02.3.2-04
	Документы (акты, справки, докладные записки, переписка и др.) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно- ревизионной работе и др.
	
	5 лет 

ст. 402
	


	02.3.2-05
	Предписания по результатам ревизий и проверок
	
	5 лет 

ст. 402
	

	02.3.2-06
	Переписка с администрациями сельских поселений по вопросам проведения ревизий и проверок
	
	5 лет 

ст. 402
	

	02.3.2-07
	Акты, предписания, справки проверок предприятий и организаций района о соблюдении норм трудового законодательства; документы по их выполнении.
	
	5 л. ЭПК

ст. 603
	

	03. Заместитель главы администрации (по социальным вопросам)

	03-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	03-02
	Протоколы совещаний у заместителя главы Администрации
	
	5 лет ЭПК,

ст. 18е
	

	03-03
	Перечень поручений по результатам проведения совещаний у Губернатора Ростовской области, протоколы расширенных оперативных  совещаний у Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 6 
	 ЭД

	03-04
	Переписка с областными органами государственной власти, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	03-05
	Документы о работе постоянных комиссий, возглавляемых заместителем главы Администрации (по социальным вопросам)
	
	5 лет, 

ст. 18 г, д
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии- постоянно

	03-06
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	03-07
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе сектора физической культуры и массового спорта
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	03-08
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципального учреждения «Отдел культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района»
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	03-09
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Мясниковского района» 
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	03-10
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципального учреждения «Управление социальной защиты населения Администрации Мясниковского района» 
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	03-11
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Мясниковского района «Центральная районная больница» 
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	03-12
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе муниципального учреждения «Отдел ЗАГС Администрации Мясниковского района 
	
	Постоянно, 

ст. 86
	

	03.1.  Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

	03.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления, инструктивные письма и указания по вопросам деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (копии)
	
	До минования

надобности

ст. 1б, 27б 

 
	

	03.1-02
	Документы, регламентирующие работу комиссии  (положение, состав комиссии, должностной регламент секретаря комиссии, выписка из номенклатуры дел и др.)
	
	3 года, 

ст. 57
	После замены новыми.

 

	03.1-03
	Протоколы, решения комиссии; документы к ним
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	03.1-04
	Документы по подготовке заседаний комиссии, контролю за выполнением принимаемых решений  
	
	5 лет ЭПК,

ст. 89
	

	03.1-05
	План работы комиссии
	
	До минования надобности,

ст. 288
	

	03.1-06
	Муниципальные программы, планы мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; документы (доклады, справки, сводки)  по контролю за их выполнением   
	
	До минования надобности,

ст. 262
	

	03.1-07
	Годовой статистический отчет о работе комиссии 
	
	5 лет, 

ст. 469
	

	03.1-08
	Акты проверок работы комиссии
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	03.1-09
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки, информации) о работе комиссии
	
	5 лет ЭПК   

ст. 87
	

	03.1-10
	Административные протоколы, постановления суда о прекращении или отказе в возбуждении уголовного дела (копии)
	
	5 лет ЭПК

ст.188
	 

	03.1-11
	Документы по индивидуальной профилактической работе с несовершеннолетними (планы, отчеты, справки)
	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	

	03.1-12
	Документы по учету семей, находящихся в социально-опасном положении (списки, акты, представления, ходатайства, справки)
	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	

	03.1-13
	Документы по учету несовершеннолетних, оставивших школу и не работающих, отчисленных или исключенных из образовательных учреждений (списки, справки, ходатайства, заявления) 
	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	

	03.1-14
	Информации органов и учреждений, входящих в систему профилактики, о  нарушении прав и интересов несовершеннолетних 
	
	5 лет ЭПК

ст. 188
	

	03.1-15
	Документы (копии исковых заявлений, справок, постановлений) по исковым заявлениям, представляемые в суд
	
	5 лет 

ст. 189
	После вынесения решения

	03.1-16
	Копии ходатайств о направлении несовершеннолетних в специальные учебно-воспитательные учреждения
	
	5 лет

ст. 189
	После вынесения решения

	03.1-17
	Копии исковых заявлений о лишении родительских прав
	
	5 лет

ст. 189
	После вынесения решения

	03.1-18
	Списки условно-осужденных несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 188 
	

	03.1-19
	Методические рекомендации органам и учреждениям системы профилактики по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; методические материалы по проведению семинаров, конференций 
	
	3 года,

ст. 28а
	После замены новыми 

	03.1-20
	Документы (информационные письма, сообщения, сведения, отчеты, справки) по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защиты их прав, подготовленные для  СМИ и размещения на Интернет-сайте муниципального образования    
	
	5 лет ЭПК

ст. 547, 553
	

	03.1-21
	Переписка с органами и учреждениями по основным направлениям деятельности комиссии 
	
	5 лет ЭПК

ст. 34
	ЭД

	03.1-22
	Журнал регистрации поступающих документов, в том числе по электронной почте 
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	03.1-23
	Журнал учета несовершеннолетних, осужденных к мере наказания, не связанной с лишением свободы
	
	постоянно

ст.258 а
	Хранится в комиссии

	03.1-24
	Журнал учета несовершеннолетних, в отношении которых комиссией приняты решения по фактам противоправного поведения  
	
	ДМН
	

	03.1-25
	Журнал учета родителей, не обеспечивающих надлежащих условий для воспитания детей
	
	ДМН
	

	03.1-26
	Журнал учета обращений и приема граждан
	
	3 года

ст. 259 а
	

	03.1-27
	Журнал учета входящих материалов об административных правонарушениях
	
	5 лет

ст.258 г
	

	03.2.  Сектор физической культуры и массового спорта

	03.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	03.2-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	03.2-03
	Документы, регламентирующие работу сектора (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	03.2-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	03.2-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	03.2-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	03.2-07
	Годовые отчеты о работе сектора
	
	5 лет ЭК,

ст. 475
	

	03.2-08
	Положения о проведении спортивных и оздоровительных мероприятий – муниципальный этап спартакиады Дона
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 967
	

	03.2-09
	Сведения о наличии спортивных сооружениях на территории района
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 967
	

	03.2-10
	Документы (справки, сводки, списки, программы, протоколы, переписка) об организации и проведении спортивных и оздоровительных мероприятиях  
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 967
	

	03.2-11
	Документы об участии в Спартакиаде учащихся России  
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 967
	

	03.2-12
	Документы по организации мероприятий по выполнению норм ГТО  
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 967
	

	04. Заместитель главы администрации 

(по работе с правоохранительными и контролирующими органами)

	04-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	04-02
	Протоколы совещаний у заместителя главы Администрации
	
	5 лет ЭПК,

ст. 18 е
	

	04-03
	Перечень поручений по результатам проведения совещаний у Губернатора Ростовской области, протоколы расширенных оперативных  совещаний у Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 6 
	По оперативной деятельности

	04-04
	Переписка с областными органами государственной власти, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	04-05
	Документы о работе постоянных комиссий, возглавляемых заместителем главы Администрации (по работе с правоохранительными и контролирующими органами)
	
	5 лет, 

ст. 18 г, д
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии- постоянно

	04-06
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела по организационным и общим вопросам
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04-07
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе отдела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04-08
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе сектора правовой и кадровой работы
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04-09
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе специалиста по работе с Собранием депутатов Мясниковского района
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04-10
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе правоохранительных органов
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04-11
	Документы (аналитические записки, отчеты) по взаимодействию со СМИ
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	04.1. Отдел по организационным и общим вопросам

	04.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	04.1-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	04.1-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	04.1-04
	Поручения главы Администрации Мясниковского района структурным подразделениям 
	
	5 лет, ст. 7 

 
	ЭД

	04.1-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	


	04.1-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	04.1-07
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления,  муниципальными учреждениями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 34, 35
	ЭД

	04.1-08
	Документы (акты, справки, предписания, отчеты и др.) проверок работы отдела   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	04.1-09
	Постановления Администрации Мясниковского района. Подлинники    
	
	Постоянно,

ст. 1 а
	

	04.1-10
	Распоряжения Администрации Мясниковского района по основной деятельности. Подлинники
	
	Постоянно,

ст. 1 а
	

	04.1-11
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, информации, доклады, заключения) к ним
	
	Постоянно,

ст. 2 а
	

	04.1-12
	Протоколы собраний, сходов граждан; документы к ним
	
	Постоянно,

ст.18 к
	

	04.1-13
	Документы о работе постоянных комиссий, возглавляемых главой Администрации Мясниковского района
	
	5 лет, 

ст. 18 г 
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии- постоянно

	04.1-14
	Регламент работы Администрации Мясниковского района
	
	3 года,

ст.27 б
	После замены новым 

	04.1-15
	Инструкция по делопроизводству  
	 
	3 года,

ст.27 б
	После замены новым 

	04.1-16
	Паспорт муниципального образования «Мясниковский район»
	
	Постоянно, 

ст. 68
	

	04.1-17
	Сводный план работы Администрации Мясниковского района по основным (профильным) направлениям деятельности  
	
	Постоянно,

ст. 285  
	 

	04.1-18
	Оперативные планы работы Администрации Мясниковского района и структурных подразделений по всем направлениям деятельности
	
	До минования надобности, 

ст. 288
	

	04.1-19
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы, видеодокументы) об организации и проведении конференций, совещаний, юбилейных дат, торжественных приемов и встреч
	
	5 лет ЭПК,

ст. 90
	Фото-видео-документы, отражающие социально- экономическую, политическую и культурную жизнь района – постоянно

	04.1-20
	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения) конференций, совещаний, юбилейных дат, торжественных приемов и встреч
	
	Постоянно, 

ст. 94
	

	04.1-21
	Аналитические и информационные обзоры (доклады) по всем основным направлениям деятельности Администрации Мясниковского района
	
	Постоянно,

ст. 513
	 

	04.1-22
	Документы (доклады, тезисы, отчеты, переписка) о размещении информации на официальном сайте муниципального образования «Мясниковский район»
	
	5 лет ЭПК,

ст. 556
	 

	04.1-23
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, предписания, переписка) комплексных, тематических проверок Администрации Мясниковского района  
	
	Постоянно, 

ст. 173

 
	  

	04.1-24
	Карточки (база данных) регистрации и контроля депутатских запросов и обращений 
	
	5 лет,

ст. 258 е
	

	04.1-25
	Запросы и обращения депутатов Законодательного Собрания Ростовской области, Собрания депутатов Мясниковского района; документы по их рассмотрению 
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 180
	 

	04.1-26
	Номенклатура дел аппарата Администрации Мясниковского района  
	
	3 года

ст. 200 
	После замены новой

	04.1-27
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год, 

ст. 203
	После снятия с контроля

 

	04.1-28
	Документы (списки, обязательства, расписки) лиц, принявших обязательства о неразглашении сведений ограниченного доступа
	
	5 лет,

ст. 209
	После снятия грифа ограничения доступа к сведениям

	04.1-29
	Документы (заявки, наряды, сведения, переписка) об оснащении рабочих мест оргтехникой
	
	5 лет,

ст. 213
	  ЭД

	04.1-30
	Переписка по вопросам информационно-технического обеспечения системы электронного документооборота
	
	5 лет ЭПК,

ст. 214
	 

	04.1-31
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения документов, помещенных 

в базу
	 

	04.1-32
	Договоры, соглашения об информационном обмене
	
	5 лет ЭПК,

ст. 223
	После истечения срока действия договора, соглашения 

	04.1-33
	Сертификаты ключа подписи
	
	Пост.

ст. 232
	В форме электронного документа хранятся не менее 5 л. после исключения из реестра сертификатов ключей подписей

	04.1-34
	Документы (заявления, акты, договоры и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи


	
	15 л.  ЭПК, ст.233, 237
	После аннулирования (прекращения действия) сертификата ключа подписи и истечения установленного федеральным законом срока исковой давности

	04.1-35
	Журнал регистрации и контроля постановлений   
	
	Постоянно,

ст. 258 а
	 

	04.1-36
	Журнал регистрации и контроля распоряжений по основной деятельности   
	
	Постоянно,

ст. 258 а
	

	04.1-37
	База данных регистрации и контроля поступающих  документов СЭДД «Дело»
	
	5 лет,

ст. 258 г
	

	04.1-38
	Журнал регистрации поступающих документов  (традиционный)
	
	5 лет,

ст. 258 г
	

	04.1-39
	Журнал регистрации отправляемых документов  СЭДД «Дело»
	
	5 лет,

ст. 258 г
	 

	04.1-40
	Карточки (базы данных) регистрации и контроля телеграмм, телефонограмм, факсов, заявок на переговоры
	
	3 года,

ст.258 ж
	 

	04.1-41
	Книга учета рассылки документов 
	
	2 года,

ст.259 б
	 

	04.1-42
	Книга учета бланков строгой отчетности
	
	3 года,

ст.259 г
	 

	04.1-43
	Списки, книги адресов и телефонов
	
	1 год  

ст. 785
	После замены новыми

	04.2.  Отдел по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям  

	04.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	04.2-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	04.2-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	04.2-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности и безопасности населения на воде   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	04.2-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	04.2-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	04.2-07
	Документы (акты, справки, предписания, отчеты и др.) проверок работы отдела   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	04.2-08
	Целевые комплексные программы по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности; документы по контролю за их выполнением   
	
	До минования надобности,

ст. 262
	Постоянно – по месту утверждения ЦКП

	04.2-09
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки и др.)  об организации и осуществлении мероприятий по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций в мирное и военное время  
	
	5 лет ЭПК,

ст. 862
	 

	04.2-10
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки  и др.)  об организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 862
	 

	04.2-11
	Нормативные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления, инструктивные письма и указания по вопросам деятельности ЕДДС, присланные для руководства и сведения  
	
	До минования

надобности

ст. 1б, 27б, 
	

	04.2-12
	Документы, регламентирующие работу ЕДДС (положение, должностные регламенты и инструкции и  др.)
	
	3 года, 

ст. 55, 77     
	После замены новыми

	04.2-13
	График дежурства диспетчеров ЕДДС на месяц
	
	1 год, 

ст.881
	

	04.2-14
	Типовая инструкция дежурному диспетчеру ЕДДС по действиям при приеме сигналов оповещения
	
	До замены 

новой, 

ст.865
	

	04.2-15
	Инструкция по требованию мер безопасности дежурному диспетчеру ЕДДС
	
	До замены 

новой, 

ст.865
	

	04.2-16
	Инструкция по мерам пожарной безопасности дежурному диспетчеру ЕДДС
	
	До замены 

новой, 

ст.865
	

	04.2-17
	Алгоритм действий дежурного диспетчера ЕДДС при получении информации об угрозе (возникновении ЧС)
	
	До замены 

новым, 

ст.865
	

	04.2-18
	Структурная схема оповещения населения и руководящего состава при угрозе и возникновении ЧС природного и техногенного характера на территории Мясниковского района
	
	До замены 

новой, 

ст.865
	

	04.2-19
	Списки оповещения должностных лиц и работников органов местного самоуправления
	
	1 год, 

ст.881
	

	04.2-20
	Журнал приема и сдачи дежурства дежурным диспетчером ЕДДС
	
	3 года,

ст.843
	

	04.2-21
	Журнал учета входящих и исходящих  телефонограмм ЕДДС
	
	3 года,

ст.843
	

	04.2-22
	Журнал контроля дежурства диспетчерами ЕДДС
	
	3 года,

ст.843
	

	04.2-23
	Опись документов и оборудования, находящихся у дежурного диспетчера ЕДДС
	
	3 года, 

ст. 880
	После замены новыми

	04.2-24
	Классификация чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	
	До замены

новой
	

	04.2-25
	Критерии информации о чрезвычайных ситуациях
	
	5 лет ЭПК,

ст.862
	

	04.2-26
	Схема организаций связи с ДДС района
	
	До замены

новой
	

	04.2-27
	Схема оповещения и взаимодействия при ЧС на территории РО
	
	До замены

новой
	

	04.2-28
	Схема организации управления и взаимодействия при ЧС техногенного и природного характера на территории Мясниковского района
	
	До замены

новой
	

	04.2-29
	План проведения занятий с инспекторами ЕДДС
	
	До минования

надобности
	

	04.2-30
	Сведения по силам и средствам, привлекаемым для ликвидации ЧС (происшествий) на федеральных автомобильных дорогах на территории Мясниковского района
	
	До минования

надобности
	

	04.2-31
	Журнал экстренных предупреждений, получаемых от ЦУКС и ДПСС РО
	
	До минования

надобности
	

	04.2-32
	Журнал (табель) срочных донесений
	
	До минования

надобности
	

	04.2-33
	Журнал контроля и организации несения службы
	
	До минования

надобности
	

	04.2-34
	Журнал донесений по оперативным вопросам
	
	До минования

надобности
	

	04.2-35
	Сведения об обнаружении взрывоопасных предметов
	
	До минования

надобности
	

	04.2-36
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

ст. 870
	


	04.3. Сектор правовой и кадровой работы

	04.3-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	04.3-02
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	04.3-03
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	04.3-04
	Устав муниципального образования «Мясниковский район». Регистрационные документы муниципального образования 
	
	Постоянно 

ст. 12
	

	04.3-05
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Постоянно, 

ст. 13
	

	04.3-06
	Исковые заявления, копии документов (решений, определений, протоколов,  постановлений), поступающие и представляемые в арбитражные суды и суды общей юрисдикции
	
	5 лет,   

ст.189


	После вынесения решения



	04.3-07
	Акты прокурорского реагирования (протесты, представления, заключения), иные документы (запросы, заявления, переписка) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 лет ЭПК

ст.188


	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – постоянно 

	04.3-08
	Документы по исполнению судебных решений (постановления, переписка)
	
	5 лет,   

ст.189


	

	04.3-09
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов
	
	5 лет  ЭПК,

ст.192


	

	04.3-10
	Журнал регистрации доверенностей, юридически значимых действий 
	
	5 лет,

ст. 258
	

	04.3-11
	Журнал регистрации арбитражных дел, претензий и исков в суд общей юрисдикции
	
	5 лет,

ст.195


	После вынесения  последнего решения

	04.3.1. Работа с обращениями граждан

	04.3.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления, инструктивные письма и  указания  по вопросам организации работы с обращениями граждан  
	
	До минования

надобности

ст. 1 б, 27 б, 


	

	04.3.1-02
	Документы (справки, сводки, информации, отчеты, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 182
	

	04.3.1-03
	Обращения граждан, поступившие в Администрацию района; документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению 
	 
	5 лет ЭПК, 

ст. 183

  
	

	04.3.1-04
	Обращения граждан, поступившие из Правительства Ростовской области, Администрации Президента Российской Федерации документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению 
	 
	5 лет ЭПК, 

ст. 183

  
	

	04.3.1-05
	Обращения граждан, поступившие в ходе личного приема граждан, документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 183

  
	

	04.3.1-06
	Карточки (база данных) регистрации и контроля обращений граждан 
	
	5 лет,

ст. 258 е
	

	04.3.1-07
	Карточки регистрации личного приема граждан
	
	3 года,

ст. 259 а
	


	04.3.2. Трудовые отношения. Кадровое обеспечение

	04.3.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, инструктивные письма и  указания  по вопросам трудовых отношений и кадрового обеспечения 
	
	До минования

надобности

ст. 1 б, 27 б, 


	

	04.3.2-02
	Муниципальные нормативные и иные правовые акты по вопросам трудовых отношений и кадрового обеспечения. Копии
	
	До минования

надобности

ст. 1 б  

 
	

	04.3.2-03
	Распоряжения Администрации Мясниковского района по личному составу. Подлинники       
	
	75 лет ЭПК 

ст. 19 б
	 

	04.3.2-04
	Проекты распоряжений Администрации Мясниковского района по личному составу; документы к ним 
	
	5 лет ЭК 

ст. 20
	

	04.3.2-05
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно 

ст. 411б
	

	04.3.2-06
	Штатное расписание, структура Администрации Мясниковского района
	
	3 года

ст. 71а, 64а
	После замены новыми

	04.3.2-07
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 693
	

	04.3.2-08
	Статистические сведения:
	
	
	

	04.3.2-08.1
	Сведения о движении работников, рабочих мест (ф. П-4 (рабочие места) годовая
	
	Постоянно, 

ст. 467
	

	04.3.2-08.2
	Сведения о работниках, замещавших государственные должности и должности государственной гражданской службы, по полу, возрасту, стажу гражданской службы, образованию по состоянию на 1 октября (ф. 1-ГС) годовая
	
	Постоянно, 

ст. 467
	

	04.3.2-08.3
	Сведения о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы, по полу, возрасту, стажу работы, образованию (ф. 1-МС) годовая
	
	Постоянно, 

ст. 467
	

	04.3.2-08.4
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации  (ф. 2-ГС(Г3) годовая
	
	Постоянно, 

ст. 467
	

	04.3.2-08.5
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании государственных (муниципальных) служащих (ф. 2-МС) годовая
	
	Постоянно, 

ст. 467
	

	04.3.2-09
	Должностные регламенты муниципальных служащих
	 
	75 лет,

ст. 80  
	В составе личных дел

	04.3.2-10
	Документы  (протоколы, справки, сведения) об оплате труда, выплате денежного содержания и начисления стажа работы лицам, замещающим муниципальные должности
	
	75 лет, 

ст. 599
	

	04.3.2-11
	Локальные нормативные акты о персональных данных работников (положения, инструкции)
	
	3 года, 

ст.655
	После замены новыми

 

	04.3.2-12
	Документы (списки, представления, характеристики, анкеты) по формированию кадрового резерва
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 652
	

	04.3.2-13
	Сведения о составе работников, замещающих муниципальные должности по полу, возрасту, образованию, стажу работы за год
	
	Постоянно, 

ст.653
	

	04.3.2-14
	Документы (доклады, справки, информации, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами 
	
	Постоянно, 

ст.648
	

	04.3.2-15
	Переписка о приеме, распределении, перемещении, учете работников
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 649
	 

	04.3.2-16
	Документы (уведомления, сведения о лицах подлежащих сокращению, переписка)  о сокращении штатов
	
	5 лет /

ст. 650
	Переходящее

	04.3.2-17
	Документы (заявления, анкеты, характеристики) лиц, не прошедших по конкурсу на замещение вакантной должности 
	
	3 года

ст. 672
	

	04.3.2-18
	Документы (заявления, анкеты, характеристики) лиц, включенных в кадровый резерв администрации 
	
	5 лет ЭПК

ст.652
	

	04.3.2-19
	Переписка о потребности в работниках, сокращении (высвобождении) работников
	
	5 лет, 

ст. 650
	 

	04.3.2-20
	Реестр должностей муниципальной службы, реестр муниципальных служащих  
	
	Постоянно

ст. 684


	Хранятся в администрации, на постоянное хранение передаются после завершения ведения

	04.3.2-21
	Личные дела:

- работников, в том числе муниципальных служащих   
	
	Постоянно, 

75 л. ЭПК,

ст. 656    
	

	04.3.2-22
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 л. ЭПК,

ст. 657    
	

	04.3.2-23
	Личные карточки работников, в том числе временных работников
	
	75 л. ЭПК,

ст. 658
	

	04.3.2-24
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования,

ст. 664 
	Невостребованные – 75 лет

	04.3.2-25
	Документы о субъекте персональных данных (заявления работника о согласии на обработку персональных данных)
	
	75 л. ЭПК,

ст. 666
	В составе личных дел

	04.3.2-26
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 лет,

ст. 667
	

	04.3.2-27
	Документы (справки, докладные, служебные записки, выписки из распоряжений, заявления и др.), не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет, 

ст. 665
	

	04.3.2-28
	Протоколы, решения конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность, формирования кадрового резерва; документы к ним
	
	Постоянно, 

ст.670
	

	04.3.2-29
	Протоколы, решения комиссии по исчислению стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу муниципальным служащим и работникам, не замещающим должности муниципальной службы и не являющимся муниципальными служащими и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации района, а также установления размера пенсии за выслугу лет; документы к ним
	
	75 лет, 

ст.599
	

	4.3.2-30
	Переписка о прохождении государственной и муниципальной службы; по вопросам подтверждения трудового стажа работников
	
	5 лет ЭПК,

ст. 674,675
	 

	4.3.2-31
	Протоколы, решения комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов 
	
	Постоянно, 

ст.678
	

	4.3.2-32
	Документы о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	Постоянно, 

ст.680
	

	4.3.2-33
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет,

ст. 683 а
	

	4.3.2-34
	Книга учета приема, перемещения, увольнения работников
	
	75 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-35
	Журнал учета личных дел 
	
	75 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-36
	Журнал  учета трудовых договоров, трудовых соглашений
	
	75 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-37
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-38
	Журнал учета выдачи справок о стаже, месте работы
	
	5 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-39
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет,

ст. 695
	

	4.3.2-40
	Протоколы заседаний комиссии по аттестации муниципальных служащих и документы к ним
	
	15 лет ЭПК

ст. 696


	

	4.3.2-41
	Документы о переподготовке работников, повышении квалификации
	
	5 лет ЭПК,

ст. 708
	 

	4.3.2-42
	Списки детей работников Администрации Мясниковского района
	
	До замены 

новыми, 

ст. 919
	 

	05. Заместитель главы администрации 

(по  вопросам муниципального хозяйства, строительства и архитектуры)

	05-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	05-02
	Протоколы совещаний у заместителя главы Администрации
	
	5 лет ЭПК,

ст. 18е
	

	05-03
	Перечень поручений по результатам проведения совещаний у Губернатора Ростовской области, протоколы расширенных оперативных  совещаний у Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 6 
	По оперативной деятельности

	05-04
	Переписка с областными органами государственной власти, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	05-05
	Документы о работе постоянных комиссий, возглавляемых заместителем главы Администрации (по вопросам муниципального хозяйства, строительства и архитектуры)
	
	5 лет, 

ст. 18 г, д
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии- постоянно

	05-06
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе  отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	05-07
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе  отдела сельского хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	05-08
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе   ведущего специалиста (секретаря административной комиссии при Администрации района)
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	05-09
	Документы по координации и контролю тарифного регулирования в сфере ЖКХ и транспорта
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	


	05-05.1. Документы комиссии по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма

	05-05.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти Ростовской области, муниципальные правовые акты, инструктивные письма и  указания  по вопросам организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	
	До минования

надобности

ст. 1 б, 27 б, 


	секретарь комиссии Гадзиян А.А.

	05-05.1-02
	Документы, регламентирующие работу комиссии  (положение, состав комиссии,  выписка из номенклатуры дел и др.)
	
	3 года, 

ст. 57
	

	05-05.1-03
	Протоколы, постановления комиссии; документы к ним    
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	05-05.1-04
	Документы по подготовке заседаний комиссии, контролю за выполнением принимаемых решений  
	
	5 лет ЭПК,

ст. 89
	

	05-05.1-05
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 258 е
	

	05-05.1-06
	Заявления граждан, не принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 183
	

	05-05.1-07
	Книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях


	
	15 лет, 

Областной 

закон от 07.10.2005 

№ 363-ЗС 


	После предоставления жилой площади

(Документ строгой отчетности)

	05-05.1-08
	Учетные дела граждан, принятых на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	
	15 лет, 

Областной 

закон от 07.10.2005 

№ 363-ЗС 
	После предоставления жилого помещения

	05-05.1-09
	Учетные дела граждан, принятых на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


	
	15 лет, 

Областной 

закон от 07.10.2005 

№ 363-ЗС 
	После предоставления жилого помещения

	05-05.1-10
	Учетные дела граждан – участников ФЦП «Жилище»


	
	15 лет, 

Областной 

закон от 07.10.2005 

№ 363-ЗС 
	После предоставления жилого помещения

	05-05.1-11
	Учетные дела граждан – участников ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий»


	
	15 лет, 

Областной 

закон от 07.10.2005 

№ 363-ЗС 
	После предоставления жилого помещения

	05-05.1-12
	Список граждан, состоящих на квартирном учете;  другие списки; документы по их формированию
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-13
	Книга учета выданных государственных жилищных сертификатов
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-14
	Книга учета выданных Свидетельств о предоставлении государственной поддержки на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (за счет средств бюджета муниципального образования) гражданам
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-15
	Книга учета выданных Свидетельств о предоставлении государственной поддержки на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (за счет средств бюджета муниципального образования)  молодым семьям
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-16
	Книга учета выданных Свидетельств о предоставлении государственной поддержки на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (за счет средств федерального и регионального бюджетов) гражданам
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-17
	Книга учета выданных Свидетельств о предоставлении государственной поддержки на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (за счет средств федерального и регионального бюджетов)  молодым семьям
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-18
	Книга учета выданных Свидетельств 
о праве на получение субсидий на приобретение (строительство) жилья семьям – участницам ОЦП «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области» на 2006-2015 годы в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы 
	
	Постоянно  
	Переходящее

	05-05.1-19
	Журнал регистрации заявлений граждан о включении в состав участников подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий»
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 258 е
	

	05-05.1-20
	Журнал регистрации заявлений граждан о включении в состав участников ФЦП «Жилище»
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 258 е
	

	05-05.1-21
	Журнал регистрации заявлений граждан о включении в общеобластной список ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в получении социальной поддержки
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 258 е
	

	05-05.1-01
	Журнал учета консультаций


	
	3 года,

ст. 197
	

	05-05.1-22
	Список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на получение социальных выплат  
	
	До минования надобности
	

	05-05.1-23
	Сводный список участников мероприятий-получателей социальных выплат по Мясниковскому району («Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 гг. и на период до 2020 г.»)
	
	До минования надобности
	

	05-05.1-24
	Журнал регистрации договоров о предоставлении социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности молодым семьям и молодым специалистам
	
	До минования надобности
	

	05-05.1-25
	Журнал регистрации договоров граждан о предоставлении социальных выплат для оплаты части стоимости строительства (приобретения) жилья, предоставляемого за счет средств местного бюджета
	
	До минования надобности
	

	05-05.1-26
	Журнал регистрации молодых семей и молодых специалистов о предоставлении социальных выплат для оплаты части стоимости строительства (приобретения) жилья, предоставляемого за счет средств местного бюджета
	
	До минования надобности
	


	05.1. Отдел координации работы отраслей строительства, архитектуры, 
ЖКХ, транспорта и связи

	05.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	05.1-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	05.1-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	05.1-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	05.1-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	05.1-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	05.1-07
	Документы (акты, справки, предписания, отчеты и др.) проверок работы отдела   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	05.1-08
	Схема территориального планирования Мясниковского района 
	
	Постоянно ст.427 (Перечень НТПД)
	Хранится в отделе

	05.1-09
	Градостроительные планы земельных участков
	
	Постоянно ст.430 (Перечень НТПД)
	Хранится в отделе

	05.1-10
	Разрешения на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт
	
	Постоянно ст.427
	 Хранится в отделе

	05.1-11
	Разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	
	Постоянно

ст. 427
	Хранится в отделе

	05.1-12
	Журналы регистрации выданных разрешений на строительство, ввод объектов в эксплуатацию
	
	Постоянно

ст. 258
	

	05.1-13
	Акты освидетельствования, подтверждающие проведение основных работ по строительству (реконструкции) объектов индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского  (семейного) капитала 
	
	До минования надобности

	Не менее 5 лет после окончания работ

	05.1-14
	Книга регистрации актов освидетельствования, подтверждающих проведение основных работ по строительству (реконструкции) объектов индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала  
	
	До минования надобности

	Не менее 5 лет после окончания работ

	05.1-15
	Лимиты на тепло, электроэнергию, газ и воду; документы по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст.  467
	

	05.1-16
	Сведения о вводе в эксплуатацию зданий, сооружений и реализации инвестиционных проектов (ф. С-1) годовая


	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-17
	Сведения о построенных населением индивидуальных жилых домов (ф. 1-ИЖС (срочная) месячная
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-18
	Сведения о построенных населением индивидуальных жилых домов (1-ИЖС) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-19
	Сведения о выданных разрешениях на строительство и разрешениях на ввод объектов в эксплуатацию (ф. 1-разрешение) месячная
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-20
	Сведения о благоустройстве муниципального образования (ф. 1-КХ (регион) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-21
	Сведения о снабжении теплоэнергией (ф. 1-ТЕП) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-22
	Сведения о работе жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы (ф. 22-ЖКХ (сводная) квартальная
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-23
	Сведения о капитальном ремонте жилищного фонда (ф. 1-КР) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-24
	Сведения о предоставлении гражданам жилых помещений (ф. 4-жилфонд) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-25
	Сведения о работе пассажирского автомобильного транспорта (ф. 1-автотранс (срочная) месячная
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.1-26
	Сведения о состоянии основных фондов коммунального сектора (ф. ОФК-Регион) годовая
	
	Постоянно
ст.  467
	

	05.2. Отдел  сельского хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования

	05.2-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	05.2-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	05.2-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	05.2-04
	Переписка с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	05.2-05
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	05.2-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	05.2-07
	Документы (акты, справки, предписания, отчеты и др.) проверок работы отдела   
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	05.2-08
	Годовые статистические отчеты и сведения по всем основным (профильным) направлениям деятельности отдела
	
	Постоянно

ст. 467
	

	05.2-08.1
	Сведения об охране атмосферного воздуха (ф. 2-ТП (воздух) годовая
	
	
	

	05.2-08.2
	Сведения об охране атмосферного воздуха (ф. 2-ТП-воздух (срочная) 1 полугодие
	
	
	

	05.2-08.3
	Сведения о текущих затратах на охрану природы, экологических и природоресурсных платежах (ф. 4-ОС) годовая
	
	
	

	05.2-09
	Документы по разработке проекта прогноза основных показателей по развитию растениеводства  
	
	10 лет ЭПК ст.263
	

	05.2-10
	Документы по контролю за ходом освоения научно-обоснованных систем земледелия, соблюдения технологической дисциплины в растениеводстве АПК района
	
	5 лет ЭПК 

ст. 87
	

	05.2-11
	Документы по повышению плодородия почв сельскохозяйственного назначения АПК района 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 87
	

	05.2-12
	Расчеты в потребности в минеральных удобрениях и в пестицидах, контроль за их качеством
	
	5 лет ЭПК 

ст. 87
	

	05.2-13
	Документы (мероприятия, справки, информации и др.) по внедрению в производство новых сортов и гибридов сельскохозяйственных культур 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 87
	

	05.2-14
	Сведения сельхозпредприятий по статистике земледелия и  урожайности
	
	5 лет ЭПК ст.475
	

	05.2-15
	Сведения сельскохозяйственных предприятий о наличии семян и посадочного материала, заключительные отчеты об итогах сева и уборке сельскохозяйственных культур
	
	5 лет ЭПК ст.475
	

	05.2-16
	Список КФХ и предпринимателей-фермеров 
	
	До минования надобности
	

	05.2-17
	Документы (предложения, справки, информации и др.) по оказанию  методической помощи КФХ
	
	До минования надобности
	

	05.2-18
	Документы по разработке проекта прогноза основных показателей по развитию животноводства
	
	10 лет ЭПК ст.263
	

	05.2-19
	Сведения о поголовье скота в хозяйства района 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-20
	Сведения о производстве сельскохозяйственной продукции в хозяйствах района 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-21
	Акты проверки готовности хозяйств района к проведению зимовки скота 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 475
	

	05.2-22
	Сведения хозяйств по статистике производства продукции животноводства
	
	5 лет ЭПК,

ст. 475
	

	05.2-23
	Документы (планы, справки, отчеты, переписка) по развитию и научно-информационному обеспечению инженерно-технической системы АПК 
	
	5 лет 

ст. 606
	

	05.2-24
	Документы по ремонтно-техническому обслуживанию и материально- техническому обеспечению сельскохозяйственных товаропроизводителей и организаций
	
	5 лет 

ст. 606
	

	05.2-25
	Документы (планы, справки, отчеты, акты,  переписка и др.) об организации работы по мобилизационным мероприятиям, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям 
	
	5 лет ЭПК  
	

	05.2-26
	Годовые бухгалтерские отчеты предприятий АПК; документы (приложения, пояснительные записки) к ним
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-27
	Сводный годовой бухгалтерский отчет предприятий АПК; документы (приложения, пояснительные записки) к нему
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-28
	Реестры получателей субсидий 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 475
	

	05.2-29
	Журнал учета консультаций  
	
	3 года 

ст. 197
	

	05.2-30
	Годовые статистические отчеты по кадровому обеспечению предприятий АПК 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-31
	Отчеты о численности, составе и движении работников АПК (ф. 1-К)
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-32
	Документы о представлении к награждению государственными, ведомственными, муниципальными наградами и поощрениями, присвоению почетных званий работников АПК
	
	75 лет ЭПК,

ст. 735
	

	05.2-33
	Дело фонда (исторические  справки,   паспорт архива, акты приема-передачи дел, описи дел постоянного хранения и др.) 
	
	Постоянно

ст. 246
	На муниципальное хранение передается при исключении из списка  №1

	05.2-34
	Программы, планы мероприятий  по охране окружающей среды  
	
	До минования надобности,

ст. 262
	

	05.2-35
	Доклады, справки, информации, отчеты о состоянии окружающей среды, представляемые в Администрацию района, комитет по охране окружающей среды и природных ресурсов Администрации области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 87
	

	05.2-36
	Предложения об улучшении экологической обстановки в районе, проекты нормативно-правовых актов органов местного самоуправления 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 87
	

	05.2-37
	Документы (планы, отчеты, справки, информации, фото- видео- документы, подборки публикаций в средствах массовых информаций и др.) об организации и проведении мероприятий (Дней защиты, смотров, конкурсов и т.д.) по охране окружающей среды 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 90
	

	05.2-38
	Документы по ликвидации несанкционированных свалок 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-39
	Документы по учёту утилизации пришедших в негодность и запрещённых к применению пестицидов и ядохимикатов 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-40
	Документы по учёту  скотомогильников на территории района 
	
	5 лет, ЭПК

ст. 475
	

	05.2-41
	Информация об итогах проведения Дней защиты от экологической опасности (ф.1-И) 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 475
	

	05.2-42
	Информация о реализации муниципальных программ по охране окружающей среды (ф.1-ОС) 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 475
	

	05.2-43
	Аналитическая записка о состоянии агропромышленного сектора в муниципальном образовании «Мясниковский район»
	
	Постоянно,

ст. 294
	

	05.2-44
	Мониторинг финансового состояния хозяйств района (прогнозы, справки,  статистические отчеты, оперативная информация и др.)
	
	5 лет ЭПК

ст. 295
	

	05.2-45
	Мониторинг поступления земельного налога и ЕСХН
	
	5 лет ЭПК 

ст. 295
	

	05.2-46
	Документы о целевом использовании сельскохозяйственной техники, полученной по губернаторской программе 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 469
	

	05.3. Административная комиссия

	05.3-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления, инструктивные письма и указания по вопросам деятельности административной комиссии (копии)
	
	До минования

надобности

ст. 1б, 27б 

 
	 

	05.3-02
	Документы, регламентирующие работу административной комиссии  (положение, постановление об утверждении состава, комиссии, должностной регламент ответственного секретаря комиссии, выписка из номенклатуры дел и др.)
	
	3 года, 

ст. 57
	После замены новыми.

 

	05.3-03
	Распорядительные документы об утверждении перечней должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях (копии)
	
	До минования надобности, 

ст. 18б,
	

	05.3-04
	Журнал учета дел об административных правонарушениях 
	
	5 лет,

ст. 258
	

	05.3-05
	Переписка с правоохранительными, судебными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по вопросам правового характера
	
	5 лет ЭПК,

ст. 188
	

	05.3-06
	Отчеты о результатах деятельности   административной комиссии 

годовые

ежеквартальные  
	
	Пост. ст. 469

5 лет 
	

	05.3-07
	Дела об административных правонарушениях (протоколы, определения, постановления, документы, подтверждающие оплату административного штрафа, копии протоколов об административных правонарушениях, копии сопроводительных писем и др.)   
	
	5 лет,

ст. 195
	

	05.3-08
	Определения о возвращении и передаче по подведомственности протоколов об административных правонарушениях и  других материалов дел, включая копии таких протоколов
	
	5 лет ЭПК,

ст. 188
	

	05.3-09
	Документы о проведении занятий, семинаров с членами административной комиссии, должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях, должностными лицами органов полиции (планы, протоколы)
	
	5 лет ЭПК,

ст. 188
	

	05.3-10
	Копии представлений, вносимых административной комиссией на рассмотрение в учреждения, организации
	
	5 лет,

ст. 189
	

	05.3-11
	Документы, статьи, опубликованные в печатных средствах массовой информации, о результатах деятельности административной комиссии и должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях
	
	5 лет ЭПК,

ст. 547
	

	05.3-12
	Описи  административных дел, сданных в архив, акты по приему-передаче дел, акты об уничтожении документов с истекшим сроком хранения
	
	Постоянно, 

ст. 246
	

	05.3-13
	Материалы проверок деятельности административной комиссии, дел об административных правонарушениях
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173
	

	06. Управляющий делами Администрации Мясниковского района

	06-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	06-02
	Перечень поручений по результатам проведения совещаний у Губернатора Ростовской области, протоколы расширенных оперативных  совещаний у Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК,

ст. 6 
	По оперативной деятельности

	06-03
	Протоколы совещаний у главы Администрации
	
	Постоянно,

ст. 18е
	

	06-04
	Переписка с областными органами государственной власти, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	06-05
	Документы (акты, справки, предписания, отчеты и др.) комплексных проверок работы Администрации по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	Постоянно,

ст. 173
	

	06-06
	Документы по организационно-техническому обеспечению проведения избирательных компаний и референдумов
	
	5 лет ЭПК
	

	06-07
	Документы о работе постоянных комиссий, возглавляемых управляющим делами Администрации Мясниковского района
	
	5 лет, 

ст. 18 г, д
	По каждой комиссии формируется самостоятельное дело с добавочным индексом. Протоколы заседаний комиссии- постоянно

	06-08
	Документы (аналитические записки, отчеты) о работе  архивного сектора
	
	5 лет ЭПК, 

ст. 87
	

	06-09
	Структура Администрации Мясниковского района  
	
	3 года 

ст. 64 б
	После замены новой

	06-10
	Регламент работы Администрации Мясниковского района
	
	3 года,

ст. 27 б
	После замены новым

	06-11
	Инструкция по делопроизводству  
	 
	3 года,

ст.27 б
	После замены новой

	06-12
	Номенклатура дел аппарата Администрации Мясниковского района  
	
	3 года,

ст. 200 
	В структурных подразделений – до замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения дел

	06-13
	Положения об отраслевых (функциональных) отделах, структурных подразделениях  Администрации Мясниковского района
	
	3 года,

ст. 55 б
	После замены новыми  



	06-14
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене:

а) руководителя 

б) должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	Пост. ст. 79 

5 лет
	

	06-15
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел, акты проверки наличия и состояния дел, акты приема и передачи дел, акты выделения дел к уничтожению, протоколы выемки документов, паспорт архива, положения об архиве и экспертной комиссии и др.) 
	
	Постоянно,

ст. 246


	Хранится в учреждении

	06-16
	Описи дел: 

а) постоянного хранения (утвержденные)

б) по личному составу (согласованные)
	
	Постоянно,

ст. 248 

 
	Описи структурных подразделений – 3 года после утверждения экспертной комиссией сводного годового раздела описи

	06-17
	Документы (постановления, акты, требования, заказы) учета выдачи (изъятия) дел во временное пользование 
	
	3 года, 

ст. 251
	После возвращения документов. 

	06-18
	Журнал регистрации выданных архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет,

ст. 252
	

	06-19
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Постоянно,

ст. 18 г
	

	06-20
	Документы (представления, ходатайства, характеристики и др.) о представлении к награждению государственными наградами, почетными грамотами Правительства Ростовской области и другими видами поощрений граждан, проживающих на территории района
	
	75 лет ЭПК,

ст. 735 
	

	06-21
	Протоколы, акты  вручения наград 
	
	Постоянно,

ст.743
	

	06-22
	Книга оттисков и слепков печатей, штампов, факсимиле 
	
	Постоянно, 

ст. 775
	

	06-23
	Журнал учета выдачи печатей и штампов 
	
	3 года,

ст. 777
	

	06-24
	Акты уничтожения печатей и штампов


	
	3 года  

ст. 778
	

	06-25
	Документы (заявления, эскизы, переписка и др.) на изготовление печатей и штампов
	
	3 года,

ст. 776
	

	06-26
	Книги регистрации (учета выдачи) удостоверений, пропусков
	
	3 года  

ст. 780
	

	06-27
	Документы о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни
	
	1 год  

ст. 783
	

	06-28
	Документы (заправочные отчеты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, ГСМ и запчастей 
	
	1 год, 

ст. 840
	После проведения проверки (ревизии)

	06-29
	Путевые листы
	
	5 лет, 

ст. 842
	После проведения проверки (ревизии)

	16-30
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет, 

ст. 626
	

	
	
	
	
	

	06.1. Архивный сектор

	06.1-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления, инструктивные письма и указания. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б, 27 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	06.1-02
	Приказы председателя и решения коллегии комитета по управлению архивным делом Ростовской области 
	
	До минования

надобности

ст. 19а
	

	06.1-02.1
	Выписки из протоколов заседаний ЦЭПК, ЭПК   
	
	До минования

надобности

ст. 18д
	Относящиеся к деятельности архивного

сектора –

постоянно

	06.1-03
	Документы, регламентирующие работу отдела (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	06.1-04
	Годовой план работы архивного сектора 
	
	Постоянно,

ст. 290 
	

	06.1-05
	Годовой отчет о работе архивного сектора 
	
	Постоянно,

ст. 475   
	

	06.1-06
	Отчет о работе архивного сектора  за 1 полугодие 
	
	5 лет 

ст. 475
	

	06.1-07
	Документы (справки, акты, предписания и др.) проверки  архивного сектора     
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173  
	

	06.1-08
	Документы (карточка, расчеты, заявки, сведения, переписка) по укреплению материально-технической базы архивного сектора 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 883
	

	06.1-09
	Документы об организации  противопожарной безопасности архивного сектора (справки, акты проверок, заявки, переписка и др.)  
	
	5 лет ЭПК 

ст. 861, 879


	

	06.1-09.1
	Планы мероприятий архивного сектора на случай чрезвычайных ситуаций 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 862 
	 

	06.1-09.2
	Журнал осмотра помещений  
	
	1 год  

ст. 892
	

	06.1-09.3
	Журнал учета показаний приборов измерения температуры и влажности воздуха в хранилище
	
	1 год 

ст. 259 ж
	Отдельно по каждому хранилищу

	06.1-10
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя архивного сектора 
	
	Постоянно,

ст. 79 б
	 Хранится в сектора

	06.1-11
	Дело фонда архивного сектора (утвержденные описи дел, акты о выделении к уничтожению и др.)  
	
	Постоянно,

ст. 246
	Переходящее

	06.1-12
	Аналитические обзоры, доклады,  информации по основным (профильным) направлениям деятельности, представляемые в органы государственной власти  
	
	Постоянно,

ст. 86
	

	06.1-13
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки и др.), представляемые структурными подразделениями руководству администрации
	
	5 лет ЭПК,     ст. 87
	

	06.1-14
	Переписка с комитетом по управлению архивным делом РО, администрацией Мясниковского района, учреждениями и организациями по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 32, 33, 34
	ЭД

	06.1-15
	Дневник учета выполненных работ
	
	5 лет   

ст. 256 
	

	06.1-16
	Журнал учета методических пособий
	
	ДМН

ст. 532
	

	Обеспечение сохранности и государственный учет документов Архивного фонда РФ

	06.1-19
	Список фондов 
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее

	06.1-20
	Карточки фондов  
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее

	06.1-21
	Описи дел, документов  
	
	Постоянно, 

ст. 248 
	Переходящее

Отдельно по каждому виду описей   

	06.1-22
	Реестр описей дел, документов  

 
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее

Отдельно по каждому виду описей   

	06.1-23
	Дело фонда (исторические справки, пересоставленные карточки фондов, акты приема-передачи дел, описи дел, акты проверки наличия и состояния дел и др.)
	
	Постоянно, 

ст.246
	Переходящее. На каждый фонд формируется самостоятельное дело 

	06.1-24
	Дела фондов, выделенных к уничтожению  
	
	Постоянно, 

ст.246
	Переходящее

	06.1-25
	Книга учета поступления документов
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее  

	06.1-26
	Книга учета выбытия документов
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее 

	06.1-27
	Книга учета движения дел по фондам
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее

	06.1-28
	Книга учета поступления фотодокументов
	
	Постоянно, 

ст. 247
	Переходящее

	06.1-29
	Документы (графики, сведения, сводные ведомости, рабочие карточки, переписка и др.) об итогах проверки наличия и состояния дел 
	
	1 год ЭПК


	После проведения следующей проверки

	06.1-30
	Книга выдачи документов, дел из хранилища пользователям (исследователям)
	
	3 года

ст. 259
	После возвращения всех дел

	06.1-31
	Книга выдачи документов, дел из хранилища в рабочие помещения
	
	3 года

ст. 259
	После возвращения всех дел

	06.1-32
	Книга выдачи документов, дел из хранилища во временное пользование
	
	3 года

ст. 259
	После возвращения всех дел

	06.1-32.1
	Акты выдачи дел во временное пользование
	
	3 года

ст. 259
	После возвращения всех дел

	06.1-33
	Журнал учета методических пособий
	
	ДМН

ст. 532
	Переходящее

	Формирование АФ РФ. Организационно-методическое руководство

ведомственными архивами и организацией документов в делопроизводстве

	06.1-34
	Справки, информации, переписка о состоянии ведомственного хранения документов 
	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	06.1-35
	Документы по проведению целевой комплексной экспертизы (ЦКЭ) фондов
	
	Постоянно


	Без права передачи на хранение

	06.1-36
	Журнал учета работы по проведению целевой комплексной экспертизы (ЦКЭ) фондов
	
	Постоянно
	Без права передачи на хранение

	06.1-37
	Документы по повышению квалификации членов ЭК, лиц, ответственных за архивы организаций (программы, списки слушателей, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК

ст. 708
	

	06.1-38
	Журнал учета описей, отправленных на рассмотрение ЭПК комитета по управлению архивным делом  
	
	1 год ЭПК

 
	

	06.1-39
	Заключения к описям дел, согласованным и утвержденным ЭПК комитета по управлению архивным делом  
	
	3 года после утверждения описей 


	С замечаниями – в наблюдательном деле до составления следующего годового раздела описи

	06.1-40
	Список организаций -  источников комплектования  архивного сектора, изменения и дополнения к нему     
	
	5 лет ЭПК

ст. 254
	После замены новым. 

Постоянно – по месту утверждения

	06.1-40.1
	Список организаций -  возможных источников комплектования  архивного сектора      
	
	До минования надобности, ЭПК

 
	

	06.1-40.2
	Список держателей личных архивных фондов      
	
	До минования надобности, ЭПК

 
	

	06.1-41
	Наблюдательные дела организаций – источников комплектования архивного сектора   
	
	Постоянно, 

ст. 254
	На каждую организацию  формируется самостоятельное дело

	06.1-41.1
	Договоры, соглашения с организациями – источниками комплектования  по вопросам архивного дела и делопроизводства
	
	Постоянно, 

ст. 254  
	 

	06.1-41.2
	Соглашение о сотрудничестве УПФР с Администрацией Мясниковского района о выполнении запросов, связанных с пенсионным обеспечением 
	
	Постоянно, 

ст. 254  
	 

	06.1-42
	Карточка учета работы с организациями - источниками комплектования
	
	Постоянно, 

ст. 246
	Не менее 3-х лет после исключения из Списка № 1

	06.1-43
	Журнал учета консультаций
	
	3 года

ст.197
	

	Создание информационно-поисковых систем

	06.1-44
	Сводная ведомость о наличии и состоянии НСА


	
	3 года
	После следующего анализа

	06.1-44
	Журнал учета переработки и усовершенствования описей
	
	Постоянно
	Переходящее

	Научная информация и использование документов

	06.1-46
	Информационные материалы, подготовленные по инициативе архива, а также в связи с обращениями  органов государственной власти и органов местного самоуправления   
	
	Постоянно, 

ст. 95
	

	06.1-47
	Тематические запросы организаций и граждан и документы по их исполнению
	
	10 лет  ЭПК

 
	

	06.1-47.1
	с положительным результатом


	
	10 лет  ЭПК


	

	06.1-47.2
	с отрицательным результатом


	
	10 лет  ЭПК

 
	

	47.3
	Пересланные в другие архивы и организации (сопроводительные письма, копии запросов и др.)
	
	10 лет  ЭПК


	

	06.1-48
	Журнал регистрации тематических, имущественных запросов (БД «Обращения организаций и граждан»)
	
	10 лет  ЭПК


	

	06.1-49
	Запросы организаций и заявления граждан о выдаче справок социально- правового характера. Копии выданных документов:
	
	10 лет  ЭПК
	

	06.1-49.1
	Положительные


	
	10 лет  ЭПК


	

	06.1-49.2
	Отрицательные


	
	10 лет  ЭПК


	

	06.1-49.3
	Пересланные в другие архивы и организации (сопроводительные письма, копии запросов и др.)
	
	10 лет  ЭПК

 
	

	06.1-50
	Журнал регистрации социально-правовых запросов (БД «Обращения организаций и граждан»)
	
	10 лет  ЭПК

 
	

	06.1-51
	Журнал регистрации устных обращений граждан
	
	10 лет ЭПК

 
	

	06.1-52
	Журнал учета форм использования документов (выставки, экскурсии, лекции, инициативные информации)
	
	Постоянно, 

ЭПК
	

	06.1-53
	Личные дела пользователей

(анкеты  исследователей, заказы (требования) пользователей на выдачу дел, заявления, направления, расписки и др.)
	
	Постоянно, 

ЭПК
	

	06.1-54
	Журнал учета исследователей в читальном зале 
	
	10 лет ЭПК, 

ст. 250  
	

	06.1-55
	Журнал учета изготовления копий архивных документов по заказам пользователей
	
	5 лет 

ст. 258 и  
	

	06.1-56
	Документы по организации и проведению выставок, экскурсий, лекций, школьных уроков (проспекты, планы, лекции и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 963
	

	06.1-57
	Картотеки (тематические, предметные)
	
	Постоянно 
	Переходящее

Хранятся в архиве

	06.1-58
	Сведения о составе документов периода ВОВ по фондам архива
	
	До минования надобности, 

ЭПК
	

	07. Специалист по мобилизационной подготовке

	07-01
	Нормативные и иные правовые акты органов государственной власти, органов местного самоуправления. Копии
	
	До минования надобности, 

ст. 1 б
	В виде ЭД, печатных, периодических изданий

	07-02
	Инструктивные письма и указания 
	
	3 года, 

ст. 27 б,
	После замены новыми

	07-03
	Документы, регламентирующие работу специалиста (положение, должностные инструкции, выписка из номенклатуры дел и др.)  
	
	3 года, 

ст. 55, 77, 200     
	После замены новыми 

	07-04
	Переписка по основным (профильным) направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК,

ст. 33, 35
	

	07-05
	Документы (справки, акты, предписания, переписка) проверок    
	
	5 лет ЭПК,

ст. 173 б
	


	Начальник отдела по организационным и общим вопросам 
	                                            
	И.Г.Толохян

	
	           
	           

	Дата
	
	


	СОГЛАСОВАНО

с архивным сектором Администрации 
Мясниковского района

 «___»______________

 
	СОГЛАСОВАНО

Решение экспертной комиссии 
Администрации Мясниковского района

Протокол от ____________ № 2


#G0Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 2016 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 


	
	
	


	Начальник отдела по организационным и общим вопросам 
	                                            
	 И.Г.Толохян


Дата
Сведения  о количестве дел, заведенных в делопроизводстве Администрации района, переданы в архивный сектор.
	Наименование должности лица, 
передавшего сведения в архив 
	 
	


Дата
Управляющий делами
Администрации района                                                                     А.П. Кравченко
