АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ   ДНЕПРОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ

БЕЛЯЕВСКОГО  РАЙОНА  ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

с.Днепровка
09.01.2017                                                                                                                  № 08-Р
Об утверждении номенклатуры дел администрации

 муниципального образования Днепровский сельсовет

1. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования Днепровский сельсовет на  2017год (согласно приложения).

2. Контроль за исполнением данного распоряжения  оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования                                                         С.А.Федотов

Приложение 

к распоряжению от

«09» января 2017 г. № 08-р

	№ 

п/п
	Наименование раздела, заголовок дела
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	01. СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

	01-01
	Законодательные, иные нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, законодательных и исплнительных органов власти Российской Федерации, Оренбургской области, Копии.

Перенести в 01-01
	До мино- вания надобно-сти (ДМН) ст.16

П.2010
	Перечень типовых правленческих документов, образующихся в деятнльности организаций, с указанием сроков хра

нения (применяется ко всей номенклатуре)

	01-02
	Методические пособия по организации работы  депутатов (памятки, перечни, рекомендации, образцы и формы документов, бланки информаций об отчете перед избирателями) перед говым планом!
	3года

ст.97б
	

	01-03
	Устав муниципального образования, изменения и дополнения к нему, свидетельство о регистрации Устава
	пост.

ст. 10,12
	

	01-04
	Протоколы  заседаний Совета депутатов, документы к ним (решения, листы согласования, справки, доклады, информации)
	пост.

ст. 18 в
	 

	01-05
	Регламент работы Совета депутатов.

Копия.
	3г.

ст.27 б
	

	01-06
	Положения о постоянных  комиссиях Совета депутатов.

Копия.
	пост.

ст.57а
	

	01-07
	Распоряжения председателя Совета депутатов по   организации деятельности Совета депутатов
	пост.

ст. 19 а
	

	01-08
	Протоколы публичных слушаний граждан
	пост.

ст. 18 л
	

	01-09
	Проекты решений Совета депутатов и документы по их подготовке (справки, информации, листы согласования)
	1 г.

ст. 20
	

	01-10
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по бюджетной, налоговой и финансовой политике, собственности и экономическим вопросам и решения к ним
	пост.

ст.18б
	

	01-11
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по образованию, здравоохранению, социальной политике, делам молодежи, культуре и спорту и решения к ним
	пост.

ст. 18б
	

	01-12

	Годовые планы работы Совета депутатов. Копии.
	5 л.

ст. 290
	

	01-13
	Список депутатов Совета депутатов муниципального образования


	пост.

ст. 685 а
	

	01-14
	Журнал регистрации  решений Совета депутатов     
	пост.

ст. 257 а
	

	01-15

	Журнал регистрации распоряжений

 председателя Совета депутатов  муниципального образования по вопросам  организации деятельности Совета депутатов
	пост.

ст. 258 а


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 02. Администрация сельсовета



	
	02-01.Организационно-распорядительная деятельность
	

	02-01-01
	Законодательные, иные нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, законодательных и исполнительных органов власти Российской Федерации, Оренбургской области. Копии.


	ДМН

ст.1б
	

	02-01-02
	Нормативно-методические документы и методические пособия по направлениям деятельности администрации (типовые, примерные положения, инструкции, номенклатуры, перечни, указания и рекомендации, образцы и формы документов)
	3года ст.27б


	

	02-01-03
	Регистры муниципальных нормативных правовых актов, документы по их ведению
	пост. 

  ст. 3
	Ведутся на электронных носителях

	02-01-04
	Нормативно-правовые акты органов местного самоуправления муниципального района,  присланные для сведения и руководства в работе. Копии
	ДМН

ст. 1 б


	

	02-01-05
	Соглашения о передаче осуществления 

части полномочий 

между муниципальным районом и

сельсоветом (по обеспечению услугами организаций культуры и библиотечного обслуживания жителей сельсовета, по градостроительной деятельности)
	пост.

ст. 13
	

	02-01-06
	Положение об администрации муниципального образования   Днепровский  сельсовет
	пост.

ст.50 а
	

	02-01-07
	Постановления  муниципального образования Днепровский  сельсовет по вопросам местного значения
	пост.

ст. 19 а
	

	02-01-08        
	Распоряжения администрации муниципального образования  Днепровский сельсовет по вопросам организации работы администрации (основной деятельности)
	пост.

ст. 19 а
	

	02-01-09
	Протоколы  собраний  граждан и документы к ним (списки, отчеты, справки, информации)
	пост.

ст. 18 ж
	 

	02-01-10

	Квартальные планы работы администрации и отчеты об их выполнении
	пост.

ст. 285 а, 464 г
	 

	02-01-11
	Контрольные дела  (копии постановлений, справки, информации и др.)


	3 г.

ст. 258 д

ЭПМК
	

	02-01-12
	Правила  внутреннего распорядка  администрации муниципального образования   Днепровский сельсовет
	1 г.

ст. 773
	После замены новым

	02-01-13
	Переписка по основным направлениям
деятельности с Правительством  и организациями  области, администрацией, организациями и учреждениями  района
	5 л.

ЭПМК

ст. 32
	 

	02-01-14
	Похозяйственные книги

                                  
	пост.

ст. 136
	

	02-01-15
	Алфавитные указатели к похозяйственным  книгам
	пост.

ст. 136
	

	02-01-16
	Справки проверок деятельности администрации сельсовета органами  государственной власти области,  структурными подразделениями администрации и службами района
	пост.

ст.83


	

	02-01-17
	Обращения граждан личного характера и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка)


	5 л.

ЭПМК

ст. 183 б
	 

	02-01-18
	Журнал регистрации постановлений администрации муниципального образования  по вопросам местного значения
	пост.

ст. 258 а
	

	02-01-19
	Журнал регистрации распоряжений администрации по вопросам организации работы администрации 
	пост.

ст. 258 а
	 

	02-01-20
	Журнал регистрации поступающих документов


	5 лет

ст. 258 г
	

	02-01-21
	Журнал регистрации отправляемых документов        


	5 лет
ст.258г
	

	02-01-22
	Журнал регистрации  обращений граждан    


	5 л.

ЭПМК

ст. 258 е
	

	02-01-23
	Журнал регистрации  личного приема граждан
	3 г.

ст. 259 а
	

	02-01-24
	Документы о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.)
	15 л.

ст. 7
	После прекращения деятельности. 

	02-01-25
	Доверенности, выданные главой муниципального образования, на представление интересов муниципального образования
	Пост.

ст.61
	

	02-01-26
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных ответственных и материально-ответственных лиц


	5 лет

ст.79б
	

	
	02-02. Административная комиссия
	

	02-02-01
	Законодательные, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Оренбургской области, распорядительные документы органов местного самоуправления по вопросам организации деятельности административной комиссии.

Копии.
	ДМН

ст. 1 б
	

	02-02-02
	Положение об административной комиссии муниципального образования Днепровский  сельсовет
	пост.

ст. 57
	

	02-02-03
	Протоколы заседаний административной комиссии  и документы к ним (протоколы о нарушениях, копии постановлений, справки, переписка, корешки постановлений и др.)
	3 г.

ст. 188
	

	
	02- 03. Бухгалтерский учет

отчетность


	

	02-03-01
	Положения, инструкции, методические указания по вопросам бухгалтерского учета и отчетности

Копии
	3 г.

ст. 27 б
	После замены новым

	02-03-02
	Штатное расписание и изменения к нему


	постоянно

ст.71 а


	

	02-03-03
	Бюджетная смета администрации муниципального образования


	пост.

ст. 309 а
	

	02-03-04
	Годовой бухгалтерский отчет и приложения к нему
	пост.

ст. 351 б
	

	02-03-05
	Квартальные бухгалтерские отчеты
	5 л.

ст. 351 в


	При отсутствии годовых – пост.



	02-03-06
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному)


	пост.

ст. 391
	

	02-03-07
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним (справки, докладные записки)


	5 л.

ст. 402


	При условии завершения ревизии

	02-03-08
	Главная книга


	5 л.

ст. 361
	

	02-03-09
	Кассовая книга


	5 л.

ст. 361
	

	02-03-10
	Книга регистрации приходных и расходных ордеров
	5 л.

ст. 459 з


	

	02-03-11
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и  авансовые отчеты, переписка и др.)
	5 л.

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-03-12
	Лицевые счета работников администрации
	75 л. ЭПМК

ст. 413
	

	02-03-13
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы
	5 л. (1)

ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов-75 лет



	02-03-14
	Оборотные ведомости
	5 л.

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-03-15
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений (протоколы заседаний инвентаризационной комиссии, инвентарные описи, акты, ведомости)
	пост. (1)

ст. 427
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) -5 лет при условии проведения проверки (ревизии)

	02-03-16
	Месячные статистические отчеты  (форма П-4 «Сведения о численности, заработной плате и движении работников»)
	1 г.

ст. 467 д
	

	02-03-17
	Годовой статистический отчет (форма         № 11 «Краткая»)
	пост.

ст. 467 б
	

	02-03-18
	Документы о создании и аннулировании электронной цифровой подписи (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной цифровой подписи и др.)
	15 л.

ЭПМК

ст. 233
	

	02-03-19
	Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	5 л.

ст. 272
	

	02-03-20
	Документы о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации (конкурсная документация, протоколы, аудиозаписи, запросы, извещения, уведомления, заявки, сводные заявки, технические задания, графики – календарные планы, доверенности, информационные карты, копии договоров (контрактов) и др.)
	5 л.

ЭПМК

ст. 273
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост.

	02-03-21
	Положения о комиссиях по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг организации
	пост.

ст. 274
	

	02-03-22
	Журналы регистрации протоколов комиссии организации по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	5 л.

ст. 276
	

	02-03-23
	Реестры государственных, муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов
	пост.

ст. 279
	

	02-03-24
	Листки нетрудоспособности


	5 л.

ст. 896
	

	02-03-25
	Табель учета рабочего времени
	1 г.

ст. 586
	

	02-03-25
	Журнал регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг
	5 л.

ст. 277
	

	02-03-26
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросах котировок цен
	5 л.

ст. 278
	

	02-03-27
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц) форма 1-НДФЛ)
	5 лет ст.394
	При условии завершения ревизии

	02-03-28
	Документы об освобождении от оплаты налогов (заявления, справки, переписка)
	5 лет

ЭПМК

ст.334
	

	
	02-04. Охрана труда


	

	02-04-01
	Документы об аттестации рабочих мест по условиям труда (положения, протоколы, решения, предложения, заключения, перечни стандартов и норм, перечни рабочих мест, обоснования, данные,  информации, ведомости рабочих мест, планы)
	45 л.

ЭПМК

ст. 602
	

	02-04-02
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	10 л.

ст. 626 а


	

	02-04-03
	Журнал  регистрации медицинских полисов 


	3 г.

ст. 908 а


	После последней записи

	02-04-04
	Документы по охране труда (коллективный договор, инструкции по охране труда, должностные инструкции работников, проколы, решения.)
	5 л.
	

	
	02- 05. Кадровое обеспечение 


	

	02-05-01


	Распоряжения главы администрации муниципального образования Днепровский сельсовет по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение;  аттестация, повышение квалификации,  изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска без сохранения содержания  (заработной платы)
	75 л. (2)

ЭПМК

ст. 19 б


	

	02-05-02
	Распоряжения главы администрации муниципального образования Днепровский сельсовет по личному составу (о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, краткосрочных командировках, взысканиях, материальной помощи)
	5 лет

ст.19б
	

	02-05-03
	Должностные  инструкции  работников администрации муниципального

образования  Днепровский   сельсовет
	пост.

ст. 80


	Индивидуальных работников- 75 лет

	02-05-04
	Личные дела лиц, избранных на муниципальные должности и муниципальных служащих администрации
	75 л. ЭПМК 

ст. 656 б
	

	02-05-05
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	75 л. ЭПМК 

ст. 657
	

	02-05-06
	Личные карточки работников администрации, в т.ч. временных работников

 (ф.Т-2)
	75 л. ЭПМК

ст. 658


	

	02-05-07
	Трудовые книжки работников администрации
	До востребования

ст. 664
	Невостребованные –   75л.       

	02-05-08
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации муниципального образования   Днепровский сельсовет по личному составу
	75 л. ЭПМК

ст. 258 б
	

	02-05-09
	Журнал  регистрации  распоряжений главы администрации муниципального образования   Днепровский  сельсовет о предоставлении  отпусков, командировках, взысканиях, выделении материальной помощи 
	5 л.

ст. 258 б


	

	02-05-10
	Документы аттестационной комиссии (положения, постановления, протоколы заседаний, заключения, справки и др.)
	75 л.

ст. 697
	

	02-05-11
	Книга учета выдачи трудовых книжек  вкладышей к ним


	75 л.

ст. 695 в
	

	02-05-12
	Графики предоставления отпусков
	1 г.

ст. 693
	Переходящее 

	02-05-13
	Инструкции органов законодательной и исполнительной власти Российской Федерации (РФ), Оренбургской области по организации работы с кадрами.

Копии
	3года

ст.10б
	Пере-ходящее

после замены

новыми

	02-05-14
	Документы к распоряжениям администрации муниципального образования, сельсовет о предоставлении отпусков, выделении материальной помощи, командировках (заявления, докладные, служебные записки)
	5 л.

ст. 665
	

	02-05-15
	Документы к распоряжениям администрации муниципального образования, сельсовет по личному составу обслуживающего персонала о приеме, переводе, совместительстве, увольнении (заявления, докладные, служебные записки)
	75 л.

ст. 665
	

	02-05-16
	Журнал учёта выдачи командировочных удостоверений
	5лет

ст.695б

п.2010
	переходящее 



	
	02-06. Землеустройство


	
	

	02-06-01
	Списки физических лиц плательщиков земельного налога в границах земель, переданных в ведение муниципального образования 
	пост.

ст.135


	

	
	02-07. Нотариальные действия
	
	

	02-07-01
	Нотариальные реестры


	постоянно

ст. 42


	

	02-07-02
	Первые экземпляры нотариально удостоверенных доверенностей, завещаний, добровольного раздела имущества и другие документы


	постоянно

ст. 438


	

	02-07-03
	Алфавитная книга завещаний


	постоянно

ст. 438


	

	
	02-08. ЗАГС
	

	02-08-01
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты по вопросам деятельности органов ЗАГС.

Копии.


	ДМН

ст. 1б

П 2010


	Перечень типовых управленческих докумен-

тов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций  с указанием сроков хранения

М., 2010

	02-08-02
	Акты проверок, докладные записки и  справки о работе администрации сельсовета по вопросам государственной регистрации актов  гражданского состояния и переписка по устранению замечаний


	10 лет

ст.1.9 ВП
	Перечень документов органов ЗАГС с указанием сроков хранения

М., 1976

	02-08-03
	Отчеты о движении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния  
	постоянно

ст.2.4.

ВП
	

	02-08-04
	Ежемесячные типовые схемы, справки о передаче вторых экземпляров записей актов гражданского состояния
	10 л.

ст.2.2

ВП
	

	02-08-05
	Ежемесячная информация  о  поступившей государственной пошлине  за государственную  регистрацию актов гражданского состояния


	5 л. (1)

ст. 317
	

	02-08-06
	Записи актов о рождении и медицинские свидетельства о рождении
	По истечении месяца передаются в отдел ЗАГС  района


	

	02-08-07
	Заявление граждан о государственной регистрации рождения  (форма №1, №2)
	1 г.

ст.4.2

ВП


	

	02-08-08
	Заявления матери о внесении сведений об отце ребенка в запись акта о рождении ребенка (форма №3)


	20 лет ст.4.44
	

	02-08-09
	Записи актов о смерти и медицинские свидетельства о смерти
	По истечении месяца передаются в отдел ЗАГС района


	

	02-08-10
	Заявление граждан о государственной регистрации смерти


	1 г.

ст.4.2,4.8

ВП


	

	02-08-11
	Записи актов  о заключении брака
	По истечении месяца передаются в отдел ЗАГС  района


	

	02-08-12
	Заявления граждан о заключении брака, в том числе заявления граждан, не явившихся  для регистрации заключения брака,  квитанции об уплате госпошлины, материалы по сокращению или увеличению  месячного срока, установленного для регистрации брака (заявления граждан, справки, заключения и т.д.)


	5 л.

ст.4.15

ВП


	

	02-08-13
	Распоряжения (постановления) главы администрации муниципального района, городского округа  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет. Копии


	3 г.

ст.4.18

ВП
	

	02-08-14
	Переписка  с комитетом ЗАГС Оренбургской области и отделом ЗАГС Беляевского района по вопросам деятельности органов ЗАГС


	5 лет ЭПМК

ст.33п

2010
	

	02-08-15
	Справки, подтверждающие семейное положение иностранных граждан, разрешения компетентных органов  иностранных государств на регистрацию заключения брака
	75 л.

ст.4.20

ВП


	

	02-08-16
	Совместные заявления отца и матери ребенка  об установлении отцовства (форма №12), свидетельства о рождении детей
	75 л.

ст.4.37

ВП
	

	02-08-17
	Заявление отца об установлении отцовства, а также свидетельства о смерти матери, документы, подтверждающие невозможность установления её места жительства, квитанции об оплате госпошлины


	75 лет ст.4.37 

ВП
	

	02-08-18
	Записи актов об установлении отцовства
	По истечении месяца передаются в отдел ЗАГС

района
	

	02-08-19
	Журнал регистрации  заявлений об установления отцовства
	75 л.

Ст.4.40

ВП


	

	02-08-20
	Журнал учета заявлений граждан о регистрации заключения  брака
	3 г.

ст.4.16

ВП


	

	02-08-21
	Журнал    учета  выдачи справок, подтверждающих  государственную регистрацию  рождения   (ф.24, ф.25), смерти (ф. 33)


	5 л.

Ст.252

П. 2010
	

	02-08-22
	Накладные  и акты  на получение бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния от отдела ЗАГС администрации района 
	75 л.

Ст.4.58

ВП


	

	02-08-23
	Журнал  учета ведения квитанций об уплате государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния


	3 г.

ст. 258 д

П 2010
	

	02-08-24
	Ежеквартальные отчеты о расходовании субвенции,  предоставленной из федерального бюджета  на  исполнение  полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния


	Пост.

Ст.357  П 2010
	

	02-08-25
	Журнал   учета  прихода и расхода бланков  свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
	75 л.

Ст.4.60

ВП


	

	02-08-26
	Сведения  (реестры  о факте государственной  регистрации актов гражданского состояния о рождении и о смерти) для налоговых органов
	5 лет ЭПМК

ст.2.10 

ВП
	

	02-08-27
	Сведения  (реестры  о факте государственной регистрации актов  гражданского состояния о смерти) главе Беляевского района
	5 лет ЭПМК ст.2.10

ВП
	

	02-08-28
	Сведения  (реестры  о факте государственной  регистрации актов гражданского состояния о рождении и о смерти) для Пенсионного фонда
	5 лет ЭПМК ст.2.10

ВП
	

	02-08-29
	Сведения  (реестры  о факте  государственной регистрации актов гражданского состояния о рождении и о смерти) для органов социальной защиты населения
	5 лет ЭПМК ст.2.10

ВП
	

	02-08-30
	Сведения  (реестры о факте  государственной  регистрации актов гражданского состояния о рождении и о смерти) для Фонда социального страхования
	5 лет ЭПМК ст.2.10

ВП
	

	02-08-31
	Описи передачи паспортов умерших в территориальные органы Управления федеральной миграционной службы по Оренбургской области
	3г. ст.4.13

ВП
	

	02-08-32
	Сведения (реестры о факте государственной регистрации актов гражданского состояния  о рождении и о смерти)  для  УФМС
	5 лет ЭПМК ст.2.10

 ВП
	

	02-08-33
	Сведения (реестры) о фактах государственной регистрации рождения, и смерти,  передаваемые в налоговый орган, орган социальной защиты населения и территориальный орган УФМС в отношении иностранных граждан или лиц, не приобретших гражданство
	5л. 

ст.2.10 

ВП
	

	02-08-34
	Образцы подписей лиц, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состояния
	ДМН ст.458 П.2010
	

	02-08-35
	Журнал учета семей, в которых одновременно родилось двое и более детей, и семей, проживших совместно 50 и более лет
	5 лет ст.2.13 

ВП
	

	02-08-36
	Акт приема – передачи бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и другой документации при смене лиц, осуществляющих полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния
	5 лет ст.2.7

ВП
	

	02-08-37
	Акты проверок управления Министерства юстиции Российской Федерации по Оренбургской области
	Пост. 

ст. 173 а

П.2010
	

	02-08-38
	Документы (альбомы, сценарии, публикации, книги) по организации торжественной регистрации рождения, заключения  брака, пропаганде семейного законодательства
	5 лет ст.2.9

ВП
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	02-09. Военно- учетный стол 

	02-09-01
	Инструкция по ведению воинского учёта
	3г.

ст.27 б
	

	02-09-02
	Распоряжение главы о назначении ответственного лица за работу по воинскому учёту и бронированию
	ДМН

ст.19а
	

	02-09-03
	План основных мероприятий на год, месяц (по ведению воинского учёта)
	5 лет

ст.285б
	

	02-09-04
	Книга учёта граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на воинскую службу (для воинского учёта)
	5лет

ст.685е
	Перехо-

дящая



	02-09-05
	Переписка администрации с военным комиссариатом по воинскому учету
	3года

ст.690
	

	02-09-06
	Документы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (планы, отчеты)
	5 л.

ст. 691
	

	02-09-07
	Журнал проверок состояния учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву (для воинского учёта)
	5 лет

ст.692
	Перехо-

дящий

	02-09-08
	Карточки учёта военнообязанных и призывников
	5лет 

ст.695е
	после увольнения

	02-09-09
	Сведения об изменениях в учётных данных граждан, пребывающих в запасе
	5лет 

ст.695е
	после увольнения

	
	02-10. Делопроизводство и архивное дело

	

	02-10-01
	Нормативно-методические документы и методические пособия по вопросам архивного дела и делопроизводства.

Копии
	3 г.

ст. 27 б

 
	

	02-10-02


	Инструкция по делопроизводству


	пост.

ст. 27 а
	

	02-10-03
	Номенклатура дел


	пост.

ст. 200 а
	

	02-10-04
	Положение об архиве
	пост.

ст. 57 а
	

	02-10-05
	Справки проверок состояния делопроизводства и архивного дела в администрации муниципального   образования  Днепровский  сельсовет
	пост.

ст. 173


	

	02-10-06
	Дело фонда  (историческая справка, акты о выделении к уничтожению и результатах проверки наличия, паспорт архива, справки проверок, переписка)


	пост.

ст. 246
	В районный архив передается при ликвидации организации



	02-10-07
	Описи дел постоянного хранения


	пост.

ст. 248 а
	

	02-10-08
	Описи дел по личному составу
	пост.

ст. 248 б
	На постоянное хранение в муниципальные 

архивы передаются после ликвидации организации



	02-10-09
	Журнал учета  выдачи справок, копий, выписок из документов


	5 л.

ст. 252


	

	02-10-10
	Заявления, запросы  организаций, граждан и ответы на них (копии архивных справок, переписка)
	5 л.

ст. 253
	

	02-10-11
	Журнал учета выдачи справок населению
	5 лет ст.253
	


Специалист 1 категории

администрации
муниципального образования 

Днепровский сельсовет                                                                                  Е.В.Жукова

«___»______________2017г.

СОГЛАСОВАНО                                                
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муниципального образования                                                                                               
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2017 году

в администрации:

	По срокам хранения 
	Кол-во дел, 

всего 
	В том числе, переходящих
	С отметкой ЭПМК

	1.  Постоянного 
	
	
	

	2.  Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	3.  Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	4.  ДМН 
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Специалист 1 категории

администрации

муниципального образования 

Днепровский сельсовет                                                                                  Е.В.Жукова

