PAGE  
2

Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	29 декабря 2016 года
	
	N
	224-р

	
	
	
	


Об утверждении сводной номенклатуры дел администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

В целях обеспечения сохранности документов и ведения делопроизводства структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области:

Утвердить сводную номенклатуру дел администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области на 2017 год.

Глава местного самоуправления




 Д.В.Дрейбанд

Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 29 декабря 2016 года N 224-р
Сводная номенклатура дел администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области на 2017 год

	Индекс дел
	Наименование дел и журналов
	Кол-во

дел

томов
	Срок

хранения дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Управление делами

	01-01. Отдел по правовой работе и документообороту

	01-01/1 Документооборот

	01-01/1-01
	Постановления и распоряжения Правительства Нижегородской области, присланные для сведения
	
	До минования надобности (ДМН)

ст. 1б
	

	01-01/1-02
	Указы и законы вышестоящих организаций, присланные для сведения
	
	«-»
	

	01-01/1-01/02
	Постановления, распоряжения, законы вышестоящих организаций, касающиеся деятельности района 
	
	Постоянно

ст. 1б
	

	01-01/1-03
	Постановления главы местного самоуправления района
	
	Постоянно

ст. 1а
	

	01-01/1-04
	Распоряжения главы местного самоуправления района
	
	Постоянно

ст. 1а
	

	01-01/1-05
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам строительства, газификации, электрофикации
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-06
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам дорожного строительства, работы транспорта, связи, радио и почты
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-07
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам с/хозяйства и земельным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-08
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам здравоохранения, социального и пенсионного обеспечения
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-09
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам образования, спорта и физкультуры, культурно-массовой работы, работы с несовершеннолетними и молодежью
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-10
	Переписка с областными районными организациями по вопросам работы торговых предприятий и организаций общественного питания по защите прав потребителей, ценообразования, промышленных предприятий и бытового обслуживания населения
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-11
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам топлива, ЖК хозяйства, благоустройства, архитектуры, градостроительства, по лесным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-12
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам пожарной безопасности, социалистической законности и фактах нарушения общественного порядка в районе
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-13
	Предложения, заявления и жалобы граждан по личным вопросам и материалам по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б
	

	01-01/1-14
	Переписка по вопросам экологии, охраны природы
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-15
	Переписка по вопросам религии
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-16
	Переписка с областными, районными организациями по финансовым и налоговым вопросам 
	
	5 лет ЭПК

ст. 35


	

	01-01/1-17
	Описи № 1, описи № 2


	
	Постоянно

ст. 248 а,б
	

	01-01/1-18
	Переписка с организациями г. Сарова
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-01/1-19
	Журнал регистрации разрешений на строительство и разрешений на ввод в эксплуатацию строительных объектов
	
	5 лет

ст. 258 в


	

	01-01/1-20
	Разрешение на строительство и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	
	Постоянно


	

	01-01/1-21
	Журнал регистрации входящих нормативно-правовых документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-22
	Журнал регистрации постановлений главы местного самоуправления района
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	01-01/1-23
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-24
	Журнал регистрации распоряжений главы местного самоуправления района
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	01-01/1-25
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-26
	Журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан по личным вопросам
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	01-01/1-27
	Книга учета приказов по командировкам
	
	5 лет

ст. 695 з
	

	01-01/1-28
	Номенклатура дел отдела по правовой работе и документообороту
	
	Постоянно

ст. 200а
	

	01-01/1-29
	Документы административной комиссии (протоколы заседаний и материалы к ним)
	
	Постоянно

ст. 18в
	

	01-01/1-30
	Годовые планы работы администрации района
	
	Постоянно

ст. 285 а
	

	01-01/1-31
	Журнал учета отправленных документов (разносная книга)

	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-32
	Регистрация командировочных удостоверений
	
	5 лет

ст. 695 з
	

	01-01/1-33
	Журнал учета личного приема граждан в администрации района
	
	3 года

ст. 259 а
	

	01-01/1-34
	 Документы по регистрации медицинских полисов работников администрации Дивеевского муниципального района
	
	5 лет
	

	01-01/1-35
	Переписка с областными, районными организациями по административно-хозяйственным вопросам администрации
	
	5 лет

ст. 35
	

	01-01/1-36
	Документы совещаний глав сельских администраций, заведующих отделами, руководителей организаций и проверки их работы
	
	Постоянно

ст. 18е
	

	01-01/1-37
	Переписка Земского собрания
	
	5 лет ст.35
	

	01-01/1-38
	Приемо-сдаточные акты, договора
	
	Постоянно

ст. 353
	

	01-01/1-39
	Журнал регистрации выдачи путевых листов
	
	5 лет

ст. 842
	При условии проведения проверки

	01-01/1-40
	Инструкции, мероприятия по выполнению противопожарных мероприятий по администрации района
	
	5 лет ЭПК

ст. 861
	

	01-01/1-41
	Журнал регистрации пакетов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-42
	Листки контрольных предупреждений о выполнении заданий
	
	5 лет ЭПК

ст. 176
	

	01-01/1-43
	Документы по проверке работы администрации района вышестоящими организациями
	
	Постоянно

ст. 173 а
	

	01-01/1-44
	Переписка с областными, районными организациями по работе архива, трудоустройства населения, по охране труда, госстраха
	
	5 лет 
ст. 35
	

	01-01/1-45 (электронно)
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 лет ЭПК

ст. 258 а
	

	01-01/1-46

(электронно)
	Журнал регистрации входящих нормативно-правовых документов
	
	5 лет

ст.258 г
	

	01-01/1-47

(электронно)
	Журнал регистрации постановлений главы местного самоуправления
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	01-01/1-48

(электронно)
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-49

(электронно)
	Журнал регистрации распоряжений главы местного самоуправления
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	01-01/1-50

(электронно)
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-01/1-51

(электронно)
	Журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан по личным вопросам
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	01-01/1-52
	Журнал учета договоров, соглашений и государственных контрактов, заключенных администрацией Дивеевского муниципального района
	
	5 лет

ст. 459 г
	После окончания срока действия договора

	01-01/1-53
	Договора, соглашения и государственные контракты
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После окончания срока действия договора

	01-01/2 Правовая работа

	01-01/2-01
	Положение об отделе по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального района 
	
	Постоянно

ст. 13 а


	

	01-01/2-02
	Документы по судебным спорам
	
	Постоянно

ст. 5 а
	

	01-01/2-03
	Документы по вопросам прохождения муниципальной службы
	
	3 года ЭПК

ст. 11
	

	01-01/2-04
	Нормативные акты по реализации норм ФЗ от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»
	
	3 года ЭПК

ст. 11
	

	01-01/2-05
	Переписка с законодательным органом Нижегородской области и ГУ Министерства юстиции по Приволжскому Федеральному округу в сфере реализации норм ФЗ от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»
	
	5 лет ЭПК

ст. 12
	

	01-01/2-06
	Положение о комиссии по оказанию материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	
	Постоянно

ст. 13 а
	

	01-01/2-07
	Протоколы комиссии по оказанию материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	
	Постоянно

ст. 5
	

	01-01/2-08
	Положение о комиссии по вопросам формирования списков присяжных заседателей
	
	Постоянно

ст. 13 а
	

	01-01/2-09
	Документы по вопросам снижения брачного возраста и о разрешении вступления в брак
	
	5 лет
	

	01-01/2-10
	Нормативные – правовые акты по реализации Трудового законодательства РФ
	
	3 года 

ст. 10 б
	После замены новыми

	01-01/2-11
	Положение о Совете по опеке и попечительству при администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 13 а
	

	01-01/2-12
	Документы Совета по опеке и попечительству в части оформления опеки над недееспособными гражданами, установления попечительства в форме патронажа и выдачи разрешений на совершение сделок отчуждения объектов недвижимости с участием несовершеннолетних
	
	Постоянно

ст. 5
	

	01-01/2-13
	Положение о комиссии «о реабилитации жертв политических репрессий»
	
	Постоянно

ст. 13 а
	

	01-01/2-14
	Документы по вопросам выплаты лицам, признанных жертвами политических репрессий, компенсации за конфискованной имущество
	
	Постоянно

ст. 5
	

	01-01/2-15
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года 
ст. 72 б


	

	01-01/2-16
	Журнал регистрации исходящих документов

	
	3 года 
ст. 72 б
	

	01-02. Отдел по кадровой политике, делам архивов и информатизации

	01-02/1 Руководство

	01-02/1-01
	Положение об отделе кадровой политике, делам архивов и информатизации
	
	Постоянно

ст. 56 а
	

	01-02/1-02
	Постановления и распоряжения органов государственной власти и вышестоящих организаций по вопросам работы с кадрами, присланные для сведения
	
	ДМН 
ст. 1 б
	Относящиеся к кадровой работе – 

постоянно

	01-02/1-03
	Распоряжения администрации по личному составу (прием, перемещение, совмещение, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий, чинов; изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы; длительные командировки)
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	01-02/1-04
	Распоряжения главы администрации по личному составу (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках)
	
	5 лет 
ст. 19 б
	

	01-02/1-05
	Распоряжения главы местного самоуправления по основной деятельности. Копии
	
	ДМН 

ст. 19 а
	

	01-02/1-06
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	
	Постоянно

ст. 80 а
	После замены новыми

	01-02/1-07
	Должностные инструкции служащих и рабочих администрации Дивеевского муниципального района
	
	3 года

ст. 77
	ПЗН Подлинники – в составе 
личных дел

	01-02/1-08
	Реестр муниципальных служащих муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 684
	Передается на хр. в мун. архив после завершения ведения

	01-02/1-09
	Списки: а) прошедших аттестацию;

 б) кандидатов на выдвижение 

 на должность;
	
	5 лет 

ст. 685 д;

ДЗН 

ст. 685 ж;
	

	01-02/1-10
	Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 50 а
	

	01-02/1-11
	Положение о проведении аттестации муниципальных служащих Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-12
	Положение о порядке формирования и ведения кадрового резерва муниципальной службы в Дивеевском муниципальном районе
	
	Постоянно

ст. 27 а
	

	01-02/1-13
	Положение об условиях оплаты труда работников хозяйственно-административного отдела администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-14
	Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-15
	Положение о муниципальной службе в Дивеевском муниципальном районе
	
	Постоянно

ст. 5 а
	

	01-02/1-16
	Положение о ежемесячных и иных дополнительных выплатах муниципальным служащим администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-17
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей лицами по замещению должностей муниципальной службы
	
	ДМН

ст. 591 б
	

	01-02/1-18
	Положение о порядке и условиях командирования в пределах РФ муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-19
	Положение о персональных данных работников администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-20
	Реестр должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 684
	

	01-02/1-21
	Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 27 а
	

	01-02/1-22
	Положение о представлении граждан, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-23
	Положение о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и лицами, замещающими должности муниципальной службы
	
	Постоянно

ст. 57 а
	

	01-02/1-24
	Список муниципальных должностей муниципального образования и должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального района, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	
	Постоянно

ст. 570 а
	

	01-02/1-25
	Перечень должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального района, предусмотренных ст.12 Федерального закона от 25.12.2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» 
	
	Постоянно

ст. 570 а
	

	01-02/1-26
	Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	
	Постоянно

ст. 27 а
	

	01-02/1-27
	Положение о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района и урегулированию конфликта интересов
	
	Постоянно

ст. 57 а


	

	01-02/1-28
	Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечение ими работодателя
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	01-02/1-29
	Инструкция по заполнению трудовых книжек
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	01-02/1-30
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год

ст. 773
	После замены новыми

	01-02/1-31
	Документы (доклады, справки, сводки) о состоянии и проверке работы с кадрами
	
	Постоянно

ст. 468
	

	01-02/1-32
	Коллективный договор
	
	Постоянно

ст. 576
	Присланные для сведения -ДМН

	01-02/1-33
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 лет ЭПК

ст. 657
	

	01-02/1-34
	Личные дела руководителей администрации, членов руководящих органов администрации
	
	Постоянно

ст. 656 б
	

	01-02/1-35
	Личные дела сотрудников
	
	75 лет ЭПК ст. 656 б
	

	01-02/1-36
	Личные карточки сотрудников
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	

	01-02/1-37
	Трудовые книжки
	
	ДВ 

ст. 664
	Не востребованные не менее 
50 лет

	01-02/1-38
	Переписка с вышестоящими организациями по кадровым вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 33
	

	01-02/1-39
	Переписка с организациями о приеме, распределении, переводе, учете кадров
	
	5 лет

ст. 564
	

	01-02/1-40
	Журнал учета приема, перевода, увольнения сотрудников
	
	75 лет

ст. 695 а
	

	01-02/1-41
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 695 г
	

	01-02/1-42
	Журнал ознакомления с ограничениями поступления на муниципальную службу
	
	75 лет
	

	01-02/1-43
	Журнал учета должностных инструкций

	
	75 лет
	

	01-02/1-44
	Журнал учета личных дел
	
	75 лет

ст. 695 б
	

	01-02/1-45
	Журнал учета трудовых договоров,

трудовых соглашений
	
	75 лет

ст. 695 б
	

	01-02/1-46
	Журнал учета выдачи справок с места работы
	
	5лет

ст. 695 д
	

	01-02/1-47
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных и квалификационных комиссий
	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	01-02/1-48
	Документы (графики, заявления) о предоставлении отпусков сотрудников
	
	1 год

ст. 693
	

	01-02/1-49
	Графики проведения аттестаций, установления квалификации
	
	1 год

ст.707
	

	01-02/1-50
	Справки, сведения, переписка о работе с резервом кадров для выдвижения на замещение вакантных должностей
	
	3 года

ст. 673
	

	01-02/1-51
	Журнал регистрации входящих документов, касающихся кадровой работы
	
	5 лет 
ст. 258 г
	

	01-02/1-52
	Журнал регистрации исходящих документов, касающихся кадровой работы
	
	5 лет 
ст. 258 г
	

	01-02/1-53
	Журнал регистрации материалов и информации, содержащих основания для проведения заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет 
ст. 683
	

	01-02/1-54
	Журнал учета письменных уведомлений, поступивших в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Дивеевского муницип. района
	
	5 лет 
ст. 683 а
	

	01-02/1-55
	Журнал регистрации заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, урегулированию конфликта интересов муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района
	
	5 лет 
ст. 683 г
	

	01-02/1-56
	Журнал регистрации уведомлений муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской обл. об иной оплачиваемой работе
	
	5 лет
ст. 683 б 
	

	01-02/1-57
	Журнал учета письменных уведомлений, поступивших в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Дивеевского муниципального района
	
	5 лет 
ст. 683
	

	01-02/1-58
	Журнал регистрации решений комиссии Земского собрания и администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по дополнительному пенсионному обеспечению отдельных категорий граждан и решения 
	
	75 лет
	

	01-02/1-59
	Протоколы заседаний комиссии Земского собрания и администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по дополнительному пенсионному обеспечению отдельных категорий граждан и решения к ним
	
	75 лет
	

	01-02/1-60
	Журнал регистрации справок о периодах замещения государственных должностей и должностей государственной гражданской службы, муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, других периодах службы, учитываемых при исчислении стажа государственной (муниципальной) службы для назначения пенсии за выслугу лет
	
	75 лет
	

	01-02/1-61
	Журнал регистрации представлений о назначении пенсии за выслугу лет
	
	75 лет
	

	01-02/1-62
	Журнал регистрации пенсионных дел получателей пенсии за выслугу лет

	
	75 лет
	

	01-02/1-63
	Журнал регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет
	
	5 лет
	

	01-02/1-64
	Личные дела по начислению пенсии за выслугу лицам, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Дивеевского муниципального района Нижегородской области
	
	75 лет
	

	01-02/1-65
	Нормативные правовые акты РФ и Нижегородской области в области архивного дела. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	Относящиеся к архивной работе постоянно

	01-02/1-66
	Решения Земского собрания, постановления, и распоряжения администрации Дивеевского муниципального района. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	Относящиеся к архивной работе постоянно

	01-02/1-67
	Приказы и решения коллегии комитета по делам архивов Нижегородской области, присланные для сведения. Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	Относящиеся к архивной работе постоянно

	01-02/1-68
	Выписки из протоколов заседаний экспертно-проверочной секции ЭПМК комитета по делам архивов
	
	Постоянно

ст. 18 д
	Присланные для сведения -ДМН

	01-02/1-69
	Инструкции, методические рекомендации и письма комитета по делам архивов по вопросам архивной работы и организации документов в делопроизводстве
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	01-02/1-70
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
	
	Постоянно

ст. 54 а
	

	01-02/1-71
	Инструкция по делопроизводству в администрации Дивеевского муниципального района
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	01-02/1-72
	Документы (предписания, справки, акты) о проверках архивного сектора контролирующими организациями 
	
	Постоянно

ст. 173 а
	

	01-02/1-73
	Документы (информации, аналитические обзоры, доклады) об основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 86
	

	01-02/1-74
	Переписка с комитетом по делам архивов по вопросам архивной работы
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	01-02/1-75
	Переписка с организациями по вопросам архивной работы
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-02/1-76
	Номенклатура дел отдела по кадровой политике и делам архивов
	
	Постоянно

ст. 200 а
	

	01-02/1-77
	Журнал регистрации поступающих документов, касающихся архивной работы
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-02/1-78
	Журнал регистрации отправляемых документов, касающихся архивной работы
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-02/1-79
	Дело фонда отдела по кадровой политике и делам архивов (историческая справка, акты приема-передачи дел в архив, акты о выделении документов к уничтожению, акты проверки наличия и состояния дел, паспорт архива)
	
	Постоянно

ст. 246
	

	01-02/1-80
	Описи дел отдела по кадровой политике и делам архивов
	
	Постоянно

ст. 248 а
	

	01-02/1-81
	Протоколы комиссии по установлению стажа муниципальной службы Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 670
	

	01-02/1-82
	Протоколы аттестационной комиссии администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 670
	

	01-02/1-83
	Протоколы квалификационной комиссии администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 670
	

	01-02/2 Планирование и отчетность

	01-02/2-01
	Программы и перспективные планы по основным направлениям развития архивного дела в Дивеевском муниципальном районе и документы по их выполнению
	
	Постоянно

ст. 262 а
	

	01-02/2-02
	Годовой план «Основные направления развития архивного дела в Дивеевском муниципальном районе», приложения к нему и документы по его изменению
	
	Постоянно

ст. 285 а


	

	01-02/2-03
	Годовой отчет о выполнении основных направлений развития архивного дела в Дивеевском муниципальном районе (таблица показателей, статистическая ф. № 1, текстовой отчет)
	
	Постоянно

ст. 464 б


	

	01-02/2-04
	Документы централизованного государственного учета (паспорт архива, сведения о составе и объеме фондов, сведения об изменении в составе и объеме фондов, сведения о состоянии и хранении документов в организациях)
	
	Постоянно

ст. 247


	

	01-02/2-05
	Полугодовые отчеты о выполнении плана основных направлений развития архивного дела в Дивеевском муниципальном районе
	
	5 лет

ст. 464 в
	При отсутствии годовых – 
постоянно

	01-02/2-06
	Годовой отчет о работе с кадрами
	
	Постоянно ст. 464 б
	

	01-02/3. Организация хранения и учет документов Архивного фонда РФ
и других архивных документов

	01-02/3-01
	Инструкции о противопожарном и охранном режимах архива
	
	Постоянно

ст. 27 а
	

	01-02/3-02
	Список фондов 
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-03
	Список фондов, содержащих ОЦД
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-04
	Карточки фондов 
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-05
	Листы фондов
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-06
	Дела фондов
	
	Постоянно

ст. 246
	

	01-02/3-07
	Книга учета поступлений документов


	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-08
	Книга учета поступлений документов временного хранения
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-09
	Реестр описей дел
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-10
	Реестр описей особо ценных дел
	
	Постоянно

ст. 247
	

	01-02/3-11
	Описи дел 
	
	Постоянно

ст. 248
	

	01-02/3-12
	Книга выдачи дел из хранилища во временное пользование
	
	3 года

ст. 259 е
	После возвращения всех дел

	01-02/3-13
	Журнал регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности в хранилище
	
	1 год

ст. 259 ж
	

	01-02/3-14
	Журнал регистрации ключей к замкам помещений архива
	
	5 лет

ст. 884
	

	01-02/3-15
	Топографические указатели
	
	1 год

ст. 249
	После замены новыми

	01-02/3-16
	Электронная база данных «Архивный фонд»

	
	Постоянно

ст. 220
	

	01-02/4. Организация комплектования документами Архивного фонда РФ
и другими архивными документами

	01-02/4-01
	Список организаций – источников комплектования отдела по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского муниципального района, итоговые записи к списку за год и объяснительные записки к итоговым записям
	
	Постоянно

ст. 212

ВП ГАУ
	

	01-02/4-02
	Наблюдательные дела организаций - источников комплектования отдела по кадровой политике и делам архивов
	
	Постоянно

ст. 246
	

	01-02/4-03
	Картотека учета работы с организациями – источниками комплектования 
	
	Постоянно

ст. 247
	После ликвидации организации карточка формируется в наблюдательное дело

	01-02/4-04
	Документы (планы, программы, тексты, выступления) об организации и проведении совещаний и семинаров с представителями организаций
	
	Постоянно

ст. 94
	

	01-02/4-05
	Документы (справки, акты, информации) о проведении изучений (проверок) состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в организациях – источниках комплектования
	
	Постоянно

ст. 173 а
	После проведения контрольной проверки формируется в наблюдательное дело

	01-02/4-06
	Договоры с организациями о сотрудничестве в области архивного дела, о передаче архивных документов на хранение
	
	Постоянно

ст. 254(1)
	При поступлении дел формируются в дело фонда

	01-02/4-07
	Журнал регистрации договоров о сотрудничестве в области архивного дела с организациями
	
	Постоянно

ст. 495
	

	01-02/4-08
	Документы о работе экспертной комиссии (планы, протоколы, заключения)

	
	Постоянно

ст. 18 д
	

	01-02/5. Организация использования документов Архивного фонда РФ
и других архивных документов

	01-02/5-01
	Правила работы пользователей с документами в отделе по кадровой политике и делам архивов
	
	Постоянно

ст. 27 а
	

	01-02/5-02
	Документы (концепции, тематические перечни документов, экспозиционные планы, протоколы, отзывы) об организации выставок
	
	Постоянно

ст. 537
	

	01-02/5-03
	Доклады, тексты выступлений в средствах массовой информации, на совещаниях, семинарах
	
	5 лет ЭПК

ст. 547
	

	01-02/5-04
	Тематические запросы и документы по их исполнению
	
	Постоянно
	

	01-02/5-05
	Журнал регистрации тематических запросов
	
	15 лет

ст. 276

ВП ГАУ
	

	01-02/5-06
	Социально-правовые запросы граждан и документы по их исполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 253
	

	01-02/5-07
	Журнал регистрации социально-правовых запросов и копий архивных документов
	
	5 лет

ст. 252
	

	01-02/5-08
	Имущественные запросы правового характера
	
	5 лет

ст. 253
	

	01-02/5-09
	Журнал регистрации имущественных запросов правового характера
	
	5 лет

ст. 252
	

	01-02/5-10
	Книга выдачи дел из хранилища исследователям


	
	3 года

ст. 259 е
	После возвращения всех дел по книге

	01-03. Отдел бухгалтерского учета и управления техперсоналом

	01-03-01
	Распоряжения главы администрации района, копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	01-03-02
	Утвержденное штатное расписание администрации документы по его изменению
	
	Постоянно

ст. 71 а
	

	01-03-03
	Годовой бухгалтерский отчет и объяснительная записка к нему
	
	Постоянно

ст. 351 б
	

	01-03-04
	Квартальный бухгалтерский отчет
	
	5 лет 
ст. 351 в
	

	01-03-05
	Месячный бухгалтерский отчет
	
	1 год 
ст. 351 г
	

	01-03-06
	Бюджетная смета
	
	Постоянно

ст. 309 а
	

	01-03-07
	Первичные документы и приложения к ним (кассовые, банковские документы, выписки банков, табели, авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет 
ст. 362
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-08
	Лицевые счета сотрудников администрации
	
	75 лет ЭК

ст. 413
	

	01-03-09
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы
	
	5 лет 
ст. 412
	при отсутствии лицевых счетов 75 лет

	01-03-10
	Кассовые книги
	
	5 лет 
ст. 362
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-11
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации
	
	Постоянно

ст. 427
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-12
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 
ст. 896
	

	01-03-13
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации
	
	5 лет 
ст. 402
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-14
	Годовые статистические отчеты по труду, о численности работников
	
	постоянно

ст. 467 б
	

	01-03-15
	Квартальные статистические отчеты
	
	5 лет

ст. 467 г
	

	01-03-16
	Месячные статистические отчеты
	
	1 год 
ст. 467 д
	

	01-03-17
	Хозяйственные договоры, трудовые соглашения
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	после истечения срока действия договора

	01-03-18
	Книга учета доверенностей на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	
	5 лет 
ст. 459 г
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-19
	Книга учета заявок на оплату расходов
	
	5 лет 
ст. 459
	при условии 
завершения 
ревизии

	01-03-20
	Сводная бюджетная роспись на текущий финансовый год
	
	ДЗН

ст. 308 б
	

	01-03-21
	Лимиты бюджетных обязательств
	
	ДЗН

ст. 310 б
	

	01-03-22
	Уведомления об изменении водной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	
	ДЗН

ст. 311 б
	

	01-03-23
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	
	Постоянно

ст. 381
	

	01-03-24
	Договоры о полной материальной ответственности материально-ответственных лиц
	
	5 лет 
ст. 457
	После увольнения материально-ответс. лица

	01-03-25


	Переписка по вопросам бухгалтерского учета
	
	5 лет ЭПК

ст. 34
	

	02. Управление экономики и прогнозирования

	02-01. Руководство

	02-01-01
	Указы, постановления и распоряжения Губернатора и Правительства Нижегородской области
	
	ДМН

ст. 1 б


	Относящиеся к деятельности организации – 

постоянно

	02-01-02
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	02-01-03
	Положение об управлении
	
	Постоянно

ст. 55 а
	

	02-01-04
	Годовой план работы управления


	
	Постоянно

ст. 285
	При отсутствии сводного плана

	02-02. Отдел экономики и прогнозирования

	02-02-01
	Прогноз социально-экономического развития Дивеевского муниципального района 
	
	Постоянно

ст. 262
	

	02-02-02
	Программа «Развитие производительных сил Дивеевского муниципального района на 2013-2020 г.г.»
	
	Постоянно

ст. 262
	

	02-02-03
	Документы по итогам социально-эконо-мического положения Дивеевского муниципального района (отчеты, справки, информации)
	
	Постоянно

ст. 464 б
	

	02-02-04
	Баланс трудовых ресурсов населения
	
	Постоянно

ст. 287
	

	02-02-05
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет 
ст. 258 г
	

	02-02-06
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	02-02-07
	Переписка отдела с вышестоящими организациями
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	Относящиеся к деятельности организации

постоянно

	02-02-08
	Переписка с министерством промышленности, торговли и предпринимательства Нижегородской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	02-02-09
	Документы (программы, справки, сведения, расчеты, переписка) по развитию похоронных услуг в районе
	
	5 лет ЭПК

ст. 34
	

	02-02-10
	Муниципальные контракты на поставку природного газа на 2015 год по Дивеевскому муниципальному району
	
	5 лет (1) ЭПК

ст. 272
	

	02-02-11
	Распоряжения, постановления Министерства труда и социальной защиты населения Нижегородской области, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН 
ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности организации

постоянно

	02-02-12
	Коллективные договоры с организациями района и документы по их выполнению
	
	Постоянно

ст. 576
	

	02-02-13
	Документы межведомственной комиссии по охране труда (акты, справки, информации)
	
	Постоянно

ст. 606
	

	02-02-14
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях по месту происшествия
	
	75 лет ЭПК ст. 632


	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – 
постоянно

	02-02-15
	Трудовые договоры, заключенные между работодателями – физическими лицами и работником
	
	75 лет ЭПК ст. 657
	

	02-03. Отдел предпринимательства закупок и услуг

	02-03-01
	Муниципальная программа «Развитие предпринимательства и туризма в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области» 

2015-2017 г.г.
	
	Постоянно

ст. 262
	

	02-03-02
	Муниципальная программа «Развития транспортной системы Дивеевского муниципального района»
	
	Постоянно

ст. 262
	

	02-03-03
	Документы по определению поставщиков товаров, работ, услуг
	
	5 лет 

ст. 515
	

	02-03-04
	Переписка с министерством транспорта и автомобильных дорог Нижегородской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	02-03-05
	Переписка с министерством промышленности, торговли и предпринимательства Нижегородской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	02-03-06
	Переписка с министерством экономики и конкурентной политики Нижегородской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	02-05. Организация ведомственного хранения документов

	02-05-01
	Согласованная номенклатура дел отдела экономики и прогнозирования
	
	Постоянно

ст. 200 а
	

	02-05-02
	Документы о работе ведомственного архива (паспорт архива, акты передачи документов на хранение в муниципальный архив, о выделении документов и дел к уничтожению, справки проверок, положение об ЭК, об архиве, описи дел)
	
	Постоянно

ст. 246


	

	03. Комитет по управлению муниципальным имуществом

	03-01. Руководство

	03-01-01
	Законодательные нормативные акты РФ, Нижегородской области, касающиеся деятельности КУМИ (имущественные отношения)
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-02
	Законодательные нормативные акты РФ, Нижегородской области, касающиеся деятельности КУМИ (земельные отношения)
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-03


	Решения Земского собрания Дивеевского муниципального района, касающиеся деятельности КУМИ
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-04


	Постановления, распоряжения администрации Дивеевского муниципального района, касающиеся имущественных отношений (кроме земельных отношений)
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-05


	Распоряжения администрации Дивеевского муниципального района, касающиеся исключения имущества из муниципальной собственности
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-06


	Постановления, распоряжения администрации Дивеевского муниципального района, касающиеся земельных отношений
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	03-01-07


	Положение комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 55 а


	

	03-01-08
	Должностные инструкции специалистов комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 77


	Индивид. работников – 75 лет



	03-01-09


	Переписка с вышестоящими организациями
	
	5 лет ЭПК

ст. 33
	

	03-01-10
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 258г
	

	03-01-11
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	03-01-11
	Номенклатура дел


	
	Постоянно

ст. 200
	до замены новой

	03-02. Имущественные отношения

	03-02-01


	Журнал регистрации заявлений на приватизацию жилья
	
	Постоянно

ст. 934
	

	03-02-02


	Журнал регистрации выдачи договоров приватизации
	
	Постоянно

ст. 934
	

	03-02-03


	Документы по приватизации жилых помещений
	
	Постоянно

ст. 937
	

	03-02-04


	Журнал регистрации договоров купли-продажи муниципального имущества
	
	Постоянно

ст. 797
	

	03-02-05


	Договоры купли-продажи муниципального имущества
	
	Постоянно

ст. 797
	

	03-02-06


	Журнал регистрации договоров аренды помещений
	
	Постоянно

ст. 792
	

	03-02-07
	Договоры аренды помещений
	
	Постоянно

ст. 791
	

	03-02-08


	Реестр арендной платы
	
	Постоянно

ст. 792
	

	03-02-09
	Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования
	
	Постоянно

ст. 792
	

	03-02-10
	Договоры безвозмездного пользования
	
	Постоянно

ст. 791
	

	03-02-11


	Журнал регистрации договоров оперативного управления
	
	Постоянно

ст. 125
	

	03-02-12
	Договоры оперативного управления


	
	Постоянно

ст. 125
	

	03-02-13


	Дела муниципальных предприятий и учреждений
	
	5 лет 

ст. 361
	

	03-02-14


	Статистические отчеты по проведению приватизации
	
	Постоянно

ст. 467
	

	03-03. Земельные отношения

	03-03-01


	Журнал регистрации и выдачи договоров аренды земельных участков
	
	Постоянно

ст. 792
	

	03-03-02


	Договоры аренды земельных участков
	
	Постоянно

ст. 791
	

	03-03-03


	Реестр арендной платы за землю
	
	Постоянно

ст. 792
	

	03-03-04


	Журнал регистрации договоров купли-продажи земельных участков
	
	Постоянно

ст. 797
	

	03-03-05
	Договоры купли-продажи земельных участков
	
	Постоянно

ст. 797
	

	03-04. Бухгалтерская служба

	03-04-01
	Законы и иные акты, регламентирующие деятельность
	
	ДМН 
ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	03-04-02
	Штатное расписание
	
	Постоянно

ст. 71
	

	03-04-03
	Акты проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

ст. 402
	При условии проведения проверки

	03-04-04
	Годовые бух. отчеты
	
	Постоянно

ст. 352
	

	03-04-05
	Годовые налоговые декларации
	
	5 лет

ст. 392
	

	03-04-06
	Реестр муниципальной собственности Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 421
	

	03-04-07
	Главная книга, прочие бух учетные регистры
	
	5 лет

ст. 361
	При условии проведения проверки

	03-04-08
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст. 362
	При условии проведения проверки

	03-04-09
	Кассовые отчеты с прилагаемыми к ним документами, выписки по банку с прилагаемыми документами
	
	5 лет

ст. 362
	При условии проведения проверки

	04. Отдел гражданской защиты, пожарной безопасности

и мобилизационной работы

	04-01. Организационные вопросы

	04-01-01
	Положение об отделе
	
	Постоянно

ст. 55 а
	

	04-01-02
	Нормативно-правовые акты на военное время (областные)
	
	Постоянно
	

	04-01-03
	Нормативно-правовые акты на военное время (районные)
	
	Постоянно
	

	04-01-04
	Нормативно-правовые акты на мирное время (областные)
	
	Постоянно
	

	04-01-05
	Нормативно-правовые акты на мирное время (районные)
	
	Постоянно
	

	04-01-06
	Постановления Правительства Нижегородской области, касающиеся деятельности ГО и ЧС
	
	Постоянно

ст. 1 б
	

	04-01-07
	Распоряжения Правительства Нижегородской области, касающиеся деятельности ГО и ЧС
	
	Постоянно

ст. 1 б
	

	04-01-08
	Постановления главы местного самоуправления района
	
	Постоянно

ст. 1 б
	

	04-01-09
	Распоряжения администрации Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 1 б
	

	04-01-10
	Документы по пожарно-профилактическим мероприятиям
	
	5 лет

ст. 861
	

	04-01-11
	Документы по противопаводковым мероприятиям
	
	5 лет

ст. 862
	

	04-01-12
	Оргтехмероприятия, планирование
	
	5 лет

ст. 861
	

	04-01-13
	План работы, протоколы антитеррористической комиссии
	
	5 лет

ст. 883
	

	04-01-14
	Сведения о курсах ГО
	
	5 лет
	

	04-01-15
	Переписка по вопросам ЧС и пожарной безопасности
	
	5 лет 

ст. 84
	

	04-01-16
	Журнал учета входящих документов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	04-00-17
	Журнал учета исходящих документов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	04-01-19
	Документы по эвакомероприятиям
	
	5 лет

ст. 861
	

	04-01-20
	План работы КЧС и ОПБ района, протоколы КЧС
	
	Постоянно

ст. 285 а
	

	04-01-21
	Документы о нештатно-аварийно-спасатель- ных формированиях
	
	5 лет

ст. 862
	

	04-01-22
	Сведения о бронировании ГПЗ
	
	5 лет
	

	04-01-23
	Документы об аварийно-спасательных службах
	
	5 лет

ст. 862
	

	04-01-24
	Табель срочных донесений (Отчеты по ГО)
	
	Постоянно

ст. 201 а
	

	04-01-25
	Документы по защитным сооружениям
	
	5 лет

ст. 862
	

	04-01-26
	Номенклатура дел отдела ГО и ЧС, пожарной безопасности
	
	Постоянно

ст. 200 а
	

	5. Отдел ЖКХ администрации района

	05-01. Организационные вопросы. Планирование и отчетность

	05-01-01
	Постановления, распоряжения губернатора Нижегородской области, Законодательного собрания Нижегородской области, правительства Нижегородской области по вопросам ЖКХ и охраны окружающей среды
	
	ДМН,

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности отдела-

постоянно

	05-01-02
	Постановления, распоряжения главы администрации по вопросам ЖКХ и охраны окружающей среды
	
	Постоянно

ст. 1 б


	

	05-01-03
	Переписка с вышестоящими организациями
	
	5 лет ЭПК

ст. 33
	

	05-01-04
	Положение об отделе
	
	Постоянно

ст. 55 а
	

	05-01-05
	Должностные инструкции
	
	75 лет ЭПК

ст. 77 а
	

	05-01-06
	Годовой отчет о проделанной работе
	
	Постоянно

ст. 327 б
	

	05-01-07
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет 
ст. 258 г
	

	05-01-08
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05-01-09
	Номенклатура дел
	
	Постоянно ст. 200 а
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2017 году
	По срокам хранения
	всего
	в том числе

	
	
	переходящие
	с отметкой ЭК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


