
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН

ГЛАВА ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 30.12.2015 г.  №  105-р
         р.п. Лебяжье

О номенклатуре дел Администрации Лебяжьевского района на 2016 год


В целях совершенствования делопроизводства и обеспечения сохранности документальных материалов, в соответствии со статьей 29  Устава Лебяжьевского района Курганской области

1. Утвердить сводную номенклатуру дел Администрации Лебяжьевского района на 2016 год согласно приложению к настоящему распоряжению.


2. Отделам Администрации Лебяжьевского района в работе с документами руководствоваться утвержденной настоящим распоряжением номенклатурой дел.


3. Контроль за  выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Лебяжьевского района.
Глава Лебяжьевского района                                                                                             А.Р.Барч
Исп. Каменева А.Н.
Тел.9-18-65

Разослано по списку (см.оборот)








Приложение к распоряжению Главы Лебяжьевского района

 от 30.12.2015 г №105-р
                                                                                          «О номенклатуре дел Администрации 
                                                                                         Лебяжьевского  района на 2016 год»
СВОДНАЯ

номенклатура дел Администрации Лебяжьевского района Курганской области

 на 2016  год

Р А З Д Е Л Ы

1.Общий отдел.

2.Правовой отдел.

3.Отдел по делам ГО и ЧС.

4.Отдел экономики, земельных отношений и муниципального имущества (выделен в отдельный фонд).

5.Отдел информационных технологий.

6.Отдел инвестиционных программ, строительства и ЖКХ.

7.Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

8.Отдел по делам молодежи, физической культуре и спорту.

9.Отдел ЗАГС.

10.Архивный отдел.

11.Отдел учета и отчетности.

12.Отдел сельского хозяйства (выделен в отдельный фонд).

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	№№

пп
	Индекс дел
	Заголовки дела
	Кол-во томов
	Срок хранения по перечню
	Примечание 

	1. ОБЩИЙ ОТДЕЛ


	1
	01-01
	Устав Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст.12
	После замены передается в архив

	2.
	01-02
	Документы (описание границ, схемы, справки, переписка) по закреплению границ муниципальных образований
	
	Постоянно
ст.44
	

	3.
	01-03
	Постановления и распоряжения вышестоящих органов государственной власти
	
	ДМН 
ст.1б
	Относящиеся к деятельности Администрации -постоянно

	4.
	01-04
	Постановления Главы Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст.1а
	

	5.
	01-05
	Распоряжения Главы Лебяжьевского района по основной деятельности
	
	Постоянно
ст.1а
	

	6.
	01-06
	Постановления Администрации района по основной деятельности
	
	Постоянно
ст.1а
	

	7.
	01-07
	Распоряжения Администрации района по основной деятельности
	
	Постоянно
ст.1а
	

	8.
	01-08
	Информации, справки на Постановления, распоряжения Губернатора и Правительства области снятые с контроля 
	
	Постоянно
ст.5
	По оперативным вопросам деятельности – 5 лет ЭПК

	9.
	01-09
	Постановления и распоряжения Главы Администрации района, снятые с контроля (информации, отчеты, справки)
	
	Постоянно
ст. 5
	По оперативным вопросам деятельности – 5 лет ЭПК

	10.
	01-10
	Журнал регистрации постановлений и распоряжений Губернатора Курганской области
	
	ДМН

	Не менее 5 лет по последней записи

	11.
	01-11
	Журнал регистрации постановлений Главы Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст.258а
	Сдаются в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	12.
	01-12
	Журнал регистрации распоряжений Главы Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст.258а
	=//=

	13.
	01-13
	Журнал регистрации постановлений Администрации района
	
	Постоянно
ст.258а
	=//=

	14.
	01-14
	Журнал регистрации распоряжений Администрации района
	
	Постоянно
ст.258а
	=//=

	15.
	01-15
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258
	

	16.
	01-16
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст.258
	

	17.
	01-17
	Журнал регистрации приема телеграмм, телефонограмм, факсов
	
	3 года
ст.258ж
	

	18.
	01-18
	Карточки регистрации приема посетителей главой Администрации по личным вопросам
	
	5 лет 
ст.258е
	

	19.
	01-19
	Карточки регистрации письменных обращений граждан
	
	5 лет
ст.258е
	

	20.
	01-20
	Годовой отчет о работе с обращениями и заявлениями граждан
	
	Постоянно 
ст.181
	

	21.
	01-21-1
	Письменные обращения граждан 
	
	5 лет
ст.183
	О серьезных нарушениях – постоянно; личного хар-ра – 5 лет ЭПК; опреативного-5 лет

	22.
	01-21-2
	Письменные обращения граждан Арлагульского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	23.
	01-21-3
	Письменные обращения граждан Баксарского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	24.
	01-21-4
	Письменные обращения граждан Балакульского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	25.
	01-21-5
	Письменные обращения граждан Дубровинского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	26.
	01-21-6
	Письменные обращения граждан Елошанского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	27.
	01-21-7
	Письменные обращения граждан Камышинского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	28.
	01-21-8
	Письменные обращения граждан Калашинского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	29.
	01-21-9
	Письменные обращения граждан Лисьевского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	30.
	01-21-10
	Письменные обращения граждан Лопатинского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	31.
	01-21-11
	Письменные обращения граждан Менщиковского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	32.
	01-21-12
	Письменные обращения граждан Н-Головинского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	33.
	01-21-13
	Письменные обращения граждан Налимовского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	34.
	01-21-14
	Письменные обращения граждан Плосковского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	35.
	01-21-15
	Письменные обращения граждан Прилогинского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	36.
	01-21-16
	Письменные обращения граждан Речновского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	37.
	01-21-17
	Письменные обращения граждан Хуторского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	38.
	01-21-18
	Письменные обращения граждан Черемушкинского сельсовета
	
	5лет
ст.183
	=//=

	39.
	01-21-19
	Письменные обращения граждан Перволебяжьевского сельсовета
	
	5 лет
ст.183
	=//=

	40.
	01-22
	Положение об Администрации района
	
	Постоянно ст.50а 
	

	41.
	01-23
	Положения об отделах Администрации района
	
	Постоянно
ст.56
	

	42.
	01-24
	Правила внутреннего трудового распорядка 

	
	1 год
ст.773 
	После замены новыми


	43.
	01-25
	Коллективный трудовой договор 
	
	Постоянно ст.576
	

	44.
	01-26
	Сводная номенклатура дел
	
	Постоянно 

ст.200а
	Хранится в Администрации

	45.
	01-27
	Инструкции по делопроизводству
	
	3 года
ст.27б
	После замены новыми


	46.
	01-28
	Инструкции и методические рекомендации по кадровым вопросам
	
	3 года 
ст.27б
	После замены новыми

	47.
	01-29
	Положение об общем отделе

	
	3 года
ст.56б
	После замены новым

	48.
	01-30
	Распоряжения Главы Администрации по личному составу о приеме, перемещении, совмещении, увольнении, аттестации, повышении квалификации, присвоении званий (чинов), изменении фамилии, поощрении, награждении, оплате труда, премировании, различных выплатах, всех видах отпусков с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения содержания, дежурства по профилю основной деятельности, длительные командировки, командировки для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда
	
	75 лет ЭПК
ст.19б
	

	49.
	01-31
	Распоряжения о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках 
	
	5 лет 
ст.19б
примечание
	

	50.
	01.32
	Журнал регистрации распоряжений главы Администрации по личному составу
	
	75 лет 
ст.258б
	Сдаются в муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве НСА

	51.
	01-33
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	
	75 лет 
ст.77а
	

	52.
	01-34
	Трудовые книжки работников Администрации района
	
	До востребования ст.664
	Невостребованные –75 л.

	53.
	01-35
	
	
	75 лет
ст.695в
	Переходящая

	54.
	01-36
	Трудовой договор (контракт) заключенный между главой Администрации и служащими
	
	75 лет
ст.657
	В личном деле работника

	55.
	01-37
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, анкеты, аттестационные листы, и др.) должностных лиц Администрации района 
	
	75 лет
ЭПК
ст.656 
	Выдающихся людей, выборных
лиц - постоянно

	56.
	01-38
	Документы (заявления, справки, докладные записки, характеристики, резюме и др.) не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет ЭПК
ст.661,665
	

	57.
	01-39
	Журнал регистрации командировочных удостоверений
	
	3 года
	

	58.
	01-40
	Заявления работников о согласии на обработку персональных данных
	
	75 лет ЭПК
ст.666
	

	59.
	01-41
	Документы (план, доклады, справки, докладные записки) о подготовке, переподготовке, обучении, повышении квалификации работников)
	
	5 лет ЭПК
ст.708,719
	

	60.
	01-42
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии Администрации района
	
	15 лет ЭПК
ст.696
	

	61.
	01-43
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавок за выслугу лет при Администрации района)
	
	75 лет 
ЭПК
ст.676
	

	62.
	01-44
	Протоколы заседаний комиссии по замещению вакантных должностей и документы к ним
	
	Постоянно
ст.670
	

	63.
	01-45
	Протоколы заседаний комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва муниципальной службы
	
	Постоянно
ст.670
	

	64.
	01-46
	Документы по работе с кадровым резервом (планы, списки, информации) 
	
	5 лет ЭПК
ст.652
	

	65.
	01-47
	Документы (заявления, анкеты, характеристики) лиц, включенных в кадровый резерв Администрации
	
	5 лет ЭПК 
ст.652
	

	66.
	01-48
	Акты проверки постановлений Администрации района вышестоящими органами
	
	Постоянно ст.173а
	

	67.
	01-49
	Материалы (акты, заключения, справки) проверок работы поссельадминистраций
	
	5лет ЭПК
ст.173
	

	68.
	01-50
	Журналы регистрации:

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

б) уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими

в) служебных проверок муниципальных служащих

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

5 л.

Постоянно

5 л. ст.683
	Хранятся в Администрации

	69.
	01-51

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

	
	Постоянно
ст.680
	

	70.
	01-52
	Документы (заявления, протокола, решения, докладные и служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет ЭПК
ст.679
	После урегулирования конфликта

	71.
	01-53
	Документы (служебные записки, заявления, заключения и др.) о служебных проверках муниципальных служащих
	
	Постоянно
ст.682
	

	72.
	01-54
	Документы (списки, постановления районной и областной Администраций) по награждению медалями, орденами и знаками отличия
	
	Постоянно
ст.735а
	Передаются в архив района

	73.
	01-55
	Документы (заявки, отзывы, списки и др.) по проведению смотров-конкурсов 
	
	5 лет ЭПК
ст.965
	

	74.
	01-56
	Документы (публикации в прессе, выступления по телевидению и радио) по информации населения о работе органов местного самоуправления
	
	Постоянно
ст. 95
	

	75.
	01-56
	Журнал регистрации сведений о гражданах РФ, зарегистрированных на территории Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст. 948
	Хранится в Администрации

	


	2. ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ


	1.
	02-01
	Сборники собраний Законодательства РФ Курганской области
	
	ДМН
ст.1б
	

	2.
	02-02
	Книга регистрации юридических консультаций
	
	3 года
ст.197
	После последней записи

	3.
	02-03
	Положение об отделе
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	4.
	02-04
	Годовой план работы отдела 
	
	5 лет 
ст.290
	

	5.
	02-05
	Переписка по правовым вопросам с вышестоящими органами
	
	5 лет ЭПК
ст.33
	

	6.
	02-06
	Переписка по правовым вопросам с предприятиями, учреждениями района и гражданами
	
	5 лет ЭПК
ст.35
	

	7.
	02-07
	Документы (исковые заявления, доверенности, претензии, акты, справки, переписка об участии Администрации района в делах судов общей юрисдикции
	
	5 лет
ст.195
	После вынесения последнего 
решения

	8.
	02-08
	Документы (исковые заявления, доверенности, акты, справки, переписка) об участии Администрации района в делах арбитражных судов
	
	5 лет
ст.195
	После вынесения последнего 
решения

	9.
	02-09
	Документы по оказанию помощи лицам, пострадавшим от стихийных бедствий (заявления, справки, распоряжения)
	
	5 лет
ЭПК
ст.308
	

	10.
	02-10
	Протоколы заседаний Межведомственного совета по борьбе с преступностью (состав советов, планы работы, протоколы заседаний и материалы к ним)
	
	Постоянно
ст.18б
	Хранится в отделе

	11.
	02-11
	Протоколы заседаний административной комиссии
	
	Постоянно
ст.18б
	

	12.
	02-12
	Журнал входящей и исходящей документации по административной комиссии
	
	5 лет 
ст.258г
	От последней записи

	13.
	02-13
	Документальные материалы к протоколам заседаний комиссии по административным вопросам (заявления, представления, протоколы)
	
	5 лет ЭПК
ст.188
	

	14.
	02-14
	Протоколы заседаний комиссий по реабилитации репрессированных и материалы к ним
	
	Постоянно
ст.18
	

	15.
	02-15
	Дела заявителей (заявления, справки, архивные копии документов и решений судов) по реабилитации
	
	75 лет ЭПК
ст.739
	

	16.
	02-16
	Алфавитная книга на глав семейств раскулаченных и репрессированных
	
	3 года
ст.695
	

	17.
	02-17
	Журнал регистрации заявлений репрессированных и раскулаченных, пострадавших от репрессий на возмещение ущерба
	
	5 лет
ст.258е 
	

	18.
	02-18
	Журнал регистрации входящих документов в комиссию по репрессированным
	
	5 лет 
ст.258г
	Со дня последней записи

	19.
	02-19
	Журнал регистрации исходящей документации комиссии по репрессированным
	
	5 лет 
ст.258г
	Со дня последней записи

	20.
	02-20
	Постановления и распоряжения Губернатора и Правительства области по вопросам труда и техники безопасности (копии)
	
	ДМН
ст.1б
	

	21.
	02-21
	Постановления и распоряжения главы Администрации района по вопросам труда, охраны труда и техники безопасности (копии)
	
	ДМН
ст.1б
	

	22.
	02-22
	План работы специалиста по вопросам труда
	
	5 лет
ст.258б
	

	23.
	02-23
	Справки, информации по проверке отдела вышестоящими органами
	
	Постоянно
ст.173а
	

	24.
	02-24
	Справки, информации по проведению проверок организаций, предприятий и учреждений района по выполнению условий коллективного договора 
	
	5 лет ЭПК ст.173
	

	25.
	02-25 
	Протоколы заседаний районной 3-х сторонней комиссии по урегулированию социально-трудовых отношений ( и материалы к ним)
	
	Постоянно
ст.18а
	

	26.
	02-26
	Положение о специалисте по охране труда отдела труда Администрации района
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	27.
	02-27
	Анализ травматизма по району за год
	
	10 лет ЭПК
ст.634
	

	28.
	02-28
	Книга учета аварий и несчастных случаев со смертельным исходом
	
	Постоянно
ст.630
	

	29.
	02-29
	Документы по проведению проверок выполнения коллективных договоров предприятиями, учреждениями, организациями (справки, информация)
	
	постоянно
ст.579
	

	30.
	02-30
	Документы (списки, планы-графики, переписка) по диспансеризации населения района
	
	3 года
ст.914
	

	31.
	02-31
	Журнал регистрации обращений организаций и граждан по вопросам труда
	
	5 лет
ст.258е
	

	32.
	02-32
	Комплексные планы улучшения условий охраны труда и санитарно-оздоровительных мероприятия
	
	Постоянно 
ст.604
	

	33.
	02-33
	Переписка о разработке и ходе выполнения комплексных планов улучшения условий, охраны труда и санитарно-оздоровительных мероприятий
	
	5 лет ЭПК
ст.605
	

	34.
	02-34
	Переписка с предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам труда, охраны труда и технике безопасности
	
	5 лет ЭПК
ст.35
	

	35.
	02-35
	Документы (справки, предложения, обоснования, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности
	
	Постоянно
ст.606
	

	36.
	02-36
	Планы мероприятий (2-х сторонних соглашений) по улучшению условий труда рабочих
	
	5 лет 
ст.608
	

	37.
	02-37
	Документы (акты, справки, информации) о результатах проверок выполнения соглашений по вопросам охраны труда
	
	5 лет 
ЭПК
ст.609
	

	38.
	02-38
	Документы (докладные записки, справки, доклады, отчеты, акты и переписка) о состоянии условий и применении труда женщин и подростков
	
	5 лет 
ЭПК
ст.610
	

	39.
	02-39
	Документы (списки, постановления районной и областной Администраций) о занесении граждан на районную Доску Почета
	
	Постоянно
ст.735а
	Передаются в архив района

	3. ОТДЕЛ ПО ДЕЛАМ ГО И ЧС


	1
	03-01
	Постановления и распоряжения вышестоящих органов государственной власти по делам ГО и ЧС
	
	ДМН
ст.1б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	2
	03-02
	Протоколы заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и материалы к ним (справки проверок, решения)
	
	Постоянно
ст.18б
	

	3
	03-03
	Планы, программы предупредительных мероприятий на случай стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций 
	
	Постоянно
ст.287 
	

	4.
	03-04
	Номенклатура и объем запасов оборудования и материалов на случай аварий и ЧС
	
	Постоянно 
ст.620
	Хранится в отделе

	4. ОТДЕЛ ЭКОНОМИКИ, ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ И МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА


	1.
	04-01
	Законы РФ, Указы Президента РФ, постановления, распоряжения Правительства РФ
	
	ДМН
ст. 1б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	2.
	04-02
	Законы Курганской области, указы Губернатора, постановления, распоряжения Правительства Курганской области
	
	ДМН
ст.1б
	=//=

	3.
	04-03
	Положение об отделе
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	4.
	04-04
	Планы работы отдела на год
	
	Постоянно
ст.290
	

	5.
	04-05
	Социально-экономический паспорт района
	
	Постоянно
ст.68
	

	6.
	04-06
	Программа, прогноз социально-экономического развития района 
	
	Постоянно
ст.262а
	

	7.
	04-07
	Итоги социально-экономического развития района (Анализ состояния промышленности, строительства, торговли, бытового обслуживания и др.)
	
	Постоянно
ст.265
	

	8.
	04-08
	Переписка с Правительством и Департаментами Курганской области по социально-экономическим вопросам
	
	5 лет ЭПК
ст.32
	

	9.
	04-09
	Переписка с другими предприятиями и организациями по социально-экономическим вопросам
	
	5 лет ЭПК
ст.35
	

	10.
	04-10
	Статистическая информация по выпуску промышленной продукции предприятий района
	
	5 лет
ст.469
	

	11.
	04-11
	Документы по развитию инвестиционной деятельности в Лебяжьевском районе (бизнес-планы, предложения, технико-экономическое обоснование)
	
	ДМН
ст.271
	

	12.
	04-12
	Статистическая информация по развитию ЛПХ в районе
	
	5 лет 
ст.469
	

	13.
	04-13
	Документы (информации, запросы, отчеты) по развитию малого бизнеса и потребительского рынка района
	
	5 лет ЭПК
ст.87
	

	14.
	04-14
	Реестр объектов муниципальной собственности Лебяжьевского района
	
	Постоянно
ст.421
	Хранится в отделе

	15.
	04-15
	Договоры купли-продажи муниципальных помещений
	
	Постоянно
ст.797
	=//=

	16.
	04-16
	Договоры аренды на муниципальные помещения
	
	Постоянно
ст.791
	=//=

	17.
	04-17
	Договоры купли-продажи земельных участков
	
	Постоянно
ст.797
	=//=

	18.
	04-18
	Договоры аренды земельных участков 
	
	Постоянно
ст.791
	=//=

	19.
	04-19
	Договоры аренды земельных участков сельскохозяйственного назначения
(долгосрочные)
	
	Постоянно
ст.797
	=//=

	20.
	04-20
	Сведения о заключенных муниципальных контрактах (их изменении, о прекращении (исполнении) муниципальных контрактов
	
	Постоянно
ст.330
	

	21.
	04-21
	Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет ЭПК ст.272
	

	22.
	04-22
	Отчеты по государственным, муниципальным заказам (контрактам) 
	
	Постоянно
ст.329
	

	23.
	04-23
	Годовой отчет о работе отдела за год
	
	Постоянно
ст.464
	

	24.
	04-24
	Номенклатура дел
	
	до замены новой 
ст.200
	

	5. ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ


	1.
	05-01
	Документы органов государственной власти, присланные для сведения (законы, постановления, протоколы)
	
	ДМН
ст.1б
	

	2
	05-02
	Договоры, соглашения Администрации района с органами государственной власти, организациями о сотрудничестве по обмену информацией, о предоставлении информации
	
	Постоянно
ст.492
	Хранится в отделе

	3.
	05-03
	Документы (заявления об изготовлении ключа и сертификата ключа электронной цифровой подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи и др.)о создании и аннулировании электронной цифровой подписи 
	
	15 лет ЭПК
ст.233
	

	4.
	05-04
	Договоры между удостоверяющим центром и владельцем сертификата ключа электронной подписи
	
	15 лет ЭПК
ст.237
	

	5.
	05-05
	Паспорт информатизации района
	
	Постоянно
ст.211
	Хранится в отделе

	6.
	05-06
	Документы (информации, сведения) о предоставлении материалов для размещения на сайте Администрации района
	
	5 лет ЭПК
ст.553
	

	6. ОТДЕЛ ИНВЕСТИЦИОННЫХ ПРОГРАММ, СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ


	1.
	06-01
	Постановления и распоряжения вышестоящих организаций по вопросам архитектуры и строительства
	
	ДМН
ст.1б
	

	2.
	06-02
	Инструкции методические рекомендации;
положение об отделе
	
	До замены новыми
	

	3.
	06-03
	Планы по жилищно-гражданскому строительству в районе
	
	Постоянно
ст.464б НТП
	Хранится в отделе

	4.
	06-04
	Отчеты по жилищно-гражданскому строительству в районе
	
	Постоянно
ст.464б НТП
	=//=

	5.
	06-05
	Акты государственной комиссии на сдачу в эксплуатацию выстроенных объектов в текущем году
	
	Постоянно
ст.1440НТП
	=//=

	6.
	06-06
	Материалы по отводу земельных участков под жилищное, гражданское и индивидуальное строительство 
( заявки, акты, планы, схемы, выкопировки)
	
	Постоянно
ст.390НТП
	=//=

	7.
	06-07
	Журнал регистрации входящей и исходящей документации
	
	5 лет
ст.258г
	

	8.
	06-08
	Письма, заявления и жалобы граждан по вопросам строительства
	
	5лет
ст.183
	В случае неоднократного обращения- 5 лет после последнего обращения

	9.
	06-09
	Журнал регистрации разрешений на строительство 
	
	Постоянно
ст.505НТП
	Хранится в отделе

	10.
	06-10
	Материалы по выдаче разрешений на строительство(правоустанавливающие документы постановления, планы, схемы планировочной организации, земельные участки)
	
	Постоянно
ст.505НТП
	=//=

	11.
	06-11
	Материалы по вводу объектов в эксплуатацию (правоустанавливающие документы на земельные участки, градостроительные планы зем. участков, разрешение на строительство, акты приемки)
	
	Постоянно
ст.973НТП
	=//=

	12.
	06-12
	Журнал регистрации решений и ввода объектов в эксплуатацию после переустройства и перепланировки
	
	Постоянно 
ст.932НТП
	=//=

	13.
	06-13
	Материалы по выдаче решений и ввода объектов в эксплуатацию после переустройства и перепланировки
	
	5 лет 508НТП
	После окончания работ

	14.
	06-14
	Документы (анализы, обзоры, справки и др.) по вопросам ЖКХ 
	
	5 лет ЭПК
ст.811
	

	15.
	06-15
	Документы (отчеты, переписка, планы ремонта, акты, копии распоряжений) по подготовке муниципальных учреждений к зимнему сезону
	
	3 года
ст.819
	

	16.
	06-16
	Тарифы на услуги муниципальных организаций, осуществляемых регулируемую деятельность
	
	Постоянно
ст.297а
	=//=

	17.
	06-17
	Совмещенные планы наземных и подземных коммуникаций и инженерных сетей 
	
	До окончания эксплуатации сетей
ст.430НТП
	

	18.
	06-18
	Годовой отчет о состоянии ЖКХ
	
	Постоянно 
ст.464б
	=//=

	19.
	06-19
	Годовые отчеты о деятельности предприятий ЖКХ (Копии)
	
	ДМН
ст.464б
	Подлинники в организации

	20.
	06-20
	Документы (лимиты, расчеты) по водоснабжению по водоснабжению, водоотведению, расходу топлива, электроэнергии для бюджетных организаций
	
	3 года
ст.816
	

	7. КОМИССИЯ ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ  И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ

	1.
	07-01
	Нормативные документы органов законодательной и исполнительной власти РФ, области, района
	
	ДМН
ст.1б
	

	2.
	07-02
	Программы, комплексные планы работы, планы мероприятий по профилактике безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних, разработанные комиссией
	
	Постоянно
ст.262а
	Хранится в отделе

	3.
	07-03
	План работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав на год
	
	Постоянно
ст.285а
	=//=

	4.
	07-04
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г
	

	5.
	07-05
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г
	

	6.
	07-06
	Журнал учета дел об административных правонарушениях
	
	5 лет
ст.258г
	

	7.
	07-07
	Журнал учета административных материалов, возращенных для доработки
	
	5 лет
ст.258г
	

	8.
	07-08
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно
ст.18б
	

	9.
	07-09
	Протоколы координационных совещаний органов системы профилактики 
	
	Постоянно
ст.18б
	=//=

	10.
	07-10
	Постановления, определения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно
ст.18
	

	11.
	07-11
	Журнал контроля за выполнением постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
	
	Постоянно
ст.258
	Хранится в отделе

	12.
	07-12
	Журнал регистрации постановлений по персональным делам, рассмотренным на заседаниях комиссии
	
	Постоянно
ст.258
	=//=

	13.
	07-13
	Список семей, находящихся в социально опасном положении
	
	Постоянно
ст.535
	=//=

	14.
	07-14
	Список несовершеннолетних, в отношении которых проводится индивидуально-профилактическая работа в соответствии со ст. 5 ФЗ-120 от 24.06.1999г. «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»
	
	Постоянно
ст.535
	=//=

	15.
	07-15
	Журнал учета несовершеннолетних, оставивших школу и не работающих, отчисленных или исключенных из образовательных учреждений
	
	Постоянно
ст.535
	=//=

	16.
	07-16
	Список родителей, лишенных родительских прав
	
	Постоянно 
ст.535
	=//=

	17.
	07-17
	Список несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей
	
	Постоянно
ст.535
	=//=

	18.
	07-18
	Журнал учета несовершеннолетних, находящихся в социальных приютах, домах ребенка
	
	5 лет
	По последней записи

	19.
	07-19
	Годовой отчет о работе комиссии по делам несовершеннолетних
	
	Постоянно
ст.464
	Хранится в отделе

	20.
	07-20
	Документы (справки, акты, заключения) комплексных и текущих проверок
	
	5 лет ЭПК
ст.173
	

	21.
	07-21
	Представления (письма) по улучшению работы, связанной с условиями содержания и воспитания детей и подростков в образовательных учреждениях
	
	5 лет 
ст.35
	

	22.
	07-22
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст.258е
	

	23.
	07-23
	Протоколы заседаний областной комиссии по делам несовершеннолетних
	
	ДМН
ст.18а
	

	24.
	07-24
	Переписка с ведомствами, организациями, учреждениями, предприятиями, органами местного самоуправления 
	
	5 лет ЭПК
ст.35
	

	25.
	07-25
	Ответы на представления, запросы из прокуратуры
	
	5 лет ЭПК
ст.35
	

	8. ОТДЕЛ ПО ДЕЛАМ МОЛОДЕЖИ, ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ И СПОРТУ

	1.
	08-01
	Положение об отделе
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	2.
	08-02
	План работы отдела на год
	
	Постоянно
ст.285а
	Хранится в отделе

	3.
	08-03
	Календарный план работы спортивных секций и проведения спортивных соревнований, учебно-тренировочных сборов
	
	ДМН
ст.288
	

	4.
	08-04
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г.
	

	5.
	08-05
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г.
	

	6.
	08-06
	Документы (доклады, информация, анализы) о положении дел в молодежной среде
	
	5 лет ЭПК
ст.87
	

	7.
	08-07
	Документы (копии программ, информация, справки) по гражданско-патриотическому воспитанию молодежи 
	
	5 лет ЭПК
ст.87
	

	8.
	08-08
	Документы (списки, планы, отчеты) о работе с молодежными общественными организациями
	
	5 лет ЭПК ст.87
	

	9.
	08-09
	Сводки, сведения о количестве физкультурных коллективов
	
	5 лет ЭПК
ст.967
	

	10.
	08-10
	Переписка с вышестоящими организациями по вопросам развития физкультуры и спорта
	
	5 лет 
ст.33
	

	11.
	08-11
	Документы (положения о конкурсах, соревнованиях, протоколы, отчеты, заявки) о районных спортивных мероприятиях
	
	5 лет ЭПК
ст.967
	

	12.
	08-12
	Договоры и сметы расходов на проведение мероприятий
	
	5 лет ЭПК
ст.436,963
	По истечении срока действия договора

	13.
	08-13
	Сметы расходов на проведение спортивных соревнований (копии)
	
	5 лет ЭПК
ст.963
	

	14.
	08-14
	Годовой отчет о работе с молодежью
	
	Постоянно
ст.464б
	Хранится в отделе

	15.
	08-15
	Годовой отчет о проведении спортивных мероприятий
	
	Постоянно
ст.464б
	=//=

	9. ОТДЕЛ ЗАПИСА АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ


	01. Организационные вопросы

	1.
	09-01-01
	Законодательные, иные нормативные акты Российской Федерации и Курганской области (законы указы, постановления, распоряжения)
	
	ДМН
ст. 1б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	2.
	09-01-02
	Приказы, инструкции, методические указания, Министерства Юстиции РФ, Федеральной регистрационной службы, Управления ЗАГС Курганской области по вопросам брачно-семейного законодательства РФ и по исполнению международных обязательств РФ в сфере правовой помощи
	
	ДМН
ст. 1б
	=//=

	3.
	09-01-03
	Материалы совещаний, семинаров с руководителями органов ЗАГС Курганской области
	
	5 лет ЭПК
ст.40
	

	4.
	09-01-04
	Материалы по вопросам организации и проведения торжественных обрядов рождения и бракосочетания, чествования юбиляров семейной жизни
	
	5 лет ЭПК
ст.2.9 ПДОЗ
	

	5.
	09-01-05
	Переписка с Управлением федеральной регистрационной службы по Курганской области, Управлением ЗАГС Курганской области, исполнительными органами государственной власти, местного самоуправления Курганской области по основной деятельности
	
	5лет ЭПК
ст.33
	

	6.
	09-01-06
	Документы проверок органов ЗАГС органов местного самоуправления Курганской области (акты, докладные записки, справки) Управлением Федеральной регистрационной службы по Курганской области
	
	Постоянно
ст.173а
	

	7.
	09-01-07
	Документы проверок органов ЗАГС органов местного самоуправления Курганской области (акты, докладные записки, справки) Управлением ЗАГС Курганской области
	
	Постоянно
ст.173а
	

	8.
	09-01-08
	Аналитические обзоры, информации, справки, сводки, сведения, докладные записки о деятельности отдела
	
	5лет ЭПК
ст.43
	

	9.
	09-01-09
	Исторические и тематические справки, обзоры, подборки, публикации СМИ, фотодокументы о работе отдела и органов местного самоуправления сельских поселений района
	
	Постоянно
ст.95
	

	10.
	09-01-10
	Положение об отделе ЗАГС Администрации Лебяжьевского района Курганской области, должностные инструкции (регламенты)
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	11.
	09-01-11
	Номенклатура отдела ЗАГС Администрации Лебяжьевского района Курганской области на год
	
	3 года
	После замены новой

	12.
	09-01-12
	План работы отдела ЗАГС Администрации Лебяжьевского района Курганской области на год
	
	Постоянно
ст.285а
	

	13.
	09-01-13
	Акты приема и сдачи дел при смене должностных ответственных лиц
	
	5 лет
ТП ст.36б
	После смены должностного, материально-ответственного лица

	14.
	09-01-14
	Журнал регистрации оттисков печатей и штампов
	
	Постоянно
ст.409
	

	15.
	09-01-15
	Расходные ордера, накладные на выдачу бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния. Акты об уничтожении свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 лет
ПДОЗ
	

	16.
	09-01-16
	Материалы по представлению органами ЗАГС Курганской области отчетности в другие органы, организации и учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами
	
	Постоянно ст.467б
	

	17.
	09-01-17
	Годовая статистическая отчетность №26 «Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах, ее осуществляющих»
	
	Постоянно
ст.467б
	

	18.
	09-01-18
	Ежеквартальный отчет № 93-н «О расходовании субвенций, предоставленных из Федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет
ст.467г
	

	19.
	09-01-19
	Годовой отчет № 93-н «О расходовании субвенций, предоставленных из Федерального бюджетов бюджетам субъектов РФ на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния»
	
	Постоянно
ст.467б
	

	20.
	09-01-20
	Ежемесячные сведения о государственной пошлине за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридические значимые действия (Приложение 3)
	
	Постоянно
ст.467д
	

	21.
	09-01-21
	Отчет по движению бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет
п.2.4 ПДОЗ
	

	22.
	09-01-22
	Месячный отчет «О результатах деятельности в сфере оказания международной правовой помощи»
	
	1 год
ст.464д
	

	23.
	09-01-23
	Годовой отчет формы № Бр-годовая «Сведения о зарегистрированных браках и разводах»
	
	Постоянно
ст.464б
	

	24.
	09-01-24
	Ежемесячные описи регистрации актов гражданского состояния формы № 42 (о рождении, о смерти, об установлении отцовства)
	
	10 лет
ПДОЗ
	

	25.
	09-01-25
	Ежемесячные описи регистрации актов гражданского состояния формы № 43 (о заключении брака, о расторжении брака)
	
	10 лет
ПДОЗ
	

	26.
	09-01-26
	Документы по программно-техническому оснащению отдела
	
	Постоянно
ст.211
	

	27.
	09-01-27
	Книги по учету и расходу бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	02. Регистрации актов гражданского состояния

	28.
	09-02-01
	Актовые книги о рождении
	
	100 лет ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	29.
	09-02-01
	Заявления о регистрации рождения ребенка, документы установленной формы, служащие основание для регистрации рождения. 
	
	5 лет
п.4.3 ПДОЗ
	

	30.
	09-02-03
	Документы, предоставленные для регистрации найденных, подкинутых и отказных детей
	
	75 лет
п.4.5ПДОЗ
	

	31.
	09-02-04
	Журнал регистрации выдачи справок о рождении форм №№ 24 и 25
	
	5 лет
ст.258г.
	

	32.
	09-02-05
	Актовые книги о смерти
	
	100 лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	33.
	09-02-06
	Журнал регистрации выдачи справок о смерти формы № 33
	
	5 лет
ст.258г
	

	34.
	09-02-07
	Актовые книги о заключении брака

	
	100 лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	35.
	09-02-08
	Заявления граждан о заключении брака, в т.ч. лиц не явившихся для регистрации брака. Документы, служащие основанием для изменения условий, установленных для регистрации брака
	
	5 лет
п.4.3ПДОЗ
	

	36.
	09-02-09
	Документы, подтверждающие семейное положение иностранных граждан, вступающих в брак
	
	75 лет
п.4.20ПДОЗ
	

	37.
	09-02-10
	Журнал регистрации заявлений о заключении брака
	
	5 лет
ст.258г
	

	38.
	09-02-11
	Актовые книги о расторжении брака
	
	100лет
ПЛОЗ
	По истечении 100лет передаются в госархив

	39.
	09- 02-12
	Заявления граждан о расторжении брака, в том числе не явившихся для регистрации расторжения брака. Решения суда о расторжении брака, извещения о расторжении брака, направленные осужденным и опекунам не дееспособных лиц. Квитанция об уплате госпошлины.
	
	5 лет ЭПК
ст.183б
	

	40.
	09-02-13
	Журнал регистрации заявлений о расторжении брака по взаимному согласию и по заявлению одного супруга
	
	5 лет
ст.258г
	

	41.
	09-02-14
	Актовые книги об установлении отцовства
	
	100 лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	42.
	09-02-15
	Заявления родителей (родители) об установлении отцовства. Решения суда об установлении отцовства или об установлении факта признания отцовства
	
	75 лет
п.4.37ПДОЗ
	

	43.
	09-02-16
	Журнал регистрации заявлений и решений суда об установлении отцовства
	
	75 лет
п.4.40 ПДОЗ
	

	44.
	09-02-17
	Актовые книги об усыновлении (удочерении)
	
	100лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	45.
	09-02-18
	Заявления об усыновлении (удочерении), копии решений судов об усыновлении, об отмене усыновления. Копии извещений о внесении изменений в актовые записи в связи с усыновлением (удочерением)
	
	20 лет
п.4.32 ПДОЗ
	

	46.
	09-02-19
	Актовые книги о перемене фамилии, имени, отчества
	
	100 лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	47.
	09-02-20
	Журнал регистрации заявлений граждан о перемене фамилии, имени, отчества

	
	75 лет
п.4.41ПДОЗ
	

	48.
	09-02-21
	Дела по перемене фамилии, имени, отчества
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	49.
	09-02-22
	Журнал регистрации заявлений граждан о внесении исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния
	
	5 лет
ст.258г
	

	50.
	09-02-23
	Дела (материалы) по внесению изменений, исправлений в актовые записи
	
	50 лет п.4.48ПДОЗ
	

	51.
	09-02-24
	Копии заключений, извещений о внесении исправлений, изменений, дополнений в записи актов гражданского состояния, составленные в другие органы ЗАГС
	
	3 года
ПДОЗ
	

	52.
	09-02-25
	Заявление о внесении сведений об отце ребенка в запись акта о рождении, заявления об исключении сведений об отце ребенка в записи акта о рождении
	
	5 лет ЭПК
ст.183
	

	53.
	09-02-26
	Решения судов о восстановлении и аннулировании записей актов гражданского состояния
	
	50 лет
ПДОЗ
	

	54.
	09- 02-27
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств о рождении
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	55.
	09-02-28
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств о смерти
	
	5 лет ЭПК
ст.183
	

	56.
	09-02-29
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств о заключении брака
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	57.
	09-02-30
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств о расторжении брака
	
	5 лет ЭПК
ст.183
	

	58.
	09-02-31
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств об установлении отцовства
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	59.
	09-02-32
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств об усыновлении (удочерении)
	
	5 лет ЭПК
ст.183
	

	60.
	09-02-33
	Заявления о выдаче (высылке) повторных свидетельств о перемене имени
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	61.
	09-02-34
	Заявления о выдаче (высылке) справок о наличии актовых записей
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	62.
	09-02-35
	Запросы о выдаче справок о наличии актовых записей
	
	5 лет ЭПК ст.183
	

	63.
	09-02-36
	Журнал учета входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г
	

	64.
	09-02-37
	Журнал учета исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.258г
	

	65.
	09-02-38
	Извещения об отказе в государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет ЭПК ТП
ст.188
	

	66.
	09-02-39
	Свидетельства, иные документы, подтверждающие факт государственной регистрации актов гражданского состояния, поступившие из других органов ЗАГС
	
	До востребования
ПДОЗ

	Не востребованные – не менее 1 года

	67.
	09-02-40
	Журнал регистрации свидетельств, иных документов подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, поступивших из других органов ЗАГС
	
	5 лет
ст.258г
	

	68.
	09-02-41
	Обращения граждан об истребовании документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств
	
	5 лет ЭПК
ст183
	

	69.
	09-02-42
	Журнал регистрации обращений граждан об истребовании документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств
	
	5 лет
ст.258е
	

	70.
	09-02-43
	Книга выдачи (высылке) свидетельств о рождении
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	71.
	09-02-44
	Книга выдачи (высылке) свидетельств о смерти
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	72.
	09-02-45
	Книга выдачи (высылке) свидетельств о заключении брака
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	73.
	09-02-46
	Книга выдачи (высылке) свидетельств о расторжении брака
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	74.
	09-02-47
	Книга выдачи (высылке) свидетельств об установлении отцовства
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	75.
	09-02-48
	Книга выдачи (высылке) свидетельств об усыновлении (удочерении)
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	76.
	09-02-49
	Книга выдачи (высылке) свидетельств о перемене имени
	
	100 лет
ПДОЗ
	

	03. Архив и делопроизводство


	77.
	09-03-01
	Описи документов, инвентарные книги, книги учета архивного фонда
	
	Постоянно
ст.248а
	Хранятся в отделе

	78.
	09-03-02
	Именные указатели (алфавитные журналы) к записям актов гражданского состояния
	
	100 лет
ПДОЗ
	По истечении 100 лет передаются в госархив

	79.
	09-03-03
	Акты о выделении документов к уничтожению
	
	Постоянно
ст.246
	Хранятся в отделе

	80.
	09-03-04
	Акты передачи актовых книг в Управление ЗАГС Курганской области
	
	Постоянно 
ст.246
	=//=

	81.
	09-03-05
	Журнал регистрации и учета телефонограмм
	
	3 года ст.258ж
	

	10. АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ


	1.
	10-01
	Приказы, инструкции и указания комитета по делам архивов
	
	ДМН
ст.1б
	

	2.
	10-02
	Постановления и распоряжения Главы Администрации района по вопросам деятельности муниципального архива
	
	ДМН
ст.1б
	

	3.
	10-03
	Положение об архивном отделе
	
	3 года
ст.27б
	После замены новым

	4.
	10-04
	Акты, справки по итогам проверки работы архивного отдела комитетом по делам архивов области
	
	Постоянно
ст. 173а

	

	5.
	10-05
	План основных мероприятий на год
	
	Постоянно
ст.290
	

	6.
	10-06
	Паспорт муниципального архива
	
	Постоянно
ст.247
	

	7.
	10-07
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5 лет 
ст.258г
	

	8.
	10-08

	Журнал регистрации исходящей документации
	
	5 лет 
ст.258г
	

	9.
	10-09
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций
	
	Постоянно
ст.54а
	

	10.
	10-10
	Номенклатура дел 
	
	Постоянно 
ст.199
	

	11.
	10-11
	Акты выделения дел и документов к уничтожению 
	
	Постоянно
ст.246
	

	12.
	10-12
	Документы (переписка, паспорта и др.) по осуществлению контроля за постановкой документальной части делопроизводства в ведомственных архивах (наблюдательные дела)
	
	Постоянно
ст.173а
	

	13.
	10-13
	Список № 1 учреждений, предприятий и организаций – источников комплектования документальными материалами АФ РФ
	
	Постоянно
ст.247

	

	14.
	10-14
	Перечень типовых документов со сроками хранения
	
	До замены новым
ст.198б
	

	15.
	10-15
	Отчет о работе архивного отдела
а) годовой;
б) квартальные 
	
	Постоянно
ст.294а
5 лет ст.294б
	

	16.
	10-16
	Журнал учета утвержденных на ЭПК описей дел 
	
	1 год
ст.259
	По последней записи

	17.
	10-17
	Список фондов Архива
	
	Постоянно
ст.247
	

	18.
	10-18
	Книга учета поступлений документов
	
	Постоянно
ст.247
	

	19.
	10-19
	Описи дел постоянно хранения по фондам
	
	Постоянно
ст.248а
	

	20.
	10-20
	Описи дел по личному составу
	
	75 лет ЭПК
ст.248б
	

	21.
	10-21
	Дела фондов
	
	Постоянно
ст.246
	

	22
	10-22
	Фондовые карточки (форма 6)
	
	Постоянно
ст.247
	

	23.
	10-23
	Сведения об изменении в составе фондов на 01.01. текущего года
	
	5 лет ст.459
	

	24
	10-24
	Книга учета выданных из архива дел и акты выдачи дел во временное пользование
	
	3 года
ст.259е
	После возращения всех дел

	25.
	10-25
	Топографические указатели 
	
	1 год
ст.249
	После замены новыми

	26.
	10-26
	Заявления на выдачу архивных справок и копии выданных справок
	
	5 лет
ст.253
	

	27.
	10-27
	Журнал учета изготовления копий архивных документов
	
	5 лет
ст.252
	

	28.
	10-28
	Журнал учета обращений граждан, выданных справок
	
	5 лет
ст.258е
	

	29.
	10-29
	Журнал учета посещений читального зала архива
	
	5 лет
ст.258
	

	30.
	10-30
	Книга выдачи дел из хранилища исследователям
	
	3 года
ст.259е
	После возращения всех дел

	11. ОТДЕЛ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ


	1
	11-01
	Положение об отделе
	
	3 года
ст.27б
	После замены новыми

	2
	11-02
	Номенклатура дел
	
	До замены новой ст.200
	

	3
	11-03
	Штатные расписания и изменения к ним
	
	Постоянно
Ст.71а
	

	4
	11-04
	Годовой бухгалтерский отчет
	
	Постоянно
Ст. 351б
	

	5
	11-05
	Отчеты 
- квартальные;
- месячные
	
	5 лет
1 год ст.351в
	

	6
	11-06
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка с приложениями к ним
	
	5 лет
ст.361
	После проведения ревизии

	7
	11-07
	Оборотные ведомости
	
	5 лет
ст.361
	=//=

	8
	11-08
	Карточки бухгалтерского учета
	
	5 лет
ст.361
	=//=

	9
	11-09
	Кассовые книги
	
	5 лет
ст.362
	=//=

	10
	11-10
	Журнал-главная книга
	
	5 лет
ст.361
	=//=

	11
	11-11
	Журнал регистрации кассовых ордеров
	
	5 лет
ст.459
	=//=

	12
	11-12
	Акты документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности Администрации
	
	5 лет
ст.402
	=//=

	13
	11-13
	Документы по проведению инвентаризации имущественно-хозяйственных ценностей
	
	5 лет
ст.361
	-«-

	14
	11-14
	Переписка с финорганами по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет ЭПК
ст.32
	

	15
	11-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, материально ответственных лиц
	
	5 лет
ст.79б
	После смены должностных лиц

	16
	11-16
	Годовые сметы доходов и расходов
	
	Постоянно ст.325а
	Адмнистративно-хозяйственных расходов – 5 лет

	17
	11-17
	Лицевые счета работников
	
	75 лет ЭПК
ст.413
	

	18
	11-18
	Налоговые карточки по учету доходов и подоходного налога (ф.№1-НДФЛ)
	
	5 лет 
	После проведения ревизии

	19
	11-19
	Журнал учета путевых листов
	
	5 лет 
ст.844
	

	20
	11-20
	Путевые листы
	
	5 лет
ст.842
	При условии проведения ревизии

	21
	11-21
	Журнал регистрации и учета доверенностей
	
	5 лет
ст.459т
	=//=

	22.
	11-22
	Договоры с предприятиями и организациями по оплате услуг. Отопление, освещение, потребление воды и т.д.
	
	5 лет 
ст.436
	После окончания действия договора

	23.
	11-23
	Статистическая отчетность ф. ОБ-2, 3-т, 11-4
	
	Постоянно
ст.467а
	

	24.
	11-24
	Табель учета рабочего времени

	
	5 лет
ст.586
	


12. ОТДЕЛ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА
	1
	12-01
	Положение об отделе сельского хозяйства (утвержденное)
	
	3 года
ст.27б
	После замены новыми

	2
	12-02
	Должностные обязанности специалистов отдела
	
	3 года ст.80
	После замены новыми

	3
	12-03
	Программа социально-экономического развития сельского хозяйства в районе (копия)
	
	ДМН

ст.262б
	

	4
	12-04
	Годовые планы производственно-финансовой деятельности сельхозпредприятий и сводный план по району
	
	Постоянно
ст.285а
	

	5
	12-05
	Основные показатели и анализы производственной и финансовой деятельности сельхозпредприятий 
	
	Постоянно
ст.270а
	

	6.
	12-06
	Информация по реформированию предприятий
	
	1,5 года
ЭПК
	

	7.
	12-07
	Годовые бухгалтерские отчеты предприятий сельского хозяйства 
	
	Постоянно
ст.351б
	

	8.
	12-08
	Квартальные бухгалтерские балансы по сельскохозяйственным предприятиям, сводный отчет по району 
	
	5 лет
ст.351в
	

	9.
	12-09
	Структура посевных площадей сельскохозяйственных предприятий района
	
	Постоянно
	

	10.
	12-10
	Агрономический отчет отдела 
	
	Постоянно
ст.467б
	

	11
	12-11
	План проведения зимовки скота и птицы
	
	5 лет
ст.285б
	

	12
	12-12
	План подготовки и проведения 
летне-пастбищного содержания скота
	
	5 лет
ст.285б
	

	13
	12-13
	Отчеты о наличии и движении техники
	
	5 лет ЭПК
ст.822
	

	14
	12-14
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий
	
	Постоянно
ст.735б
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2016 году в районной Администрации 

	№

п/п
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Постоянного
	
	
	

	2.
	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	3.
	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


          При составлении сводной номенклатуры дел на 2016 год использованы:

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 года №558

2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культуры РФ от 31.04.2007 года №1182 (НТП)

3. Перечень документов органов ЗАГС с указанием сроков их хранения, утвержденного Зам. Министра юстиции СССР от 09.07.1976 года (ПДОЗ)

Управляющий делами                                                                                               И.А.Мазалова
Лист согласования

к распоряжению  Главы Лебяжьевского района  «О номенклатуре дел Администрации Лебяжьевского района на 2016 год»

  Проект подготовил:
  Начальник общего отдела                                                                                   А.Н. Каменева 
  СОГЛАСОВАНО:

    Первый заместитель Главы Лебяжьевского района                                       Е.В.Краснобаев
   Начальник  правового отдела                                                                             А.Н.Шкварюк
   Управляющий делами                                                                                         И.А. Мазалова

Справка – рассылка

 к распоряжению  Главы Лебяжьевского района  «О номенклатуре дел Администрации Лебяжьевского района на 2016 год»

РАЗОСЛАНО:

1.Администрация  Лебяжьевского района



  -2 экз.

2.Отделы Администрации                                                                          -12 экз.

