Совет депутатов                                                                          УТВЕРЖДАЮ
администрация                                                                             Глава   Кочневского
Кочневского сельсовета                                                              сельсовета
Татарского района                                                                       
Новосибирской области                                                              _____________Н. М. Гридин
                                                                                                       01.12. 2009 г. 
Сводная номенклатура дел

на 2010 -2014 годы
	№
	Название структурного подразделения

или направление деятельности
	     индекс
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 5

 6

 7

 8

 9
10
	Совет депутатов
Администрация  Кочневского сельсовета
Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет

Кадровое обеспечение

Воинский учет

Паспортно-визовая служба

Социальная защита

Работа с молодежью

Работа с землей и имуществом
Делопроизводство и архив
	         01

         02

         03

         04

         05

         06

         07

         08

         09

         10



     Ответственный за  ведение делопроизводства Харитонова Елена Анатольевна  специалист  администрации Кочневского сельсовета, назначенный распоряжением Главы  от 02.09.2009г. № 46.
Совет депутатов Кочневского
сельсовета

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 01

на 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№статей по

перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01

01-02

01-03

01-04

01-05
01-06
01-07
01-08
01-09
01-10
01-11
	Законодательные, иные норма-

тивные акты /законы, указы,

постановления, распоряжения,

решения / вышестоящих орга-
нов государственной власти

Решения Совета депутатов

/копии/

Протоколы сессий Совета,

решения Совета, принятые

сессиями и документы к ним.

Журнал регистрации решений

Совета депутатов
Регламент Совета

План работы Совета

Протесты и представления

прокурора на решения Совета

Список  депутатов  Совета  с

анкетными данными, списки

комиссий
Ответы  должностных  лиц  на

запросы депутатов

Журнал регистрации писем и

заявлений

Документы избирательной

комиссии МО сельсовета о 

выборах  депутатов  Совета

/протоколы заседаний комиссии

решения о регистрации канди-

датов, заявления кандидатов в

депутаты о согласии баллотиро

ваться, вторые экземпляры про

токолов избирательных комис-
сий о результатах голосования/
	
	    ДМН

    ст.1б

    ДМН

    ст.1б

Постоянно

ст.5а

Постоянно

ст.72 а

До окончания

созыва ст.10а

постоянно

ст.90 а

5 лет, ЭПК

До окончания

созыва

ст.350 а

Постоянно

ст.9

5 лет ст.72 в

Постоянно

ст.5 в
	Хранится на

месте.

Подлинник в

протоколе сессии постоянно.

Если отсутствует в протоко-

лах сессий.

Перечень доку

ментов органов прокурату

ры1986года.

При присутст-

вии  в протоко-

ле сессий

постоянно




Специалист администрации                                                    Е. А. Харитонова
Администрация  Кочневского
сельсовета

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 02

на 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	           4
	             5

	02-01

02-02

02-03

02-04

02-05

02-06

02-07

02-08

02-09

 02-10

02-11

02-12

02-13

02-14

02-15

02-16

02-17
	Законодательные, иные норма-

тивные акты /законы, указы,

постановления, распоряжения,

решения/ вышестоящих органов

государственной власти.

Постановления, распоряжения

решения территориальных

органов государственной

власти /копии/

Постановления главы Кочневского сельсовета по основной деятельности и документы к ним.

Журнал регистрации постанов
лений главы  Кочневского сельсовета
Распоряжения главы Кочневского сельсовета  по основной деятельности и документы к ним

Журнал регистрации распоряже

ний главы  Кочневского сельсовета  по основной деятельности.

Планы работы администрации:

годовой

Протоколы заседаний /совеща-

ний/ при главе /администрации/

муниципального образования.

Документы /информации, справ

ки, сводки, докладные записки/

по выполнению решений,

постановлений, распоряжений

территориальных органов

государственной власти.

Документы по вопросам закон-

ности и охране общественного

порядка /протесты и представ-

ления прокурора на постановле

ния распоряжения МО, переписка по ним и другие/.
Статистическая отчетность,

представляемая в отдел по сбору и обработке статистической информации.

Обращения граждан по личным

вопросам /предложения,

заявления, жалобы, письма и

другие/ и документы по их

рассмотрению /копии ответов и

другие/.

Журнал регистрации обращений граждан /заявлений, писем, жалоб, предложений/.

Журнал учета личного приема

граждан

Журнал регистрации и контро-
ля поступающих документов.

Протоколы общих собраний,

сходов граждан и документы

к ним.

Документы (план работы, прото

колы заседаний, информации,

аналитические справки и другие/, комиссии обществен-

ных формирований /админис-

тративные комиссии, женсовет, по делам несовершеннолетних,

Совета Ветеранов, соц.защита/.
	
	ДМН ст.1б

ДМН ст.1б

Постоянно

ст.1а

Постоянно

ст.72а

Постоянно

ст.6а

Постоянно

ст.72а

ст.90

Постоянно

Постоянно

ст.5г

Постоянно

ст.42

5 лет, ЭПК

ст.58

Постоянно

ст.199б

5 лет, ЭПК

ст.56б

5 лет

ст.72в

5 лет

ст.72в

3 года

ст.72в

Постоянно

ст.509

Постоянно

ст.5в
	Хранится на

месте.Подле-

жит приему в

архив как НСА

то же

если отсутству

ет в протоко-

лах сессий

по оперативно

хозяйственным

вопросам-5лет

ЭПК

В случае неод-

нократного

обращения 5лет после

последнего

рассмотрения




Специалист администрации                                                    Е. А. Харитонова

Бюджетно - финансовая  работа и

Бухгалтерский учет

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 03

на 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	           4
	             5

	 03-01

 03-02

 03-03

 03-04

 03-05

 03-06

 03-07

 03-08

 03-09

 03-10

 03-11

 03-12

03-13

 03-14

 03-15

 03-16

03-17

 03-18

 03-19

 03-20

 03-21

 03-22

 03-23

 03-24

 03-25

 03-26

 03-27

 03-28

 03-29

 03-30

03-31

 03-32

 03-33

03-34

 03-35


	Правила, инструкции, методи-

ческие указания, рекомендации

по вопросам финансирования,

бухгалтерского учета и отчет-

ности.

Должностные инструкции

специалистов

Утвержденный бюджет 
администрации МО /копия/

Кочневского сельсовета

Годовые сметы доходов и

расходов, расчеты к ним.

утвержденные штатные распи-

сания администрации и под-

ведомственных учреждений,

изменения к ним.

Годовой отчет об исполнении

местного бюджета с

приложениями.

Квартальные бухгалтерские

отчеты /об исполнении сметы

расходов и другие/

Месячные бухгалтерские отчеты

Отчеты по налогам:

а/ годовые

б/ квартальные

Книга учета ассигнований

кассовых расходов

Книга учета ассигнований

Фактических расходов

Книга учета доходов по бюджету.

Расчетно-платежные ведомости

на выдачу заработной платы

рабочим и служащим администрации.

Лицевые счета рабочих и служащих администрации сельсовета.

Акты документальных ревизий

Финансово-хозяйственной

деятельности и документы к

ним.

Акты проверки кассы, правильности взимания налогов

и другие

Первичные документы и прило-

жения к ним, зафиксировавшие

факт совершения хозяйствен-

ной операции и явившиеся

основанием для бухгалтерских

записей /кассовые, банковские

документы, квитанции, счета-

фактуры, накладные по учету

товарно-материальных ценнос-

тей, путевые листы, авансовые

отчеты и другие/.

Документы по государственно-

му социальному страхованию

/о выплате пособий, оплате

листков нетрудоспособности/

Листки нетрудоспособности

Индивидуальные карточки по

начислению единого социаль-

ного налога

Документы, представляемые в пенсионный фонд /расчеты по

ЕСН квартальные и другие/
Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы

физических лиц.

Документы на льготу по подо-

ходному налогу

Расчеты отчислений от платы

за фактическое загрязнение

окружающей среды

Статистические сведения, пред-

ставляемаые в районный отдел

по сбору и обработке статисти-

ческой информации

а/годовые

б/квартальные

в/месячные

Кассовая книга

Главная книга

Книга учета приходно-расход-

ных кассовых документов.

Журнал учета выданных дове-

ренностей, в т.ч. на получение

заработной платы и других

выплат.

Инвентарные описи, акты,сличи

тельные ведомости, протоколы

заседаний инвентаризационных

комиссий по рассмотрению сли

чительных ведомостей и другие

документы по инвентаризации:

а/зданий и сооружений

б/имущества и товарно-матери-

альных ценностей.

Паспорта зданий, сооружений и

оборудования.

Инвентарные карточки основных и оборотных средств

Ведомости о переоценке основ-

ных фондов, определения

износа основных средств,

оценки стоимости имущества

Хозяйственные договоры,

Соглашения.
Исполнительные листы

Переписка с организациями по

вопросам финансово-хозяйст-

венной деятельности

а/поступающие документы

б/отправляемые документы
	
	 ДЗН ст.10б

3 года ст.35

Постоянно

Ст.105б

Постоянно

Ст.32а,

Ст.112а

Постоянно

Ст.140б

5 лет ст.135в

Ст.140в

1 год ст.135г

Ст.170

Постоянно

5 лет

5 лет, ЭПК

Ст.193д

5 лет, ЭПК

Ст.193д

10 лет.

5 лет

Ст.155

75лет, ЭПК

Ст.153

5 лет ст.145

5 лет ст.145

5 лет

Ст.150

5 лет

Ст.161

5 лет ст.475

5 лет ст.193м

5 лет ст.174
5 лет ст.193м

5лет ст.174

5 лет

Постоянно

5 лет

1 год

5 лет ст.193д

5 лет ст.148

5 лет.ст.193д

5 лет.

Ст.193п,

Ст.155

5 лет. Ст.192

5 лет. ЭПК

Ст.430

5 лет

Ст.193в

Постоянно

Ст.166

5 лет, ЭПК

Ст.186

ДМН ст.162

5 лет.

Ст.152

Ст.156


	3года после

замены новыми

После замены

новыми

Если первый

экземпляр от-

сутствует в

протоколах

сессий.

Адм.-хозяйственных и управленчес

ких финансов

Если 1экз.не

сдан в управле

ние финансов

При отсутствии

годовых

постоянно

При отсутствии

годовых,квар-

тальных-постоянно.

При отсутствии

годовых-

постоянно

При условии

завершения

проверки /ревизии/ В слу

чае споров до

окончательного

решения.

То же

При отсутствии

Лицевых счетов

75 лет

При условии завершения про

верки /ревизии/

В случае споров

до окончатель-

ного решения.

То же

То же

При отсутствии

годовых-пост.

при отсутствии

годовых,кварт

постоянно.

При условии

завершения

проверки

/ревизии/. В слу

чае споров до

окончательного

решения.

То же

То же

То же.

После ликвида-

ции здания,соо

ружения списания обору

дования.

После ликвида-

ции основных

средств при

условии завер-

шения проверки

После истече-

ния срока

договора

Не менее 5 лет


Специалист администрации                                                    Л. А. Зембицкая

Кадровое  обеспечение

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 04

На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	           4
	             5

	04-01
04-02

04-03

04-04
04-05

04-06

04-07

04-08

04-09

04-10

04-11

04-12


	Правила, положения, инструк-
ции и медотические рекоменда-

ции по вопросам кадрового

обеспечения и трудовых 

отношений.

Распоряжения главы 

/администрации/ МО по личному составу /о приеме,

переводе, перемещении по

службе, об изменении фамилии

аттестации, о квалификации,

об увольнении/.

Распоряжения главы /администрации/ МО по лично- му Составу /о предоставлении всех видов отпусков, совмеще-

ниях и замещениях по должнос

ти на период отпуска, премированиях, дисциплинар-

ных взысканиях, командиров-

ках, назначения дежурств и 

другим вопросам.
Журнал регистрации распоряжений по личному составу /о приеме… о предос-

тавлении всех видов отпусков и

другим кадровым вопросам/.

Должностные инструкции

специалистов администрации:

а/индивидуальные

/персональные/

Штатно-списочный состав

работников с полными анкетны

ми данными и сведениями о

прохождении службы.

Личные дела муниципальных

служащих

а/руководителей

б/работников

личные карточки работников,

в т.ч. временных /ф №Т-2/

Подлинные личные документы

/трудовые книжки/

Журнал учета выдачи трудовых

книжек и вкладышей к ним.

Трудовые договоры /контракты/

трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
Списки граждан, получивших

страховые медицинские полиса
	
	 ДЗН
Ст.10б

75 лет, ЭПК

Ст.6б

5 лет

Ст.6б

75 лет

Ст.358а,б,г.

Ст.35

75 лет ЭПК

Постоянно

Ст.349

Ст.337

Постоянно

75 лет,ЭПК»В»

75лет,ЭПК

«В» ст.339

До

Востребования

Ст.342 

50 лет

Ст.358е

75лет ЭПК

Ст.338

ДМН

Ст.496
	3 года после
замены новыми

В составе лич-

ных дел

Невостребован

ные не менее

50лет

Не менее 3 лет.


Специалист администрации                                                    Е. А. Харитонова

Воинский  учет

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 05

На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	4
	             5

	         ПАПКА №1 /1- отделение/. Документы главы /администрации/

                               Муниципального образования сельсовета на особый период.



	
	Постановления главы

/администрации/ МО сельсовета

/копии/

-на проведение мобилизации на

текущий год:

-на выделение автотранспорта:

-о запрещении продажи спирт-

ных напитков на территории

сельсовета при объявлении мобилизации

Инструкция главы

/администрации / МО по

организации работы при опове-

щении с получением сигнала.

Функциональные обязанности

должностных лиц /главы,

специалиста, штата пункта

сбора сельской администрации/

План работы администрации

МО на особый период

Календарный план работы при

получении сигнала


	
	 ДМН  Ст.1 б

  3 года Ст.10б

3 года ст.35б

ДЗН ст.309

ДМН ст.92
	После замены

новыми

То же

	        ПАПКА №2 /1- отделение/. Документы администрации муниципального

                              образования сельсовета на особый период.

	
	Инструкция работы

администрации МО по прове-

дению, оповещению, сбору и

постановке мобилизационных

ресурсов на пункты сбора
	
	3 года ст.10б
	После замены
новыми

	
	Списки граждан, пребывающих

в запасе, предназначенных:

-для отправки на сборный пункт граждан:

-в команды и партии, проживаю

щих в других населенных

пунктах:

-именные списки отправленных

на сборный пункт граждан

Ведомости:

-контроля отправки:

-контроля оповещения

Списки:

-дежурных органа местного

самоуправления:

-посыльных органа местного

самоуправления.

Ведомости на выдачу повесток

/карточек первичного учета/

Расчет расклейки мобилизацион

ных приказов на территории

МО

Список телефонов должностных лиц военного

комиссариата

Удостоверения уполномоченных и посыльных

Планы-конспекты проведения

занятий с личным составом

пункта сбора администрации

и аппарата усиления.

Список машин и водителей,

отобранных для отправки 

граждан, пребывающих в запасе на сборный пункт

граждан

Расчет оповещения граждан,

пребывающих в запасе,

администрации МО

Результат оповещения граждан,

пребывающих в запасе
	
	ДЗН

ДЗН

ДЗН

ДЗН

ДЗН

1 год.ст.419

ДМН

ДМН

Ст.371б

ДЗН

ДЗН

ДМН


	После замены

новыми

	
	ПАПКА №3 -/ П –отделение/. Документы администрации муниципального 

                     Образования сельсовета по ведению воинского учета граждан,

                     Подлежащих призыву /призывников/

	
	Списки граждан, подлежащих

призыву, состоящих на воинском учете

Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.
	
	3 года ст.350е

3 года ст.350 е
	

	
	ПАПКА №4 /1У-отделение/. Документы администрации муниципального

                     Образования сельсовета по ведению воинского учета граждан,

                     Пребывающих в запасе /военнообязанных/.



	
	Закон РФ «О воинской 

обязанности и военной службе»

Постановление Правительства

от 27.11.2006г №719 «Об

утверждении Положения

О воинском учете».
Постановление главы

Кочневского сельсовета  о назначении ответственного за

ведение воинского учета.

Выписки из Конституции РФ

по вопросам обороны и

безопасности.

Федеральный закон от 31.05.96г

№61-ФЗ «Об обороне».

Федеральный закон от 26.02.1997 №31-ФЗ «О мобили-

зационной подготовке и мобили

зации в РФ».

Обязанности граждан по воинскому учету, мобилизацион

ной подготовке и мобилизации.

Функциональные обязанности

по ведению воинского учета

Годовой план работы по

ведению воинского учета

Первичные карточки учета

граждан, пребывающих в запасе

Журнал проверок состояния

воинского учета

Книга учета граждан, пребываю-

щих в запасе, получивших инва

лидность или заявивших об из-

менении состояния здоровья.

Книга учета и контроля за

медицинским переосвидетель-

ствованием граждан, пребываю-

щих в запасе

Журнал наличия и движения

граждан, пребывающих в запасе

Журнал персонального учета

в/служащих и членов их семей,

ГПЗ, лиц гражданского персона

ла ВС РФ, подвергшихся воздей

ствию радиации в следствии

катастрофы на Чернобыльской

АЭС, а также граждан, прини-

мавших непосредственное

участие в действиях подразделе

ний особого режима.

Журнал учета воинов-интернаци
оналистов, проходивших службу в Афганистане и состояв

ших на в/учете .

Книга учета граждан, пребыва

ющих в запасе, принимавших участие в боевых действиях

на территории Чеченской

республики и других государств

Журнал по обмену информацией военного комиссариата Татарск

ого района с Красноярским

сельским административным

округом.

Выписка из Кодекса РФ» Об административных правонару-

шениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ.

	
	ДМН ст.1б

3года ст.35б
ДМН ст.92

3 года ст.358в

ДМН

3 года ст.358в

3 года ст.358в

3 года ст.358в

3 года ст.358в
3 года ст.358 в

3 года ст.358в

3 года ст.358в

	После замены

новыми

После снятия

с воинского

учета.

То же

То же

После снятия с

воинского

учета.

То же
То же

То же

То же




Специалист администрации                                                    Е. А. Харитонова

Паспортно - визовая  служба
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Индекс 06

На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	4
	             5

	06-01

06-02

06-03

06-04


	Домовые книги

Заявления о постановке на

регистрационный учет по

месту жительства

Документы /заявления, уведом-

ления,сообщения/ о снятии

с регистрационного учета по

месту жительства

Журнал учета выдачи свидетельств о регистрации по

месту пребывания ( другое!)
	
	Постоянно

5 лет

ДМН

5 лет
	Хранится на

месте

Не менее 5лет




Специалист администрации                                                    Е. А. Харитонова

Социальная  защита

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 07

На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	4
	             5

	07-01

07-02

07-03

07-04

07-05

07-06

07-07

07-08

07-09

07-10

07-11

07-12
	Законодательные, иные норма-

тивные акты /законы, указы,

постановления, решения/

вышестоящих органов госу-

дарственной власти по 

вопросам  социальной защиты

населения

Постановления, распоряжения,

решения органов МСУ по вопросам социальной защиты

и приказы управления социальной защиты населения.

Инструкции, методические

указания и рекомендации по

вопросам социальной защиты

населения

Должностные инструкции

специалиста по социальной

работе

Годовой план работы специа-

листа по социальной работе

Протоколы заседаний, решения принятые комиссией, документы к ним

Социальный паспорт населения МО

-списки инвалидов всех групп

-списки инвалидов и участников ВОВ

-списки беженцев

-списки Афганцев

-списки Чернобыльцев

-списки по надомному обслуживанию

-списки многодетных семей

-списки неполных семей

-списки матерей-одиночек

-списки солдатских вдов

-списки детей-инвалидов

Учетные карты нуждающихся

в социальной помощи /заявления, акты обследования/

Отчеты о выдаче материальной и натуральной

помощи, численном составе

всех категорий

Обращения граждан по личным вопросам /предложения, заявления, жалобы, письма и другие/ и документы по их рассмотрению

Журнал регистрации обраще-

ний граждан /заявлений,писем

жалоб,предложений/ и личного приема граждан

Переписка с Управлением

социальной защиты населения

территориальным центром

социального обслуживания

населения,учреждениями по основной дейятельности

а/поступающие документы

б/исходящие документы
	
	ДМН

Ст.1б

ДМН

Ст.1б

ДЗН ст.10б

3 года ст.35б

Постоянно

Ст.90а

Постоянно ст.5в

5 лет, ЭПК

5 лет ст.72в

5 лет

5 лет,ЭПК

Ст.56б

5 лет ст.72в

5 лет, ЭПК

Ст.41

Ст.44


	3 года после

замены новыми

После замены

новыми

В случае неоднократно

го обращения

-5лет после

последнего

рассмотрения


Специалист по социальной работе                                         А. И. Бровкина
Работа  с  молодежью

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 08

на 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	4
	             5

	08-01

08-02

08-03

08-04

08-05

08-06

08-07

08-08

08-09

08-10


	Решения, постановления и

распоряжения территориальных

органов власти, органов МСУ

/копии/

Инструкции, методические

указания и рекомендации по

вопросам молодежной

политики

Должностные инструкции

методиста по работе с

молодежью

Годовой план работы методиста

по работе с молодежью

Протоколы заседаний /собраний/ общественной 

молодежной организации и

документы к ним

Отчеты о работе с молодежью

/о выполнении планов и программ/

а/ годовые
б/квартальные

в/месячные

Документы /программы, предло

жения, рекламные проспекты,

планы/ об организации и про-

ведении конкурсов, конференций, семинаров, праздничных мероприятий.

Программы деятельности,

оперативные планы работ

Переписка по организационным

вопросам деятельности

а/поступающие документы

б/ исходящие документы

Документы /исторические и тематические справки, обзоры,

подборки публикаций в

средствах массовой информации, фотодокументы, видиозаписи и другие/ по

проблемам молодежной

политики


	
	ДМН

Ст.1б

3 года ст.10б

3 года ст.35б

Постоянно

Ст.90а

Постоянно ст.5в

Ст.198

Постоянно

5 лет

1год

5 лет, ЭПК

Ст.46а

ДМН ст.82б

5 лет, ЭПК

Ст.41

Постоянно 

Ст.47


	После замены

новыми

То же

При отсутствии

годовых-пост.

При отсутствии

годовых,кварт.

-постоянно


Специалист по делам молодежи                                           Н.И.Ходырева
Работа  с  землей и 
имуществом
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 09

На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	4
	             5

	09-01
09-02

  09-03

09-04
  09-05
09-06
  09-07
09-08
09-09
09-10
09-11
09-12
09-13

09-14

09-15

09-16
	Законодательные, иные
нормативные акты/законы,

указы, постановления, распоря

жения, решения/ вышестоящих
органов государственной

власти (копии).
Правила, положения, инструк-

ции и методические рекомен-

дации.
Должностные инструкции

специалиста 
Годовой план работы специалиста
Договоры, соглашения о приеме и сдаче зданий, помещений
в аренду /субаренду:

документы /технические

паспорта, планы, схемы,

выписки их кадастра/ к ним

Акты приема и передачи

зданий, помещений, земельных участков в пользование, распоряжение, собственность организации, граждан

Протоколы торгов /аукционов,

конкурсов/ по купле-продаже

земельных участков, зданий

Опись документов,представля

емых на торги /аукцион,кон-

курс/ по купле-продаже

земельных участков, зданий

а/по месту проведения

б/ в других организациях

Документы /справка, информации,перечни/ о передаче
зданий, помещений в госу-

дарственную, муниципальную

собственность

Переписка о передаче зданий,

помещений в государственную муниципальную собственность
Документы по осуществлению земельного контроля

Свидетельства на право собственности на земельные участки (копии)

Таблица кадастровых номеров земельных участков

Реестр имущества МО

/земля, недвижимость/

Реестр договоров аренды

(земель поселений, земель сельскохозяйственных)

Документы  по  размещению муниципального  заказа
	
	ДМН
Ст.1б

3 года

 ст.10 б

3 года ст.35б

Постоянно

Ст.90а

Постоянно

Ст.424
Постоянно 

Ст.429

Постоянно

Ст.426а

5 лет

Ст. 425
до ликвидации

организации
Постоянно

Ст.422

5 лет, ЭПК

Ст.423

5 лет, ЭПК

Ст.12
Постоянно

Ст.48

Постоянно

Ст.57 

Постоянно

Ст.428
Постоянно

Ст.428

Постоянно

Ст.428
	относящиеся к деятельности
 после

замены новыми

после замены

новыми

после проведения




Специалист                                                                         Д. М.Осипов
Делопроизводство  и  архив
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Индекс 10
На 2010-2014 годы
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел/томов,

частей/
	Срок хранения

дела №№

статей по

перечню
	примечание

	     1
	                          2
	       3
	
	             5

	10-01

10-02

10-03

10-04

10-05
	Инструкции, перечни,

методические указания об

организации документов в

делопроизводстве, о составе

и сроках их хранения

Сводная номенклатура дел

Документы (положение,

протоколы  заседаний и другие) экспертной комиссии

Описи дел постоянного

хранения и по личному составу

Дело фонда (паспорт архива, акты проверки состояния и условий хранения архивных документов органами архивной службы, акты приема-передачи дел на хранение, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	
	ДЗН

Ст.67б,

Ст.10б

Постоянно

Ст.67а

Постоянно

Ст.5в

Постоянно

Ст.74а

Постоянно

Ст.73
	3 года после

замены новыми

В архив не

сдается,

хранится на

месте

Неутвержденные

до минования

надобности


Специалист администрации                                               Е. А. Харитонова
Итоговая запись о категории и количестве заведенных дел

	По срокам хранения
	Всего 
	В т.ч. переходящих

	Постоянного
	
	

	Временного /свыше 10лет/
	
	

	Временного /до 10 лет включительно/
	
	


Номенклатура дел разработана на основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Москва 2000: рекомендаций специалистов различных служб: предложений специалистов администрации муниципальных образований.

Ответственный за

делопроизводство                                                             Е. А. Харитонова
СОГЛАСОВАНО:

Начальник архивного отдела  
Администрации Татарского района                                                      Л. М. Беланова.
