Администрация Студеновского

муниципального образования                                       У Т В Е Р Ж Д А Ю:                                                                    

                                                                                              Глава МО                                                       
                                                                                               ______Ю.В.Володин

                                                                                               31 декабря 2015 года.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

__________ № ________      
село  Студенка  ул.Мира,  24/3
Турковский район Саратовская область

на 2016 год.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Аппарат Главы
Общее руководство, организация и контроль -01

	01-01
	Постановления, распоряжения главы администрации Турковского муниципального района,  протоколы заседаний ПДС, комиссий, касающиеся деятельности органов местного самоуправления МО.
	1
	До минования надобности 

ст.1 «б»
	Относящиеся к деятельности администрации

	01-02
	Правоустанавливающие документы (свидетельства:

- о постановке на учет юридического лица, 

- о гос. регистрации юридического лица,

 и другие документы к ним.)
	1
	Постоянно

ст.381
ст.39
	переход

	01-03
	Регламент работы администрации муниципального образования
	1
	Постоянно

ст. 27 «а»
	переход

	01-04
	Постановления администрации и главы муниципального образования
	1
	Постоянно 

ст.18 «а»
	

	01-05
	Распоряжения администрации по основной деятельности  муниципального образования
	1
	Постоянно

 ст.19 «а»
	

	01-06
	Инструкция по делопроизводству
	1
	Постоянно 

ст.27 «а»
	переход 

	01-07
	Муниципальные Программы
	1
	Постоянно

ст.262 «а»
	переход 

	01-08
	Годовой план работы администрации муниципального образования
	1
	Постоянно 

ст.258 «а»
	

	01-09
	Статистические сведения по основным видам деятельности и направлениям
	1
	Постоянно

ст.467 «б»
	

	01-10
	Сертификаты ключей цифровой подписи и документы о создании и аннулировании ЭЦП
	1
	Постоянно 

ст.232
	

	01-11
	Документы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (протоколы заседаний, акты, заявления, переписка и др.) 
	1
	Постоянно

ст.18 «в»

ст. 57 «а»
	Присланные для сведений ДМН

	01-12
	Документы прокурорского надзора за законностью нормативных правовых актов органов МСУ муниципального образования (представления, протесты, акты и др.)
	1
	5 лет ЭПК

 ст.188
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств, - постоянно

	01-13
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	1
	5 лет 

ст.258
	

	01-14
	Входящая и исходящая корреспонденция – переписка с организациями по основной деятельности
	1
	5 лет  ЭПК

 ст.35
	

	01-15
	Журнал регистрации телефонограмм
	1
	3 года ст.258 «ж»
	

	01-16
	Журнал учета приема граждан
	1
	3 года ст.259 «а»
	

	Кадры- 02

	02-01
	Распоряжения главы по личному составу.
	1
	75 лет ЭПК 

ст.19 «б»
	

	02-02
	Трудовые договоры  с муниципальными служащими и работниками администрации МО, дополнительные соглашения к трудовым договорам.
	1
	75 лет ЭПК  ст.657
	переход

	02-03
	Должностные инструкции муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования
	1
	Постоянно

 ст.77 «а»
	переход 

	02-04
	Личное дело главы муниципального образования
	1
	Постоянно

ст. 656 «а» 
	

	02-05
	Личные дела муниципальных служащих администрации муниципального образования
	1
	75 лет ЭПК

ст. 656 «б»
	

	02-06
	Личные карточки технических работников администрации муниципального образования
	2
	75 лет ЭПК 

ст.658
	переход 

	02-07
	Коллективный договор
	1
	Постоянно 

ст.576
	

	02-08
	Реестр муниципальных служащих администрации муниципального образования
	1
	Постоянно 

ст.684
	

	02-09
	Журнал регистрации замечаний и предложений (служебных проверок) проводимых органами государственного (муниципального) надзора (контроля).
	1
	Постоянно ст.683 «в»
	переход

	Жилищный отдел - 03

	03-01
	Похозяйственные книги
	7
	Постоянно 

ст.136
	переход

	03-02
	Журнал регистрации выдачи справок о составе семьи и выписок из похозяйственной книги
	1
	5 лет ст. 252
	

	Административно – хозяйственные вопросы - 04

	04-01
	Реестр муниципального имущества, составляющего муниципальную собственность
	1
	Постоянно

ст. 421
	

	04-02
	Журнал регистрации договоров купли-продажи земельных участков
	1
	Постоянно ст.792
	

	04-03
	Журнал регистрации договоров аренды земельных участков, зданий, помещений.
	1
	Постоянно ст.792
	

	04-04
	Журнал регистрации заявлений по предоставлении земельных участков
	1
	3 года ст.259
	

	04-05
	Журнал регистрации заявок для участия в аукционе по предоставлении земельных участков
	1
	3 года ст.259
	

	04-06
	Журнал  регистрации договоров о внесении задатка для участия в аукционе
	1
	3 года ст.259
	

	Техника безопасности - 05

	05-01
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	1
	Постоянно

 ст. 27 «а»
	

	05-02
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	1
	10 лет

ст. 626 «б»
	переход

	Документы военно-учетного стола - 06

	06-01
	Функциональные обязанности инспектора по воинскому учету
	1
	3 года 

ст. 27 «б»
	После замены новыми

	06-02
	План работы по осуществлению первичного воинского учета 
	1
	5 лет

ст. 290
	

	06-03
	Отчеты о работе военно-учетного стола
	1
	5 лет

ст. 475
	

	06-04
	Журнал учета воинов- интернационалистов и участников Великой Отечественной войны
	1
	Постоянно

ст. 685 «б»
	

	06-05
	Учетные карточки лиц, пребывающих в запасе.
	
	3 года ст.695е
	После увольнения

	06-06
	Карточки первичного воинского учета призывников.
	
	3 года ст.695ё
	После увольнения

	06-07
	Журнал учета граждан, подлежащих призыву в вооруженные силы РА. 
	1
	3 года 
ст. 695 «е»
	После увольнения

	06-08
	Журнал по обмену информации с отделом военного комиссариата по Аркадаскому и Турковскому районам.
	1
	3 года ст.690
	переход

	06-09
	Переписка  с отделом  военного комиссариата по  Аркадаскому и Турковскому районов о воинском учете призыва и отсрочек от призыва
	1
	3 года ст.690
	

	Документы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям - 07

	07-01
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	1
	3 года

ст. 870
	

	Нотариальные действия - 08

	08-01
	Приказы и указания Министерства юстиции Российской Федерации, Саратовской области, разъяснения Федеральной и Саратовской нотариальных палат по вопросам нотариата (копии)
	1
	До минования надобности

ст. 1 «а»
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	08-02
	Реестр регистрации нотариальных действий
	1
	Постоянно

ст.42 (2)
	

	08-03
	Квитанции (иные документы) выдаваемые в подтверждение уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий (копии)
	1
	5 лет (1) 

ст. 362

	При условии проведения проверки (ревизии)

	Архив -09

	09-01
	Номенклатура дел
	1
	Постоянно 

ст. 200 «а»
	


Главный специалист
 администрации МО      ____________ И.В. Пылина

Согласовано:         
Директор  МУ «Турковский архив»

 ______________   Т.М. Евграшина
Протокол ЭК

Студеновского МО                                                                Протокол ЭПК архивного учреждения
                                                                                                   от _______________________№______
от __________№___                                                                             
Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных в  2016 году в организации:

	По срокам хранения
	всего
	переход
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянно
	23
	8
	-

	Временно (свыше 10 лет)
	4
	1
	4

	Временно (до 10 лет включительно)
	22
	-
	2

	Итого:
	49
	9
	6


Итоговые сведения переданы в ведомственный архив:
Главный специалист администрации МО _______________ И.В. Пылина                                                                                                  «____»_________________20_______ года                   
