АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗОРКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№    2 от   16.01.2015 г.

                Об утверждении номенклатуры дел   Зоркинского  муниципального образования

         На основании Устава Зоркинского  муниципального образования и в связи  с рекомендациями архивной  службы

                                                                 ПОСТАНОВЛЯЮ

                1. Утвердить номенклатуру дел по администрации Зоркинского  муниципального образования на  2015 год, (согласно приложению).

Глава Зоркинского 

 муниципального образования                                 Е.С.Пономарева 

Администрация Зоркинского  муниципального образования Марксовского  муниципального  района
Номенклатура дел                                                                                                  Утверждаю

__________№_______                                                              Глава Зоркинского  муниципального

С.Зоркино                                                                                   образования__________Е.С.Пономарева

На  2015 год                                                                                
	индекс

дела

 
	заголовок дела (тома, части)

 
	кол-во дел

(томов, частей


	срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	примечание

	                             0 2.  Администрация     муниципального образования

	02-01
	 Постановления, распоряжения Губернатора, Правительства Саратовской области
	   1
	до минования надобности ст. 1 б
	

	02-02
	 Решения районного Совета депутатов
	     1
	до  минования надобности ст. 1б
	

	02-03
	 Постановления распоряжения Главы района.
	      1
	до минования надобности ст.13б
	

	02-04
	Постановления главы  администрации муниципального образования
	      1
	Постоянно ст.16
	

	02-05
	 Распоряжения главы администрации муниципального образования
	       1
	постоянно ст. 16
	

	02-06
	 Устав муниципального  образования
	       1
	Постоянно ст. 13б
	

	02-07
	 Регламент работы администрации муниципального образования
	      1
	Постоянно  ст.10а
	

	02-08
	Протоколы общих собраний, конференций, сходов граждан
	      1
	Постоянно ст.5д
	

	02-09
	Протоколы совещаний , семинаров , проводимых в муниципальном образовании
	       1
	Постоянно ст. 5д
	

	02-10
	Квартальные планы работы  администрации муниципального  образования
	       1
	Постоянно ст.5а
	

	02-11
	 Поручения аппаратных совещаний при Главе муниципального образования и документы по основным видам деятельности
	        1
	Постоянно ст. 199б
	

	02-12
	 Годовые статистические отчеты по основным видам деятельности
	       1
	Постоянно ст. 199 б
	

	02-13
	Квартальные статистические отчеты по основным видам деятельности
	      1
	5 лет ст. 199 г
	

	02-14
	Месячные статистические отчеты муниципального  образования по основным видам деятельности
	      1
	1 год ст.199д
	

	02-17
	Письма, жалобы, заявления  граждан и документы по их рассмотрению
	       1
	5 лет ст.56б
	

	02-18
	Похозяйственные книги
	       1
	Постоянно

ст 195 
	перечень

	02-19
	Книги учета выдачи справок о составе семьи (ф.№ 8).
	       1
	5лет ст.79
	

	02- 20
	Журнал регистрации постановлений Главы администрации
	       1
	 Постоянно ст.72а
	

	02-21
	Журнал регистрации распоряжений Главы администрации
	   1
	Постоянно ст. 72а
	

	02-22
	Журнал учета контроля за выполнением ,постановлений, распоряжений и поручений Главы администрации муниципального  образования
	      1
	5 лет ст.52
	

	02- 23
	Журнал регистрации  входящей корреспонденции
	        1
	3 года ст.72б
	

	02- 24
	Журнал регистрации  исходящей корреспонденции 
	        1
	3 года ст 75б
	

	02- 25
	Журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан 
	         1
	5 года ст.72в
	

	02-26
	Журнал учета личного  приема граждан
	         1
	3 года ст.75а
	

	02-27
	Журнал приема телефонограмм
	        1
	3 года ст.72г
	

	02-28
	Переписка с администрацией района по вопросам деятельности
	      1
	5 лет     ст.5 лет ст.72 б
	

	02-29
	Переписка с предприятиями, организациями по вопросам деятельности
	       1
	5 лет ст.72 б
	

	02-30
	Акты проверок деятельности муниципального образования
	       1
	Постоянно
	

	02-31
	Список населенных пунктов и документов к ним по изменению административно-территориального деления
	       1
	Постоянно
	

	02-32
	Алфавитная книга
	   1
	Постоянно
	

	                                                                Архив

	02-34
	Сводная номенклатура дел
	   1
	Постоянно
ст.67 а
	

	02-35
	Описи дел постоянного  хранения и по личному составу
	     1
	Постоянно ст.74 а
	

	02-36
	Дело фонда (историческая справка, акты проверки наличия и состояния документов, актов о выделении документов к уничтожению, паспорта).

 
	   1
	хранится в организации

ст.73
	при ликвидации орг.передается на гос.хранение

	
	03.Правовое обеспечение
	
	
	

	  03-01
	Документы (исковые   заявления, доверенности, претензии, справки) об участии  арбитражных  судах
	     1
	5 лет ст. 59
	при ликвидации орг.передается на гос.хранение

	03-02
	Переписка  с учреждениями, организациями и  гражданами по правовым вопросам
	  1
	5 лет ЭПК ст. 61
	

	
	04. Кадры
	
	
	

	04-01
	Распоряжения главы  администрации по личному  составу
	   1
	75 лет ЭПК ст.66
	

	04-02
	Распоряжения главы администрации по  командировкам и отпускам
	   1
	5 лет ст.66
	

	04-03
	Должностные  инструкции работников поселения
	   1  
	75 лет ст 35 а
	

	04-04
	 Документы ( заявления, справки, объяснительные записки) и распоряжения Главы поселения по личному составу, не вошедшие в состав личных дел
	   1
	5 лет ст. 343
	

	04-05
	Документы ( протоколы , анкеты, переписка) по  аттестации работников поселения
	    1
	 15 лет ЭПК ст.359
	

	04-06
	 Документы ( представления ходатайства, характеристики) о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами
	      1
	75 лет ЭПК ст.384 б
	

	04-07
	Списки личного  состава работников администрации
	      1
	75 лет ст.350г
	

	04-08
	Личные карточки  работников администрации  ( Ф-Т 2)
	        1
	75 лет ЭКП ст. 337 б
	

	04-09
	Личные   дела работников администрации
	      1
	75 лет ЭПК ст.337 б
	

	04-10
	Трудовые договора (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие  в состав личных дел
	     1
	75 лет ЭКП ст.338
	

	04-11
	Трудовые книжки работников администрации
	      1
	до востребования ст.342
	не востребованные не менее 50 лет

	04-12
	Графики  предоставления отпусков 
	      1
	1 год ст. 356
	

	04-13
	Журнал регистрации распоряжений Главы администрации по личному составу
	      1
	75 лет ст. 358 а
	

	04-14
	Журнал регистрации распоряжений Главы  муниципального образования по командировкам и отпускам
	      1
	5 лет ст.358 б,г
	

	04-15
	Книга  движения трудовых книжек и вкладышей к ней 
	      1
	50 лет ст. 358 е
	

	
	05. Гражданская оборона
	
	
	

	05-01
	Постановления Правительства РФ, Губернатора, Правительства Саратовской области по вопросам гражданской обороны, чрезвычайные ситуации и охране труда
	    1
	до минования надобности ст.16
	

	05-02
	Документы об организации работы по гражданской обороне
	    1
	5 лет ЭКП ст. 464
	

	05-03
	Годовой план основных  мероприятий поселения по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	     1
	5 лет ЭПК ст.464
	

	05-04
	Документация ( справки , предложения, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению условий  охраны труда
	     1
	постоянно
	

	05-05
	Акты , предписания по технике безопасности и документы об их выполнении
	     1
	5 лет ЭКП ст.295
	

	05-06
	Акты о несчастных случаях, связанных с производственной деятельностью
	       1
	45 летЭПК ст.322
	

	05-07
	Журнал регистрации несчастных случаев
	      1
	постоянно

ст.320
	

	05-08
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	      1
	10 лет ст. 316 б
	

	
	06.Учет военнообязанных
	
	
	

	06-01
	План мероприятий  по учету военнообязанных
	    1
	до минования надобности ст.92
	

	06-02
	Книга учета военнообязанных
	  1
	3 года ст.358в
	после увольнения

	06-03
	Книга учета призывников, допризывников
	     1
	3 года ст.358 г
	

	06-04
	Переписка с районным военкоматом по учету  отсрочки призыва  военнообязанным
	    1
	3 года ст. 353
	

	07.Документы общественной комиссии по делам  несовершеннолетних и по защите их прав

	07-01
	Программы, комплексные планы работы, планы  мероприятий профилактике беспризорности
	   1
	до минования надобности
	

	07-02
	Протоколы заседаний комиссии по делам  несовершеннолетних
	    1
	постоянно
	

	07-03
	Книга учета семе и детей находящихся в социально-опасном положении
	     1
	постоянно
	

	07-04
	Отчеты о работе комиссии по делам несовершеннолетних
	      1
	постоянно
	

	08.Документы по выборам

	

	08-01
	Состав участковой комиссии
	      1
	до проведения выборов
	

	08-02
	План работы участковой комиссии
	      1
	до проведения выборов
	

	08-03

 
	Протоколы и другие  документы по итогам выбор
	     1
	постоянно
	

	09.Жилищно-коммунальное хозяйство

	09-10
	Документы на право пользование жилой площадью, в муниципальных жилых помещениях
	    1
	5 лет ЭПК ст.487
	

	09-13
	Переписка с учреждениями и организациями о коммунальном обслуживании жилого фонда
	     1
	1 год ст.487
	

	09-14
	Книга учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий
	    1
	5 лет ст.485
	

	09-15
	Списки очередников на получение квартир
	    1
	5 лет ст.485
	

	10.Транспортное обслуживание, связь

	
	
	
	
	

	10-08
	Списки транспортных средств
	     1
	до списания транспортных средств
	

	10-08
	Паспорта транспортных средств
	    1
	до списания транспортных средств
	

	11.Управление муниципальной собственностью земельными отношениями

	11-03
	Протоколы конкурсных комиссий аукционов по продаже и приватизации объектов муниципальной собственности
	     1
	постоянно ст.29
	

	11-04
	Реестр муниципального имущества
	   1
	постоянно ст.24
	

	11-05
	Договора аренды объектов муниципальной собственности
	      1
	5 лет  ст.487
	

	
	12.Торговля бытовое обслуживание
	
	
	

	12-01
	Правила, инструкции, рекомендации по вопросу прав потребителя
	     1
	2 года ст. 106
	

	12-05
	Сведения  о наличии торговых точек на территории  поселения
	   1
	2 года ЭПК
	

	11-06
	Жалобы и заявления потребителей 
	     1
	5 лет ст.566
	

	11-07
	Журнал регистрации жалоб и заявлений потребителей
	     1
	5 лет ст.72в
	

	
	13. Культура и спорт
	
	
	

	13-06
	Переписка  с учреждениями и организациями о проведении и участие в спортивных мероприятиях
	     1
	3 года ст.508
	

	
	14.Нотариат
	
	
	

	14-01
	Копии квитанций (иных документов), выдаваемых  в подтверждение  оплаты госпошлины за совершение нотариальных действий
	      1
	5 лет
	

	14-02
	Реестр регистрации нотариальных действий
	      1
	постоянно ст.202 ПМЮ
	

	14-03
	Завещания
	      1
	75 лет ст.216

ПМЮ
	

	14-04
	Распоряжения об отмене завещания  
	     1
	75 лет ст.216

ПМЮ
	

	14-05
	Копии доверенностей на основании которых удостоверяются доверенности в порядке передоверия
	    1
	3 года ст.213 с момента окончания срока доверенности
	

	14-06
	Документы о принятии мер к охране наследуемого имущества
	     1
	75 лет ст.210

ПМЮ
	

	14-07
	Журнал учета вызовов на дом к больным и инвалидам
	     1
	3 года
	

	15.Бюджетная и налоговая политика

	15-01
	Постановления, распоряжения Губернатора, Правительства Саратовской области по экономическим вопросам
	     1
	до минования надобности ст.16
	

	15-07
	Утвержденный бюджет муниципального образования
	    1
	постоянно ст.105 б
	

	15-11
	Годовой отчет об исполнении бюджета муниципального образования
	    1
	Постоянно  ст.135 б
	

	15-14
	Полугодовой отчет об исполнении бюджета муниципального образования
	     1
	5 лет ЭПК
	

	15-15
	Квартальный отчет об исполнении бюджета муниципального образования
	      1
	5 лет ст.135в
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2013 году  в муниципальном образовании

	по срокам хранения
	всего
	 в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	                               1
	              2
	               3
	      4

	постоянно
	            28
	
	

	временно  (свыше  10  лет)
	            12
	
	

	временно (до 10 лет включительно)
	            55
	               7
	          8

	                    итого:
	           95
	               7
	          8


Зам.главы администрации Зоркинского

муниципального образования                                               Головатенко Н.Н.

Дата______________________

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Зам.главы администрации Зоркинского

муниципального образования                                                  Головатенко Н.Н.

Дата________________________________

Совет Зоркинского  муниципального  образования  Марксовского  муниципального района

Номенклатура дел                                                                                                  Утверждаю

__________№_______                                                              Глава Зоркинского  муниципального

С.Зоркино                                                                                   образования__________Е.С.Пономарева

На  2014 год                                                                                

	индекс

дела

 
	заголовок дела (тома, части)

 
	кол-во дел

(томов, частей


	срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	примечание

	                             01. Совет  депутатов    муниципального образования

	01-01
	Указы Президента РФ, Законы РФ. Постановления, распоряжения Правительства РФ
	   1
	до минования надобности ст. 1 б
	

	01-02
	Законы  Саратовской области, постановления, распоряжения Губернатора, Правительства Саратовской области
	     1
	до  минования надобности ст. 1б
	

	01-03
	Устав   муниципального  образования  .Копия.
	      1
	до минования надобности ст.13б
	

	01-04
	Положение о комиссиях, депутатских группах Совета депутатов муниципального  образования
	      1
	Постоянно ст.16
	

	01-05
	Положение о собраниях и конференциях граждан
	       1
	постоянно ст. 16
	

	01-06
	Регламент работы Совета депутатов муниципального образования
	       1
	Постоянно ст. 10а
	

	01-07
	Протоколы заседаний Совета депутатов муниципального  образования
	      1
	Постоянно  ст.5а
	

	01-08
	Протоколы заседаний комиссий Совета депутатов муниципального образования документы к ним( справки, доклады)
	      1
	Постоянно ст.5б
	

	01-09
	Протоколы заседаний депутатских групп Совета депутатов муниципального образования
	       1
	Постоянно ст.90
	

	01-10
	Планы работы Совета муниципального образования
	       1
	Постоянно ст.5а
	

	01-11
	Документы (справки, доклады, заключения) к протоколам заседаний Совета  муниципального образования
	        1
	Постоянно ст.350а
	

	01-12
	Списки депутатов муниципального образования
	       1
	Постоянно ст.72а
	

	01-13
	Журнал регистрации решений Совета  муниципального  образования
	       1
	3 года ст.72б
	

	01-14
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	        1
	3 года ст.72б
	

	01-15
	Журнал регистрации  входящей корреспонденции 
	        1
	3 года ст 75а
	

	01-16
	Журнал приема граждан
	         1
	3 года ст.72б
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2013 году  в муниципальном образовании

	по срокам хранения
	всего
	 в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	                               1
	              2
	               3
	      4

	постоянно
	        10
	       0
	        0

	временно  (свыше  10  лет)
	        0
	       0
	         0

	временно (до 10 лет включительно)
	        3
	       0
	          0

	                    итого:
	             16
	
	


Зам.главы администрации Зоркинского

муниципального образования                                               Головатенко Н.Н.

Дата______________________

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Зам.главы администрации Зоркинского

муниципального образования                                                  Головатенко Н.Н.

Дата________________________________

