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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Администрации сельского поселения Курумоч

муниципального района Волжский Самарской области
	индекс дела
	заголовок дела
	кол-во

дел
	срок

хранения
	примечан.

	1
	2
	3
	4
	5


01. Собрание представителей сельского поселения

01-01. Правовая основа местного самоуправления

	индекс дела
	заголовок дела
	кол-во

дел
	срок

хранения
	примечан.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01-01
	Законодательные и иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Президента РФ, Правительства РФ, Самарской Губернской Думы
	
	ДМН

ст.1 б
	¹ относящи-

еся к деяте-льности организации  - постоянно

	01-01-02
	Постановления районного Собрания Представителей, Думы городского округа администрации района
	
	ДМН

ст. 1б
	.

	01-01-03


	Устав сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский, изменения и дополнения к нему
	
	Постоянно
ст. 13 а
	

	01-01-04


	Свидетельства о государственной регистрации (или ликвидации) сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно
ст.15
	

	01-01-05

	Утвержденная Собранием представителей сельского поселения Курумоч  структура органов местного самоуправления сельского поселения. Копия.
	
	Постоянно 

ст. 18 а
	

	01-01-06

	Регламент Собрания Представителей сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


01-02. Организационные основы местного самоуправления
	01-02-01


	Протоколы заседаний Собрания представителей сельского поселения и документы (справки, доклады, заключения и др.) к ним
	
	Постоянно

ст. 5 а
	

	01-02-02


	Журнал регистрации протоколов заседаний Собрания представителей сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно
	

	01-02-03


	Постановления, решения заседаний Собрания представителей сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно ст.5 а
	

	01-02-04


	Наказы избирателей депутатам Собрания представителей
	
	Постоянно
	

	01-02-05


	Списки депутатов Собрания представителей и их социальная характеристика 
	
	Постоянно
Ст.350 а
	

	01-02-06
	Генеральный план сельского поселения Курумоч 
	
	Постоянно 
	

	01-02-07

	
	
	
	

	01-02-08


	Переписка по вопросам депутатской деятельности с органами власти, с избирателями
	
	Постоянно
	

	01-02-09


	Отчеты депутатов перед избирателями
	
	Постоянно
	

	01-02-10


	Положения о муниципальной собственности поселения; о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, об установлении тарифов и на их услуги; о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления 
	
	Постоянно

ст. 30
	

	01-02-11


	Положение о правовом статусе муниципальных служащих поселения
	
	Постоянно

ст. 16
	

	01-02-12


	Личные дела депутатов
	
	Постоянно

ст. 350 а
	После истечения 75 лет передаются на постоянное хранение в АО

	01-02-13


	Журнал регистрации постановлений, решений Собрания представителей 

	
	Постоянно

Ст.72 а
	

	01-02-14


	Журнал регистрации исходящих  документов Собрания представителей поселения
	
	3 года

ст. 72.б
	

	01-02-15
	Журнал регистрации входящих документов Собрания представителей поселения
	
	3 года

ст. 72б
	

	01-02-16


	Документы о работе Собрания представителей поселения (справки, отчеты, информации)
	
	Постоянно

ст. 198 б
	

	01-02-17


	Входящая корреспонденция Собрания Представителей
	
	3 года

ст.72 п.б
	

	01-02-18


	Исходящая корреспонденция Собрания Представителей
	
	3 года

ст.72 п.б


	

	01-02-19

	Журнал учета проектов МНПА, направленных в прокуратуру
	
	ДМН
	

	01-02-20
	Журнал учета МНПА, подлежащих  антикоррупционной экспертизе

	
	ДМН
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Администрация сельского поселения

02-01. Общее руководство и контроль



	02-01-01
	Законодательные и распорядительные документы  высших органов власти (федеральные), органов власти Самарской области (региональные)

	
	ДМН
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	02-01-02
	Законодательные и распорядительные документы муниципального района Волжский Самарской области 
	
	ДМН
	

	02-01-03
	Протоколы (выписки) совещаний, собраний Главы района, заседаний комиссий  (комитетов) Самарской области
	
	ДМН
	

	02-01-04
	Положения об ЭК и архиве сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно

ст. 16
	Хранить в организации

	02-01-05
	Положение об администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский 
	
	Постоянно
ст. 13 а
	

	02-01-06
	Годовой план работы администрации сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно 

ст. 90 а
	

	02-01-07
	Постановления главы сельского поселения Курумоч и документы к ним
	
	Постоянно 

ст.  6 а
	

	02-01-08
	Распоряжения главы сельского поселения Курумоч по вопросам организации работы администрации поселения
	
	Постоянно

ст. 6 а
	

	02-01-09
	Должностные инструкции работников администрации сельского поселения Курумоч 
	
	Постоянно

ст. 35 а
	После замены новыми

	02-01-10
	Постановления, решения, определения судебных органов
	
	Постоянно
ст. 198 б
	

	02-01-11
	Протоколы оперативных совещаний (планерок, собраний) у главы сельского поселения Курумоч  с муниципальными служащими и работниками МБУ «Сельское поселение Курумоч»
	
	3 года
	

	02-01-12
	Документы (акты, справки, докладные записки) о результатах проверок деятельности администрации сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно

ст. 48
	

	02-01-13
	Документы по делопроизводству (согласованные с архивным отделом) номенклатура дел, инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно

ст. 67
	

	02-01-14
	Социальный паспорт сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно
	

	02-01-15
	Входящая документация (переписка с администрацией муниципального района Волжский, учреждениями, предприятиями и организациями по вопросам основной деятельности)

	
	5 лет

ЭПК

ст. 12
	

	02-01-16
	Исходящая  документация (переписка с администрацией муниципального района Волжский, учреждениями, предприятиями и организациями по вопросам основной деятельности)

	
	5 лет

ЭПК

ст. 12
	

	02-01-17
	Документы (обзоры, аналитические справки) по обращениям граждан
	
	Постоянно

ст. 54
	

	02-01-18
	Долгосрочные муниципальные целевые программы

	
	Постоянно
	

	02-01-19
	Журнал учета приема граждан главой сельского поселения Курумоч
	
	3 года

ст. 75
	

	02-01-20
	Журнал регистрации постановлений главы сельского поселения Курумоч  по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 72 а
	Хранится в администрации. Подлежит передаче в архив, если может быть использован в качестве НСА

	02-01-21
	Журнал регистрации распоряжений главы сельского поселения Курумоч   по вопросам организации работы администрации поселения


	
	Постоянно

ст. 72 а
	Хранится в администрации. Подлежит передаче в архив, если может быть использован в качестве НСА

	02-01-22
	Журнал проверок администрации сельского поселения Курумоч

	
	постоянно
	

	02-01-23
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года

ст. 72,  б.
	

	02-01-24
	Журнал  регистрации исходящих документов

	
	3 года

ст. 72,  б.
	

	02-01-25
	Журнал выдачи справок
	
	3 г. 
	

	02-01-26
	Акты сдачи-приема документов и дел при смене руководящих работников администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 36 а
	

	02-01-27
	Утвержденные описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно

ст. 74 а
	Не утвержденные – ДМН

	02-01-28
	Дело фонда (паспорт архива, описи дел, акты о выделении дел к уничтожению, проверки наличия документов)

	
	Постоянно

ст. 73
	На гос. хранение передается при ликвидации организации

	02-01-29
	Описи дел по личному составу
	
	3 г.

ст. 74 б
	После уничтожении дел

	02-01-30
	Документы по вопросу оказания услуг по вопросам похоронного дела на территории сельского поселения Курумоч
	
	постоянно
	

	02-01-31
	Журнал учета проектов МНПА, направленных в прокуратуру
	
	ДМН
	

	02-01-32
	Журнал учета МНПА, направленных в прокуратуру


	
	ДМН
	

	02-01-33
	Запросы  Отдела судебных приставов Волжского района Самарской области
	
	5 лет
	

	02-01-34
	Журнал дежурств (учет информации о чрезвычайных ситуациях на территории поселения  и действиях по устранению чрезвычайных ситуаций) 
	
	3 года
	

	02-01-35
	Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг
	
	постоянно
	

	02-01-36
	Журнал выдачи удостоверений «Многодетная семья»
	
	3 года
	

	02-01-37
	Документы по вопросу удаления деревьев и кустарников, произрастающих на территории сельского поселения Курумоч 
	
	5 лет
	

	02-01-38
	Журнал выдачи разрешений  по вопросу удаления деревьев и кустарников, произрастающих на территории сельского поселения Курумоч
	
	3 года
	

	02-01-39
	Документы по работе  с письменными обращениями и заявлениями граждан
	
	5 лет
	

	02-01-40
	Журнал регистрации письменных обращений и заявлений граждан
	
	3 года
	

	02-01-41
	Документы по вопросу осуществления  муниципального контроля

 
	
	постоянно
	

	
	
	
	
	

	02-02. Организационная деятельность администрации поселения



	02-02-01
	Протоколы заседаний, совещаний руководителей, созываемых администрацией сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 5 г
	

	02-02-02
	Протоколы встреч руководства администрации сельского поселения с населением
	
	Постоянно
	

	02-02-03
	Документы о работе комиссии по делам несовершеннолетних (протоколы рейдов, заседаний и т.д.)
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-04
	Документы (постановления, решения и др.) и переписка об изменении границ сельского поселения 
	
	Постоянно
	

	02-02-05
	Документы (протоколы, конференции, расчеты, списки граждан) по установлению, изменению, отмены местных налогов и сборов
	
	Постоянно
	

	02-02-06

	Заключения (протоколы)  о результатах публичных слушаний, проводимых на территории сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно
	

	02-02-07
	Документы по противодействию  Курумоч муниципального района Волжский Самарской области поселении в  сельском  коррупции 
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-08

	Документы о  работе комиссии по благоустройству (решения, положения, постановления, реестр протоколов и т.д.) 
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-09
	Документы о работе комиссии по пр офилактике правонарушений и обеспечению общественной безопасности  
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-10
	Документы о работе комиссии по противодействию терроризму и экстремистской деятельности  
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-11
	Документы о работе комиссии по противодействию   незаконного оборота наркотических средств, профилактики наркомании 
	
	Постоянно

ст. 5 в
	

	02-02-12
	
	
	
	

	02-02-13
	Документы по содержанию мест захоронения на территории сельского поселения Курумоч 
	
	Постоянно


	

	02-02-14
	Книга  регистрации захоронений на территории сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-03. Руководство хозяйственным и социально-культурным строительством поселения



	02-03-01
	План (программа) социально-экономического развития территории сельского поселения Курумоч
	
	Постоянно

ст. 87 а
	

	02-03-02
	Документы по выполнению программы социально-экономического развития территории сельского поселения (технико-экономические обоснования, заключения, справки и др.)
	
	Постоянно 

ст. 88
	

	02-03-03
	Статистические отчеты, сведения, представленные в РОС
	
	ДМН
	

	02-03-04
	
	
	
	

	02-03-05
	Документы (договоры, переписка, отчеты) о закреплении имущества, передаче в безвозмездное пользование, отчуждение, доверительное управление
	
	Постоянно
	

	02-03-06
	Реестр закупок поселения


	
	Постоянно
	

	02-03-07
	Документы (протоколы, акты, информации) по контролю за исполнением жилищного законодательства, использованием и сохранностью жилищного фонда, учету муниципального жилищного фонда
	
	Постоянно
	

	02-03-08
	Документы (информации, докладные записки, справки) о состоянии культурно-массовой работы среди населения, организации досуга, развитии самодеятельного творчества
	
	Постоянно
	

	02-03-09
	Статистические отчеты (годовые), характеризующие состояние экономики и социальной сферы поселения (показатели эффективности, форма 1-МО)
	
	5 лет
ст. 201
	

	02-03-10
	Документы (публикации в прессе) по информированию населения о работе администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст. 39
	

	02-03-11
	Похозяйственные книги


	
	Постоянно
	Учитываются по самостоятельной описи. До сдачи в архивный отдел – 75 лет хранятся в архиве администрации поселения

	02-03-12
	Годовой отчет об использовании муниципального заказа
	
	Постоянно

ст. 198 б
	

	02-03-13
	Алфавитные книги хозяйств  

	
	Постоянно
	

	02-03-14
	Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки на территории сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-04. Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет



	02-04-01
	Утвержденный бюджет сельского поселения Курумоч 
	
	Постоянно

ст. 105 а
	

	02-04-02
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения Курумоч с приложениями
	
	Постоянно

ст. 114
	

	02-04-03
	Квартальные и месячные отчеты об исполнении бюджета поселения
	
	5 лет

ст. 114 в
	При отсутствии годовых - постоянно

	02-04-04
	Распоряжения главы администрации сельского поселения по личному составу. Копии
	
	ДМН
	

	02-04-05
	Штатное расписание и изменения к нему
	
	Постоянно 
ст. 32 а
	

	02-04-06
	Положения, инструкции, методические указания по финансовой деятельности, вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	ДМН
	

	02-04-07
	Годовые отчеты  по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	
	Постоянно 
ст. 143
	

	02-04-08
	Годовые статистические отчеты о выполнении планов по труду, кадрам
	
	Постоянно

ст. 199 б
	

	02-04-09
	Бухгалтерские учетные регистры (главная книга, журналы-ордера, разработанные таблицы и пр.)
	
	5 лет

ст. 148
	При условии завершения проверки (ревизии)

	02-04-10
	Первичные документы и приложения к ним (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет

ст. 150
	При условии завершения проверки (ревизии)

	02-04-11
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств и имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей
	
	5 лет
ст. 192
	при условии завершения проверки (ревизии)

	02-04-12
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные, операционные)
	
	5 лет

ЭПК

ст 186
	После истечения срока действия договора, соглашения



	02-04-13
	Лицевые счета работников
	
	75 лет

ЭПК

ст. 153
	

	02-04-14
	Документы (сводные расчетные, расчетно-платежные ведомости (табуляграммы) на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и др. выплат; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей) о получении заработной платы и др. выплат

	
	5 лет
ст. 155
	при отсутствии лицевых счетов
75 лет

	02-04-15
	Сведения, справки о совокупном доходе работников за год и уплате налогов. декларации о доходах
	
	5 лет

ст. 157
	

	02-04-16
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценке стоимости имущества
	
	Постоянно

ст. 166
	

	02-04-17
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст. 168
	при условии завершения проверки (ревизии)

	02-04-18
	Книги (картотеки) учета соглашений, расчетов с организациями, приходно-расходных кассовых документов, хозяйственного имущества, подотчетных лиц, исполнительных листов, сумм доходов и подоходного налога, доверенностей и др.
	
	5 лет
ст. 193
	при условии завершения проверки (ревизии)

	02-04-19
	Исполнительные листы и переписка по удержанию  из зарплаты
	
	ДМН

ст. 162
	не менее 5 лет

	02-04-20
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 475
	

	02-04-21
	Договоры о материальной ответственности должностных лиц
	
	5 лет

ст. 189
	после увольнения материальноответственного лица

	02-04-22
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним (справки, докладные записки)
	
	5 лет
ст. 145
	при условии завершении проверки (ревизии)

	02-04-23
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	
	5 лет ЭПК

ст. 430
	паспорта зданий и сооружений, памятников архитектуры – постоянно.
После списания здания, сооружения, оборудования

	02-04-24

	Документы по размещению муниципального заказа на поставку товара, услуг 
	
	
	

	02-04-25
	Журнал регистрации заявок на проведение торгов
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-05. Кадровое обеспечение



	02-05-01

	Распоряжения главы поселения по личному составу
	
	75 лет
ЭПК 

ст. 6б

	

	02-05-02

	Личные дела работников (заявления, автобиографии, копии приказов и выписок из них, копии личных документов, характеристики, аттестационные листы и др.) муниципальных служащих
	
	75 лет
ЭПК

ст. 337б
	

	02-05-03
	Трудовые договора (контракты), трудовые соглашения
	
	75 лет

ЭПК

ст. 338
	

	02-05-04
	Личные карточки работников (форма Т-2)
	
	75 лет

ЭПК

ст. 339
	

	02-05-05
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	до востребования

ст. 342
	не востребованные – 50 лет, не менее

	02-05-06
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей 
	
	Постоянно 

ст. 344
	

	02-05-07
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет
	
	15 лет

ст. 383
	при отсутствии приказов – 50 лет

	02-05-08
	Список работников администрации
	
	75 лет
ст. 350 г
	

	02-05-09
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 лет
ст. 358 а


	

	02-05-10
	Документы (протоколы, информации, переписка) по аттестации, повышению квалификации работников администрации сельского поселения 
	
	15 лет ЭПК
ст. 359
	

	02-05-11
	Журнал учета личных дел
	
	75 лет
ст. 358 д
	

	02-05-12
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет
ст. 358 е
	

	02-05-13
	Журнал учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	
	5 лет
ст. 79
	

	02-05-14
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан, документы (заявления, запросы, справки, переписка)

	
	5 лет
ст. 80
	

	02-05-15
	Книга регистрации выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет
ст. 358 з
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-06. Учет военнообязанных



	02-06-01
	Карточки учета граждан, достигших предельного возраста для прохождения воинской службы и освобожденных от воинской службы
	
	5 лет
	после снятия с учета

	02-06-02 
	Журнал по ведению специальной подготовки инспектора ВУС по ведению воинского учета
	
	
	

	02-06-03
	Списки призывников

	
	
	

	02-06-04
	Журнал проверок осуществления первичного воинского учета ОВК СО по Волжскому району Администрации сельского поселения Курумоч

	
	
	

	02-06-05
	Журнал полученных и отданных распоряжений

	
	
	

	02-06-06
	Контрольное оповещение команд

	
	
	

	02-06-07
	Книга учета граждан, пребывающих в запасе, заявивших об изменении состояния здоровья

	
	
	

	02-06-08
	Списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет 
	
	
	

	02-06-09
	Журнал результатов сверки УК с УК отдела ВК Самарской области по Волжскому району
	
	
	

	02-06-10
	Извещения о приобретении гражданства РФ 

	
	
	

	02-06-11
	Докладные

	
	
	

	02-06-12
	Исходящая документация

	
	
	

	02-06-13
	Входящая документация из отдела ВК Самарской области по Волжскому району
	
	
	

	02-06-14
	Списки ветеранов и участников ВОВ, других военных действий
	
	Постоянно
ст. 350 б
	

	02-06-15
	Журнал учета военнообязанных 

	
	
	

	02-06-16
	Извещения из РОВД
	
	Постоянност. 350 б
	

	02-06-17
	Переписка с предприятиями, организациями, учреждениями по сведениям об изменении в учетных данных ГПЗ
	
	
	

	02-06-18
	Журнал учета вызова граждан, пребывающих в запасе
	
	
	

	02-06-19
	Перечень организаций

	
	
	

	02-06-20
	Журнал учета лиц, имеющих право на льготы

	
	
	

	02-06-21
	Журнал контроля предоставленных изменений в учетных данных ГПЗ по сельскому поселению Курумоч
	
	
	

	02-06-22
	Тетрадь по обмену информацией отделения ВК Самарской области по Волжскому району с администрацией сельского поселения Курумоч
	
	
	

	02-06-23


	Журнал учета военнообязанных, предназначенных в команды и партии
	
	
	

	02-06-24
	Спец. учет 

	
	
	

	02-06-25
	Учетные карточки военнообязанных, предназначенных в команды и партии
	
	
	

	02-06-26
	Журнал учета военных билетов

	
	
	

	02-06-27
	Журнал проведения занятий с личным составом и группой усиления ШО № 15
	
	
	

	02-06-28
	Журнал вручения моб. предписаний ГПЗ, предназначенных в команды и партии

	
	
	

	02-06-29
	Отчеты о состоянии воинского учета

	
	
	

	02-06-30
	План работы ВУС

	
	
	

	02-06-31
	Книга учета военнослужащих, находящихся в командировке и в отпуске


	
	
	

	02-06-32
	Акт об уничтожении учетных карточек на граждан, пребывающих в запасе, снятых с воинского учета
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-07  Паспортная работа



	02-07-01


	Поквартирные карточки
	
	Постоянно

ст. 72
	

	02-07-02
	Карточки регистрации
	
	Постоянно ст. 72
	

	02-07-03
	
	
	
	

	02-07-04
	
	
	
	

	02-07-05
	
	
	
	

	02-07-06
	Переписка с РОВД и федеральной миграционной службой
	
	5 лет
	

	02-07-07
	
	
	Постоянно
	

	02-07-08
	Журнал замены паспорта гр. РФ


	
	5 лет
	

	02-07-09
	Журнал выдачи паспорта  гр. РФ впервые

	
	5 лет
	

	02-07-10
	Журнал прибывших граждан РФ


	
	Постоянно
	

	02-07-11
	Журнал выбывших граждан РФ

	
	Постоянно
	

	02-07-12
	Перерегистрация граждан РФ

	
	Постоянно
	

	02-08  Гражданская оборона

Индекс дела

Заголовок дела

Количество частей, томов

Срок хранения

(статьи по перечню)

Примечание

(лицо, ответственное за ведение дела)

1

2

3

4

5

02-08-01

Постановления по ГО и ЧС муниципального района (копии)

1

ДМН 

02-08-02

Постановления и распоряжения Администрации сельского поселения Курумоч

1
ДМН

02-08-03

Документы учебно-консультационного пункта (УКП)

1
ДМН

02-08-04

Документы приемного эвакуационного пункта (ПЭП)

1
ДМН

02-08-05

Нормативно-правовые акты в области обеспечения мероприятий по гражданской обороне

1
ДМН

02-08-06

Документы  комиссии по ЧС и ОПБ администрации сельского поселения Курумоч

1
3 года

02-08-07

Нормативно-правовые акты в области обеспечения мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и техногенного характера

1
ДМН

02-08-09

Нормативно-правовые акты в области обеспечения мероприятий по пожарной безопасности

1
ДМН
02-08-10

Планы гражданской обороны и защиты населения

1
ДМН
02-08-11

Паспорт безопасности  территории  и населенных пунктов сельского поселения Курумоч

1
ДМН
02-08-12

Муниципальные целевые программы в области гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций

1
ДМН
02-08-13

Документы по учреждениям, зданиям и объектам находящимся в собственности администрации сельского поселения Курумоч, занимаемые упреждениями администрации сельского поселения Курумоч

1
ДМН

02-08-14

Документы по   зданию, занимаемому  администрацией сельского поселения Курумоч 

1
ДМН

02-08-15

Журнал персонального учета неработающего населения  проживающего на территории сельского поселения Курумоч

1

ДМН

02-08-16

Журнал   учета посещаемости занятий по ГОЧС на УКП  по обучению неработающего населения  проживающего при администрации  сельского поселения Курумоч

1

ДМН



	02-09. Избирательные комиссии



	02-09-01


	Документы (переписка, план мероприятий и др.)  по организации и материально-техническому обеспечению, подготовке и проведению муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата
	
	ДМН
	

	02-09-02
	Документы об образовании участковых избирательных комиссий по выборам (протоколы собраний о выдвижении представителей в состав комиссии, списки членов, заявки, доверенности на получение избирательных бюллетеней)
	
	3 года
	

	02-09-03
	Протоколы заседаний, планы работы участковой избирательной комиссии по выборам
	
	предаются в ТИК в период со дня следующего за  днем голосования и до истечении срока своих полномочий
	

	02-09-04
	Избирательные бюллетени
	
	предаются в ТИК в период со дня след. за  днем голосования и до истечении срока своих полномочий
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-10 Нотариальные дела

1.Совершение нотариальных  действий


	02-10-01
	Доверенности
	
	3 г.(1) ЭПК*** ст. 436
	(1) После истечения срока действия доверенности

	02-10-02
	Реестр для регистрации нотариальных действий
	
	Пост.** ст. 258а
	

	02-10-03
	Алфавитная книга учета завещаний (в том числе закрытых завещаний)
	
	Пост.** ст. 258а
	

	02-10-04
	Завещания, распоряжения об отмене завещаний
	
	Пост.** ст. 438
	

	2.Организация нотариальной деятельности



	02-10-05
	Документы о возложении обязанностей (копия распоряжения о назначении, об обучении)
	1
	Пост. ст. 19а
	

	02-10-06
	Законы и иные нормативно-правовые акты
	1
	ДМН ст. 1б
	

	02-10-07
	Должностная  инструкция
	1
	3 г. ст. 77б
	

	02-10-08
	Журнал регистрации исходящей документации
	1
	5 л. ст. 258г
	

	02-10-09
	Журнал регистрации входящей документации
	1
	5 л. ст. 258г
	

	02-10-10
	Исходящая корреспонденция по нотариальным вопросам
	1
	5 л. ст. 258г
	

	02-10-11
	Входящая корреспонденция по нотариальным вопросам
	1
	5 л. ст. 258г
	

	02-10-12
	Номенклатура дел
	1
	Пост. ст. 200а
	

	02-10-13
	Описи дел постоянного хранения
	1
	Пост. ст. 248а
	

	02-10-14
	Описи дел временного   срока хранения
	1
	3 г. ст. 248в
	

	02-10-15
	Акты о выделении дел (документов) к уничтожению
	1
	Пост.* ст. 246
	

	02-10-16
	Документы, на основании которых производилось изъятие документов или выдача информации о совершенных нотариальных действиях (постановления, протоколы выемки, определения (запросы) суда, справки об изъятии и др.)
	1
	3 г.(1) ст. 251
 
	(1) После возвращения.

 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


02-11. Земельные отношения
	02-11-01
	Утвержденные Правила, землепользования и застройки, планировка территории и межевание территории, представление разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков и объектов капитального строительства
	
	постоянно
	

	02-11-02
	Документы по вопросу предоставления выписки из Правил землепользования и застройки
	
	5 лет
	

	02-11-03 
	Журнал регистрации документов по вопросу предоставления выписки из Правил землепользования и застройки
	
	5 лет
	

	02-11-04
	Документы (заявления) по вопросу внесения изменений в утвержденные Правила землепользования и застройки
	
	постоянно
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


02.12 Жилищный фонд

	02 -12-01
	Реестр муниципальной собственности (жилые и нежилые помещения)
	
	
	

	02 -12-02
	Документы по внесению изменений в Реестр
	
	
	

	02-12-03
	Журнал регистрации обращений граждан и юридических лиц по жилищным вопросам
	
	
	

	02-12-04
	Протоколы жилищной комиссии

	
	
	

	02 -12-05
	Заявления и документы по признанию многоквартирных жилых домов аварийными
	
	
	

	02-12- 06
	Журнал регистрации заявлений по аварийным домам
	
	
	

	02 -12-07
	Протоколы межведомственной комиссии
	
	
	

	02-12- 08
	Журнал регистрации протоколов межведомственной комиссии
	
	
	

	02 -12-09
	Акты обследования МКД межведомственной комиссией
	
	
	

	02 -12-10
	Заключения межведомственной комиссии
	
	
	

	02 -12-11
	Постановления о признании МКД аварийными
	
	
	

	02 -12-12
	Перечень аварийных МКД
	
	
	

	02 -12-13
	Заявления на обследование МКД на предмет определения готовности многоквартирного дома к организации учета электрической энергии


	
	
	

	02 -12-14
	Акты определения готовности многоквартирного дома

к организации учета электрической энергии


	
	
	

	02 -12-15
	Журнал  регистрации заявлений и актов обследования МКД
	
	
	

	02 -12-16
	Акты обследования социально-бытовых условий 
	
	
	

	02 -12-17
	Протокол комиссии об установлении необходимости проведения капитального ремонта МКД, (документы)
	
	
	

	02 -12-18
	Журнал регистрации протоколов комиссии по установлению необходимости проведения капитального ремонта МКД
	
	
	


03-01. Муниципальные услуги 
	03-01-01
	Документы по вопросу организации транспортных услуг населению по перевозке пассажиров
	
	
	

	03-01-02
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортных услуг населению по перевозке пассажиров»
	
	
	

	03-01-03
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
	
	
	

	03-01-04
	Обращения (заявления) физических лиц на выдачу документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	
	
	

	03-01-05
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на воинский учет и снятие с воинского учета»
	
	
	

	03-01-06
	Обращения (заявления) физических лиц на постановку на воинский учет и снятие с воинского учета
	
	
	

	03-01-07
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача физическим лицам справок с места жительства, справок с места жительства умершего, справок о составе семьи»
	
	
	

	03-01-08
	Обращения (заявления) физических лиц на выдачу справок с места жительства, справок с места жительства умершего, справок о регистрации, справок о составе семьи
	
	
	

	03-01-09
	Журнал регистрации разрешений на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников 
	
	
	

	03-01-10
	Разрешения на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников
	
	
	

	03-01-11
	Журнал регистрации выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ
	
	
	

	03-01-12
	Разрешения (ордера) на проведение земляных работ 
	
	
	

	03-01-13
	Документы по вопросу согласования проведения собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирования на территории сельского поселения Курумоч
	
	
	

	03-01-14
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирования на территории сельского поселения Курумоч»
	
	
	

	03-01-15
	Документы по организации и осуществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении, в. т.ч. по предоставлению информации о проводимых мероприятиях в этой сфере
	
	
	

	03-01-16
	Журнал регистрации заявлений по вопросу  организации и осуществления мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении, в. т.ч. по вопросу предоставления информации о проводимых мероприятиях в этой сфере
	
	
	

	03-01-17
	Характеристики с места жительства


	
	
	

	03-01-18
	Журнал регистрации заявлений по вопросу выдачи характеристик
	
	
	

	03-01-19
	Документы по организации и проведению спортивно-массовых мероприятий, в т.ч. по предоставлению информации о проводимых на территории сельского поселения Курумоч и муниципального района спортивных и оздоровительных мероприятий, по приему заявок на участие в этих мероприятиях 
	
	
	

	03-01-20
	Журнал регистрации заявлений по вопросу организации и проведению спортивно-массовых мероприятий, в т.ч. по предоставлению информации о проводимых на территории сельского поселения Курумоч и муниципального района спортивных и оздоровительных мероприятий, а также  заявок на участие в этих мероприятиях
	
	
	

	03-01-21
	Документы по  присвоению, изменению и аннулированию почтовых адресов 
	
	
	

	03-01-22
	Журнал регистрации заявлений по   присвоению, изменению и аннулированию почтовых адресов
	
	
	

	03-01-23
	Документы по подготовке и выдаче выкопировок из ситуационных планов 
	
	
	

	03-01-24
	Журнал регистрации заявлений по вопросу подготовки и выдачи выкопировок из ситуационных планов
	
	
	

	03-01-25
	Документы по бесплатному предоставлению земельного участка, земельного участка на котором расположен жилой дом, в собственность гражданину, который фактически использует данный земельный участок 
	
	
	

	03-01-26
	Журнал регистрации заявлений по вопросу бесплатного предоставления земельного участка, земельного участка на котором расположен жилой дом, в собственность гражданину, который фактически использует данный земельный участок
	
	
	

	03-01-27
	Документы по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок
	
	
	

	03-01-28
	Журнал регистрации заявлений по вопросу предоставления выписки из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок
	
	
	

	03-01-29
	
	
	
	

	03-01-30
	
	
	
	

	03-01-31
	Журнал выдачи выписок из похозяйственной книги
	
	
	

	03-01-32
	Документы по вопросу выдачи физическим лицам справок о наличии у граждан личных подсобных хозяйств 
	
	
	

	03-01-33
	Журнал регистрации обращений (заявлений) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача физическим лицам справок о наличии у граждан личных подсобных хозяйств»
	
	
	

	03-01-34
	Документы по вопросу предоставления в собственность земельного участка, в связи с уточнением сведений о земельном участке (уточнение местонахождения границы и (или) площади земельного участка)
	
	
	

	03-01-35
	Журнал регистрации заявлений по вопросу предоставления в собственность земельного участка, в связи с уточнением сведений о земельном участке (уточнение местонахождения границы и (или) площади земельного участка)
	
	
	

	03-01-36
	Журнал учета физических и юридических лиц,  по вопросу подготовки документов для отделения УФМС России по Самарской области  в Волжском районе 
	
	
	

	03 -01-37
	Заявления и документы на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений
	
	
	

	03 -01-38
	Решения о  перепланировке и (или) переустройству жилых помещений
	
	
	

	03 -01-38
	Журнал регистрации результатов (решений или отказов) по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений
	
	
	

	03-01-39
	Акты приемочной комиссии о подтверждении завершения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	
	

	03-01-40
	Журнал регистрации актов приемочной комиссии
	
	
	

	03-01-41
	Заявления и документы о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
	
	
	

	03-01-42
	Решения о переводе или отказы в переводе

	
	
	

	03-01-43
	Уведомления о переводе или об отказе в переводе
	
	
	

	03-01-44
	Журнал регистрации документов о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
	
	
	

	03-01-45
	Заявления и документы в жилищную комиссию о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	
	
	

	03-01-46
	Книга регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	
	
	

	03-01-47
	Решения (постановления) о постановке на учет и снятии с учета граждан,  нуждающихся в жилых помещениях
	
	
	

	03-01-48
	Книга регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	
	
	

	03-01-49
	Заявление и документы о заключении договора социального найма жилых помещений
	
	
	

	03-01-50
	Договоры социального найма жилых помещений
	
	
	

	03-01-51
	Акт приема-передачи жилого помещения

	
	
	

	03-01-52
	Журнал регистрации договоров социального найма
	
	
	

	03-01-53
	Заявления и документы договор передачи квартир в собственность граждан
	
	
	

	03-01-54
	Договоры передачи квартир в собственность граждан
	
	
	

	03-01-55
	Журнал регистрации договоров передачи квартир в собственность граждан
	
	
	

	03-01-56
	Заявления на выдачу выписки из реестра муниципального имущества сельского поселения Курумоч
	
	
	

	03-01-57
	Выписки из реестра муниципального имущества сельского поселения Курумоч
	
	
	

	03-01-58
	Журнал регистрации выписок  из реестра муниципального имущества сельского поселения Курумоч
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись

 о категориях и количестве дел, заведенных в администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области
	по срокам хранения
	всего
	в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянно
	
	
	

	Временно

(свыше 15 лет)
	
	
	

	Временно

(до 10 лет)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Составил









Е.Е.Егорова
