РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
           АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

СВОБОДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КЛИМОУЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Климоуцы
21.03.2017                                                                                                       № 12
Об утверждении номенклатуры дел 

администрации Климоуцевского 

сельсовета
       На основании федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Климоуцевского сельсовета
постановляю:

         1. Утвердить   номенклатуру дел    администрации Климоуцевского сельсовета.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Климоуцевского сельсовета                                                  Т.Н.Шайдурова
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 

Климоуцевского сельсовета

___________Т.Н.Шайдурова
	Номенклатура дел

администрации Климоуцевского сельсовета
на 2016 год

	Индекс  дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения и №статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Организационно - распорядительная деятельность

01. Руководство

	01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам  деятельности администрации сельского поселения (копии)
	
	ДМН
Ст.1 б
	

	01-02
	Указы, постановления, распоряжения Президента РФ, Правительства РФ (копии)
	
	ДМН
Ст.1 б
	

	01-03
	Устав Климоуцевского сельсовета, изменения, дополнения к нему 
	
	Постоянно
Ст.12
	Хранятся в организации до ликвидации

	01-04
	Постановления, распоряжения главы администрации Свободненского района, относящиеся к деятельности сельского поселения (копии)
	
	ДМН
ст.1 б
	

	01-05
	Постановления главы администрации  Климоуцевского  сельсовета 
	
	Постоянно
Ст.18 а
	

	01-06
	Распоряжения  главы администрации  Климоуцевского  сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно
Ст.19 а
	

	01-07
	Распоряжения главы администрации  Климоуцевского  сельсовета по административно-хозяйственной деятельности 
	
	5 лет

Ст.19 в
	

	01-08
	Протоколы заседаний постоянных  комиссий и документы к ним по селам -  Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
Ст.18 б
	

	01-09
	Протоколы сессии сельского Совета народных депутатов (документы к ним и решения принятые сессией)
	
	Постоянно
Ст.18 а
	

	01-10
	Годовой план работы администрации Климоуцевского сельсовета 
	
	Постоянно

Ст.285 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Годовой отчет о работе администрации Климоуцевского сельсовета
	
	Постоянно
Ст.464 б
	

	01-12
	Должностные регламенты муниципальных служащих
	
	Постоянно
Ст.80 а
	1)индивидуальные работники-75л.

Хранятся в организации

	01-13
	Протоколы сходов и собраний граждан сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
Ст.18 к
	

	01-14
	Документы (справки, акты и др.) по проверке работы администрации Климоуцевского  сельсовета  
	
	Постоянно
Ст.173 а
	Для внутренних проверок 
Хранятся в организации

	01-15
	Похозяйственные книги сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
Ст.136
	После истечения срока хранения передаются в архив

	01-16
	Алфавитные книги сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
Ст.136
	После истечения срока хранения передаются в архив

	01-17
	Переписка администрации Климоуцевского сельсовета  с администрацией района по вопросам основной деятельности
	
	5лет, ЭПК
Ст.33
	

	01-18
	Переписка администрации Климоуцевского сельсовета  с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам основной деятельности
	
	5лет, ЭПК
Ст.35
	

	01-19
	Журнал регистрации постановлений главы администрации  Климоуцевского сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно
Ст.258а
	Хранятся в организации

	01-20
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации Климоуцевского сельсовета по основной деятельности
	
	Постоянно
Ст.258 а
	Хранятся в организации

	01-21
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации  Климоуцевского сельсовета по личному составу
	
	75 лет
Ст.258 б
	Хранятся в организации

	01-22
	Журнал регистрации распоряжений главы администрации  Климоуцевского сельсовета по административно-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст.258в
	

	01-23
	Журнал регистрации поступающих документов сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	5лет
Ст.258 г
	

	01-24
	Журнал регистрации отправляемых документов сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка

	
	5лет
Ст.258 г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-25
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
Ст.200 а
	Структурных подразделений –до замены новыми и не ранее 3 лет
 после передачи дел в архив 
или уничтожения учтенных 
по номенклатуре
дел

	01-26
	Описи дел  по личному составу
	
	Постоянно
Ст.248 б
	На постоянное хранение в муниципальный архив после ликвидации

	01-27
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно
Ст.248 а
	Неутвержденные- до минования надобности


	01-28
	Описи дел временного срока хранения 


	
	3 года
Ст.248 в
	После уничтожения
дел

	01-29
	Дело фонда (исторические справки, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)
	
	Постоянно
Ст.246
	На муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	01-30
	Паспорт архива 
	
	Постоянно
Ст.247
	В государственные муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	02. Управление земельной муниципальной собственностью

	02-01
	Документы (постановления, чертежи, справки, пояснительные записки, карты сельского поселения) по установлению границ сельских населенных пунктов и передаче земель в ведение администрации сельского поселения 
	
	Постоянно
Ст.44
	Хранятся в администрации сельского поселения

	03. Работа с обращениями граждан

	03-01
	Обращения граждан по личным вопросам, документы по их рассмотрению


	
	5 лет, ЭПК

Ст.183 б
	

	03-02
	Журнал регистрации  письменных обращений граждан сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка

	
	5 лет
Ст.258 е
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-03
	Журнал регистрации приёма граждан по личным вопросам сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	5 лет
Ст. 258 е
	Отметка о принятых решениях, действиях

	03-04
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан

	
	5 лет, ЭПК

Ст.182
	

	04. Управление муниципальной собственностью

	04-01
	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра муниципального имущества 

	
	Постоянно
Ст.422
	Хранятся в организации

	04-02
	Акты приема – передачи основных средств 


	
	Постоянно
Ст.459 е
	При условии проведения проверки
Хранятся в организации

	04-03
	Карточки учета:
д) основных средств (зданий, сооружений),

иного имущества, обязательств
	
	5 лет
Ст.459
	После ликвидации основных средств при условии проведения проверки

	04-04
	Договоры с коммунальными предприятиями по содержанию и эксплуатации объектов сельского поселения 
	
	5 лет
Ст.817
	После истечения срока действия договора


	04-05
	Технические паспорта зданий, сооружений 
	
	5 лет, ЭПК

Ст.802
	После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	05. Регистрационный учет граждан

	05-01
	Карточки регистрации по месту пребывания сел Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
	На хранение в муниципальный архив не передается Приказ УФМС ОТ 11.09.2012 № 288

	05-02
	Карточки регистрации по месту жительства (ф.9) сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно
	В архив не передаются Приказ УФМС   

от 11.09.2012

№ 288

	06. Воинский учет, мобилизационная подготовка



	06-01
	Справочная информация, указания  и инструкции по воинскому учету и мобилизационной  подготовке  
	
	3 года,
Ст.27 б
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	06-02
	Документы воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе в администрации Климоуцевского сельсовета (положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц)
	
	3 года

Ст.77 б
	После замены 

новыми

	06-03
	Отчеты по воинскому учету 
	
	5 лет

ст.691
	

	06-04
	Картотеки карточек первичного учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карт призывников.
	
	3 года

Ст.695 е
	После увольнения

	06-05
	Переписка  администрации Климоуцевского сельсовета по вопросам воинского учета и мобилизационной подготовки с отделом ВКАО по 
г. Свободный 
	
	3 года

Ст.690
	

	06-06
	Журнал сверок состояния воинского учета в администрации Климоуцевского сельсовета
	
	5 лет

Ст.692
	Методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления

	06-07
	Списки: ветеранов и участников ВОВ и других военных действий 
	
	Постоянно
Ст.685 б
	При отсутствии лицевых счетов -75 лет. Хранятся в организации

	06-08
	 Журнал проверок состояния воинского учета в администрации Климоуцевского сельсовета
	
	5 лет

Ст.692
	Переходящее



	06-09
	Акты проверок проведения воинского учета и бронирования граждан
	
	3 года
Ст.695
	


	07. Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации

	07-01
	Нормативные правовые  акты и указания по гражданской обороне (копии)
	
	ДМН
Ст.1 а
	Относящиеся

 к деятельности организации - постоянно

	07-02
	Нормативные правовые акты и указания по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций (копии)
	
	ДМН
Ст.1 б
	 До минования надобности 



	07-03
	Документы комиссии по ЧС и пожарной безопасности (положение, план работы, акты обследования, информации, справки)


	
	5 лет, ЭПК

Ст. 861
	

	07-04
	Планы, отчеты и переписка по гражданской обороне

	
	5 лет, ЭПК

Ст.862
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-05
	Годовой план основных мероприятий сельского поселения по ГО и ЧС
	
	5 лет, ЭПК

Ст. 862
	

	07-06
	Планы, информации и переписка по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет, ЭПК

Ст. 862
	

	07-07
	План действий по ликвидации ЧС природного и техногенного характера


	
	5 лет, ЭПК

Ст. 862
	

	07-08
	План работы по тушению и предупреждению лесных пожаров
	
	5 лет, ЭПК

Ст. 862
	

	07-09
	Документы о противопожарной безопасности объектов (акты, предписания, справки)
	
	3 года

Ст. 866
	

	07-10
	Журнал  регистрации инструктажа по пожарной безопасности сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	3 года

Ст.870
	

	                      08. Кадровое обеспечение
	

	08-01
	Распоряжения по   личному составу (о приеме, назначениях, переводах, увольнениях, отпуска работников по уходу за ребенком, отпуска работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпусках без содержания)
	
	75 лет

Ст.19 б ЭПК
	 

	08-02
	Распоряжения по   личному составу (об очередных отпусках, дисциплинарных взысканиях, поощрениях и командировках)
	
	5 лет
Ст.19 б
	

	08-03
	Личное дело руководителя (заявления, трудовые договора, автобиографии, копии распоряжений и выписок из них, копии личных документов, анкеты и др.)


	
	Постоянно
Ст.656 а
 
	Виды документов, входящих в состав личных дел, определенных категорий работников указаны в соответствующем законодательстве. Хранятся в организации

	08-04
	Личные дела работников (заявления, трудовые договора, автобиографии, копии распоряжений и выписок из них, копии личных документов, анкеты и др.)


	
	75лет, ЭПК

Ст.656 б

 
	Виды документов, входящих в состав личных дел, определенных категорий работников указаны в соответствующем законодательстве

	1
	2
	3
	4
	5

	08-05
	Личные карточки работников ф. Т-2 (в том числе временных работников)
	
	75 лет, ЭПК

Ст.658
	

	08-06
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности 


	
	5 лет

Ст.897
	

	08-07
	Штатные расписания 
	
	Постоянно
Ст.71 а
	

	08-08
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) 
	
	До востребования
Ст.664
	Невостребованные – не менее 75 лет



	08-09
	Книга выдачи (учета движения)  трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет
Ст.695 в
	

	08-10
	Графики предоставления отпусков 
	
	1 год
Ст. 693
	

	08-11
	Журнал регистрации трудовых договоров 
	
	75 лет

Ст.695 б
	

	08-12
	Трудовые договора 
	
	75 лет, ЭПК
Ст.657 
	

	08-13
	Коллективный договор
	
	Постоянно

Ст.576
	

	09. Охрана труда и техника безопасности

	09-01
	Инструкции и нормативно- методические документы по охране труда и технике безопасности
	
	З года

Ст.27 б


	После замены новыми



	09-02
	Акты расследования несчастных случаев

- по месту происшествия
	
	75 лет, ЭПК

Ст.632 а
	Связанный с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами  – постоянно

	09-03
	Сведения о травматизме на производстве (ф.7- травматизм (годовая) 
	
	75 лет

Ст.632 а
	

	09-04
	Журнал регистрации несчастных случаев 


	
	Постоянно

Ст.630
	Хранится в организации

	09-05
	Журнал инструктажа по технике безопасности сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	10 лет

Ст.626 б
	

	10. Бухгалтерский учет и отчетность. Административно-хозяйственная деятельность

	10-01
	Инструкции и методические указания МФ по бухгалтерскому учету
	
	3года
Ст.27 б
	После замены новыми 

	10-02
	Справки, заявления о предоставлении льгот работникам по налогу на доходы
	
	5лет, ЭПК

Ст.384
	

	10-03
	Свидетельство о постановке администрации

на учет в налоговом органе 
	
	Постоянно

Ст.381
	Хранится в организации

	10-04
	Информационное письмо о присвоении статистических кодов
	
	5 лет
Ст.40
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-05
	Положение об оплате  труда работников администрации
	
	Постоянно

Ст.411 а


	Хранится в организации после замены новыми

	10-06
	Бюджетная  смета доходов и расходов администрации, расчеты к ней (годовая)
	
	Постоянно
Ст.325 а
	Хранится в организации

	10-07
	 Бюджетная роспись на текущий финансовый год и учет изменений по бюджету
	
	Постоянно
Ст.308
	Хранится в организации

	10-08
	Бюджеты организации:

б) годовой
	
	Постоянно
Ст.314 б
	

	10-09


	Налоговые декларации администрации об уплате налогов на прибыль, имущество, налога на добавленную стоимость и транспортного налога
	
	5 лет, ЭПК

Ст.392
	

	10-10
	Квартальные отчеты администрации об уплате налогов на прибыль, имущество, налога на добавленную стоимость
	
	5 лет

Ст.351 в


	При отсутствии деклараций – пост



	10-11
	Налоговые декларации по единому социальному налогу, по государственному пенсионному страхованию
	
	5лет, ЭПК

Ст.392


	

	10-12
	Лицевые карточки по начислению заработной платы
	
	75 лет, ЭПК

Ст.413
	

	10-13
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы работникам администрации


	
	5 лет

Ст.412


	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-14
	Сведения о доходах физических лиц (ф. 2 НДФЛ)
	
	5 лет

Ст.396


	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 лет

	10-15
	Реестры расходных расписаний, заявки на кассовый расход
	
	5 лет

Ст.321
	

	10-16
	Листки нетрудоспособности 
	
	5 лет

Ст.896
	

	10-17
	Договоры с работниками администрации о материальной ответственности 


	
	5 лет

Ст.457


	После увольнения материально ответственного лица

	10-18
	Документы (инвентаризационные описи, акты, ведомости) об инвентаризации имущества администрации


	
	Постоянно
Ст.427
	При условии проведения проверки

 (ревизии)

Хранятся в организации 



	1
	2
	3
	4
	5

	10-19
	Документы (акты, сведения, переписка) о расчетах с организациями
	
	5 лет
Ст.366
	После проведения взаиморасчетов

	10-20
	Табели учета рабочего времени


	
	5лет
Ст.586


	При тяжелых вредных и опасных условиях труда-75лет

	10-21
	Главная книга


	
	5 лет

Ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-22
	Журнал учета кассовых операций 


	
	5 лет

Ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии) 

	10-23
	Журнал по  расчетам с подотчетными лицами


	
	5 лет

Ст.361


	При условии проведения

проверки (ревизии) 

	10-24
	Журнал операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками


	
	5 лет

Ст.361


	При условии проведения проверки (ревизии) 

	10-25
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	
	5 лет

Ст.361


	При условии проведения проверки (ревизии)

	10-26
	Налоговые карточки (ф. 1 НДФЛ)


	
	5 лет
Ст.394


	При условии   проведения        проверки     (ревизии)

 При отсутствии лицевых счетов –

75 лет 

	10-27
	Отчет по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов годовой
	
	Постоянно

Ст.357 а
	Хранится в организации

	10-28
	Отчет по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов

-квартальный
	
	5 лет

Ст.357 б
	

	10-29
	Карточки учета основных средств (ф. ОС-6)


	
	5 лет

Ст.459 д


	После ликвидации основных 

средств при условии проведения проверки (ревизии)

	10-30
	Акты ревизий и проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст.402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	11. Финансовая деятельность

	11-01
	Приказы, директивные указания Министерства  финансов  Амурской области (копии)
	
	ДМН

Ст.1 б
	До минования надобности

	11-02
	Балансы, отчеты, справки,  пояснительная записка, к балансу 

а)  годовой
	
	Постоянно

Ст.352 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-03
	Форма 14-МО «Отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований» - годовая 


	
	Постоянно

Ст.467 б


	

	11-04
	Форма 14-МО «Отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований»

-полугодовая


	
	5 лет

Ст.467 в
	

	11-05
	Форма 14-МО «Отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований»

-квартальная 


	
	5 лет

Ст.467 г
	

	12. Экономическая деятельность

	12-01
	Целевая программа (постановление, программа, приложение) «Об энергосбережении»
	
	Постоянно
Ст.262 а
	Хранится в 

организации

	12-02
	Документы (справки, информации, сведения) об итогах мониторинга по численности семей, охваченных жилищными субсидиями
	
	5 лет, ЭПК

Ст.295
	

	12-03
	Списки поставщиков и потребителей субъектов малого и среднего предпринимательства

- перечень ИП, осуществляющих деятельность на территории сельского совета;  

- перечень предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности; 

- перечень предприятий по оказанию платных услуг
	
	5 лет
Ст.750
	

	12-04
	Проекты перспективных планов, программ

 ( годовая заявка на лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов)
	
	10 лет, ЭПК

Ст.269
	

	12-05
	Отчеты о выполнении целевой программы «Энергосбережение» в части лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов: 

- ежеквартальный отчет по утвержденной форме; 
	
	5 лет

Ст.464 г


	Хранится в организации 

	1
	2
	3
	4
	5

	12-06
	Отчеты о выполнении целевой программы «Энергосбережение» в части лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов: 

- годовой отчет о потреблении электроэнергии, теплоэнергии, твердого топлива с учетом лимитов; (пояснительная записка в случае перерасхода сверх лимитов)

	
	Постоянно
Ст.464 б
	Хранится в организации

	13. Совершение нотариальных действий

	13-01
	Завещания
	
	Постоянно
Ст.438
	Хранится в организации

	13-02
	Журнал:  доверенностей

	
	5лет
Ст.459 т
	При условии проведения проверки


	14. ЗАГС

	14-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, Амурской области по вопросам организации деятельности органов ЗАГС
	
	ДМН

Ст.1 б ТП
 
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143


	14-02
	Административные регламенты предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций Министерства юстиции Российской Федерации
	
	3 года
Ст.54 б ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми

	14-03
	Рекомендации, информационные письма Министерства юстиции Российской Федерации и других вышестоящих органов по применению семейного законодательства
	
	3 года
Ст.28 б ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми


	14-04
	Рекомендации, информационные письма, разъяснения управления ЗАГС по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния и организации деятельности органов ЗАГС
	
	3 года
Ст.28 б ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми

	14-05
	Отчёт по форме № 26 «Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах, ее осуществляющих»
	
	Постоянно
Ст.467 б ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	14-06
	 Отчёты по отделу ЗАГС в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, предоставляемые в управление ЗАГС (ежемесячные, квартальные, полугодовые)

	
	5 лет
Ст.2.4 ВП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми 

	14-07
	Документы (акты, справки, предписания заключения) по результатам проверок деятельности отдела ЗАГС  уполномоченными  контролирующими органами, документы о проведении проверок и о выполнении   предписаний (решений) по результатам проверок
	
	Постоянно
Ст.173а ТП


	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997
№  143



	14-08
	Документы (распорядительные и эксплуатационно-технические и др.) по защите информации 
	
	3 года (1)

Ст.219 б ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

После замены новыми 

	14-09
	Документы (сопроводительные письма, передаваемые сведения на бумажных носителях) о передаче сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в государственные органы и учреждения, установленные федеральным законодательством (п.2 ст.12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния»)
	
	Постоянно Ст.86 ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

По оперативно хозяйственным вопросам

	14-10
	Копии описей документов, удостоверяющих личность граждан, переданные в территориальные органы Федеральной миграционной службы в связи со смертью их владельцев
	
	1 год
Ст.4.8 ВП
	ФЗ об актах гражданского состояния 15.11.1997
№  143

	14-11
	Журнал учёта заявлений о заключении брака (форма № 7)
	
	3 года
Ст.4.16 ВП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143 

	14-12
	Журнал учёта заявлений о расторжении брака (формы №№ 8, 9)
	
	3 года
Ст.4.24 ВП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143

	14-13
	 Журнал учёта заявлений об установлении отцовства (формы №№ 12, 13, 14)
	
	75 лет
Ст.4.40 ВП


	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143


	1
	2
	3
	4
	5

	14-14
	Журналы по учёту прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (по видам записей актов) в отделе ЗАГС
	
	75 лет
Ст.4.59 ВП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143 

	14-15
	Журнал учета выдачи справок о государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет
Ст.252 ТП
	ФЗ об актах гражданского состояния

15.11.1997 №  143 

	15.Избирательная комиссия по выборам представительной 
и исполнительной органов власти

	15-01
	Документы (протоколы общих собраний по выдвижению кандидатов в члены комиссии, протоколы участковых комиссий об избрании председателя, секретаря комиссии сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка) по образованию муниципальных избирательных комиссий по выборам в представительный и исполнительный орган власти 
	
	Постоянно

Ст.18 к
	Формировать на период полномочий

	15-02
	Документы (протоколы) по выборам депутатов  районного Совета народных депутатов и главы администрации Свободненского района сёл Климоуцы, Талали, Новостепановка
	
	Постоянно

Ст.18 а 
	 


Итоговая запись о категории и количестве заведенных дел

	По срокам хранения 
	Всего
	          В том числе

	
	
	Переходящих 
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Номенклатура дел: составила ведущий специалист администрации Климоуцевского сельсовета ________    И.М.Бойченко
                               (подпись)                   (Ф.И.О.)
Согласовано

И.О. начальника  отдела по культуре, 

молодежной политике, спорту и 

архивному делу 

_________   А.Н. Карташова 
       (подпись)                   (Ф.И.О.)
Дата: «___»_________________201_ год
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