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ЧĂВАШ РЕСПУБЛИКИН
КАНАШ РАЙОНĚН
АДМИНИСТРАЦИЙĚ

ЙЫШĂНУ

________________2022  ________№ 

Канаш хули
	
	
АДМИНИСТРАЦИЯ
КАНАШСКОГО РАЙОНА
ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________2022  №________ 

город Канаш






	Об утверждении номенклатуры дел администрации Канашского района Чувашской Республики  на 2022 год




В соответствии с приказом Федерального архивного агентства  от  20 декабря 2019 г.  № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», закрепления порядка расположения документов, организации учета и контроля исполнения Администрация Канашского района Чувашской Республики  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемую номенклатуру дел администрации Канашского района Чувашской Республики на 2022 год.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.




Глава администрации района 						                С.Н. Михайлов






















	 
	  Утверждена постановлением администрации
  Канашского района Чувашской Республики
  от 07.06.2022 г. № 330



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
администрации Канашского района Чувашской Республики на 2022 год

	Индекс дела
	Заголовок дела 

	Кол-во дел 
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Собрание депутатов


	01-01
	Устав Канашского района и изменения к нему

	
	постоянно
ст.4 а
	

	01-02
	Протоколы заседаний Собрания депутатов и документы к ним (решения, доклады, справки, сведения информации и др.)
	
	постоянно (1)
18 а 
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности


	01-03
	Протоколы публичных слушаний и документы к ним (решения, информации, выступления и др.)
	
	постоянно (1)
ст. 18 л 


	(1)Присланные для сведения. До минования надобности

	01-04
	Документы постоянной комиссии по вопросам экономической деятельности, бюджету, финансам, налогам и сборам (положение о комиссии, решение Собрания депутатов о создании комиссии, списки членов комиссии- копии*, планы, отчеты, справки, информации и др.)
	
	постоянно
ст. 18 д*
копии - ДМН
	*подлинники в протоколах Собрания депутатов

	01-05
	Документы постоянной комиссии по вопросам социально – культурной деятельности, здравоохранению, образованию и обслуживанию населения (положение о комиссии, решение Собрания депутатов о создании комиссии, списки членов комиссии- копии *, планы, отчеты, справки, информации  и др.
	
	постоянно
ст. 18 д *
копии- ДМН
	*подлинники в протоколах Собрания депутатов

	01-06
	Документы постоянной комиссии по укреплению законности, правопорядка, развитию местного самоуправления и депутатской этике (положение о комиссии, решение Собрания депутатов о создании комиссии, списки членов комиссии - копии*, планы, отчеты, справки, информации и др.)
	
	постоянно
ст. 18 д*
копии- ДМН
	*подлинники в протоколах Собрания депутатов

	
02. Глава Администрации

	02-01
	Постановления администрации и документы           к ним
	
	постоянно
ст. 4 а
	

	02-02
	Распоряжения администрации и документы к ним
	
	постоянно
ст. 4 а 
	

	02-03
	Протоколы производственных совещаний при главе администрации
	
	постоянно (3)
ст. 18 е*
	(3) По оперативным вопросам - 5 лет

	02-04
	Журнал регистрации постановлений администрации
	
	постоянно
ст. 182
	

	02-05
	Журнал регистрации распоряжений администрации
	
	постоянно
ст. 182 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
03. Комиссии при администрации


	03-01
	Документы о создании и деятельности комиссии (распоряжения руководителя администрации, положения о комиссии, списки членов комиссии). Копии
	
	постоянно
ст. 4
	

	03-02
	Протоколы заседаний комиссии (совета) и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.)
	
	постоянно
ст. 18 д*
	

	03-03
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) административной комиссия Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. 
ст.145
	

	03-04
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) антинаркотической комиссии в  Канашском районе Чувашской Республики
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-05
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) антитеррористической комиссия Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-06
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) Канашской районной комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности на водных объектах
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-07
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-08
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения в Канашском районе Чувашской Республики
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-09
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по поддержанию устойчивого функционирования организаций на территории Канашского района Чувашской Республике в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера мирного и военного времени
	
	5 л. 
ст.146
	

	03-10
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы нормативно - правовых актов Канашского района Чувашской Республики и их проектов
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-11
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Канашского района и урегулированию конфликта интересов
	
	5 л. 
ст.473
	

	03-12
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих муниципальные должности и муниципальных служащих, осуществляющих полномочия представителя нанимателя (работодателя), и урегулированию конфликта интересов в органах местного самоуправления Канашского района Чувашской Республики



	
	5 л. 
ст.473
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-13
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по обследованию жилых помещений инвалидов и жилых помещений и общего имущества в многоквартирных домах, в которых проживают инвалиды, в целях их приспособления с учетом потребностей инвалидов и обеспечения их доступности для инвалидов
	
	Постоянно
ст.641
	

	03-14
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по установлению ежемесячной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-15
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) комиссии по бронированию Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-16
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) конкурсной комиссии по распоряжению муниципальным имуществом Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-17
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) межведомственного Совета Канашского района по взаимодействию с религиозными объединениями
	
	5 л. ЭПК
ст.146
 
	

	03-18
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) межведомственной комиссии по вопросам повышения доходов консолидированного бюджета Канашского района Чувашской Республики, своевременности и  полноты  выплаты  заработной платы при главе администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146

	

	03-19
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	
	5 л. ЭПК
ст.146

	

	03-20
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) межведомственной комиссии по профилактике правонарушений при администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-21
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) межведомственной комиссии по реализации в Канашском районе Чувашской Республики приоритетного проекта «Формирование комфортной городской среды»

	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-22
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) призывной комиссии Канашского района Чувашской Республики

	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-23
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) противопаводковой комиссии Канашского района Чувашской Республики

	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-24
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) районной жилищной комиссии администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-25
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) Совета по делам национальностей Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-26
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) Совета по противодействию коррупции Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-27
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) эвакуационной комиссии Канашского района Чувашской Республики
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-28
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) экспертной комиссии 
	
	5 л. ЭПК
ст.146
	

	03-29
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности комиссии (совета)

	
	5 лет ЭПК
ст.12,41, 51*
	формируется отдельно на каждую комиссию


	
04. Отдел организационно - контрольной и кадровой работы

01. Общее руководство и контроль

	04-01-01
	Законы Российской Федерации, постановления Государственной Думы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, решения Федерального Собрания Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации. Копии. 
	
	до минования надобности
ст. 1б*
	

	04-01-02
	Законы Чувашской Республики, постановления Государственного Совета Чувашской Республики, указы и распоряжения Президента Чувашской Республики, распоряжения администрации Президента Чувашской Республики, постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики. Копии
	
	до минования надобности
ст. 1б*
	

	04-01-03
	Регламент работы администрации
 
	
	постоянно
ст. 8а
	

	04-01-04
	Инструкция по делопроизводству
	
	постоянно
ст.8а
	

	04-01-05
	Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников
	
	постоянно
ст. 33 а*
	

	04-01-06
	Планы и отчеты о работе администрации, структурных подразделений
	
	постоянно
ст.201
ст.202,213,215
	структурных подразделений- 1 год

	04-01-07
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, общественного самоуправления, общественными организациями, сельскими поселениями и избирательными комиссиями  по вопросам основной деятельности

	
	5 лет
ст.70

	

	04-01-08
	Переписка с предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет
ст.70

	

	04-01-09
	Обращения (письма, предложения, заявления и  жалобы и др.) граждан и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка и др.) 

	
	5 лет
ст. 148
	

	04-01-10
	Журнал регистрации входящих корреспонденций
	
	5 лет
ст.182 г
	

	      1
	2
	3
	4
	5

	04-01-11
	Журнал регистрации исходящих корреспонденций

	
	5 лет
ст.182 г
	

	04-01-12
	Журнал регистрации обращений (письма, предложения, заявления и жалобы граждан и документы по их рассмотрению) граждан

	
	5 лет
ст. 182 е*
	

	04-01-13
	Журнал учета приема граждан

	
	3 года
ст.183а
	

	04-01-14
	Реестр почтовых отправлений
	
	5 лет
ст. 182г
	

	04-01-15
	Журнал учета знаков почтовой оплаты
	
	5 лет?
ст. 182г
	

	04-01-16
	Журнал регистрации заявлений граждан
	
	5 лет
ст. 182 е*
	

	04-01-17
	Карточки учета приема граждан
	
	3 года
ст.183а
	

	04-01-18
	Акты учета отсутствия (повреждения) документов (приложений) в почтовых отправлениях
	
	3 года
ст. 184
	

	
04. Управляющий делами


	04-02-01
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики и общественного самоуправления, общественными организациями и избирательными комиссиями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет 
ст. 146
	В электрон-ном варианте

	04-02-02
	Переписка с предприятиями, организациями,  учреждениями, правоохранительными, судебными и другими надзорными органами и сельскими поселениями по вопросам основной деятельности и оперативным правовым вопросам

	
	5 лет ЭПК
ст. 146
	В электрон-ном варианте

	04-02-03
	Поручения (перечни поручений) и указания Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, иных государственных органов Российской Федерации, протокольные поручения палат Федерального Собрания Российской Федерации, документы (обзоры, доклады, предложения, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) по их выполнению:
а) по месту подписания и у ответственного исполнителя; 
б) в других организациях




	
	б) 5 лет ЭПК
ст. 15

до замены новой
ст.380 б
	

	04-02-04
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики и общественного самоуправления, общественными организациями и избирательными комиссиями по вопросам основной деятельности







	
	5 лет 
ст. 146
	В электрон-ном варианте

	1
	2
	3
	4
	5

	
03. Сектор юридической службы

	04-03-01
	Документы (исковые заявления, решения, судебные повестки, отзывы, постановления, определения по уголовным и гражданским делам, переписка и др.) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 лет ЭПК
ст. 143
	

	04-03-02
	Переписка с органами государственной власти Чувашской Республики, правоохранительными и  надзорными органами, органами местного самоуправления, организациями и  учреждениями, гражданами (обзоры, справки, докладные записки, сведения) по вопросам правового характера 
	
	5 лет ЭПК
ст. 146
	

	04-03-03
	Переписка по Уставам муниципальных образований
	
	5 лет
ст.09
до минования надобности
ст.35
	

	04-03-04
	Переписка по вопросам оказания бесплатной юридической помощи
	
	постоянно ст.465
	

	04-03-05
	Переписка по присяжным заседателям Канашского района Чувашской Республики
	
	5 лет ЭПК
ст.70
	

	04-03-06
	Журнал учета приема граждан по оказанию бесплатной юридической помощи
	
	1 год
ст. 495
	

	04-03-07       
	Журнал учета выданных  доверенностей
	
	5 лет
ст.292 д

	

	
04. Сектор кадровой работы и по профилактике коррупционных правонарушений
Кадровое обеспечение

	04-04-01
	Реестр должностей муниципальной службы
	
	Постоянно
ст. 431
	

	04-04-02
	Распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: (прием, перевод, перемещение, увольнение и др.)

	
	50/75 лет ЭПК
ст. 434
	

	04-04-03
	Распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: (о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, о служебных проверках, о направлении в командировку работников, о дисциплинарных взысканиях и др.)

	
	3/5 лет (1)
ст. 434
	

	04-04-04
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 435
	

	04-04-05
	Журнал регистрации договоров, контрактов, соглашений
	
	5 лет 
ст.292
	

	04-04-06
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв:
а) решения конкурсных комиссий по итогам конкурса на замещение вакантных должностей;
б) протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;
	
	5/15 лет
ст. 437
	

	04-04-07
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, квалификации, образовании):
а) претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию в конкурсе и не прошедших конкурсный отбор;
б) лиц, не принятых на работу
	
	1/3 года
ст. 438
	

	04-04-08
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных:
	
	Постоянно
ст. 440
	(1) После замены новыми

	04-04-09
	Личные карточки работников, в том числе  муниципальных служащих
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 444
	

	04-04-10
	Личные дела, списки личного состава с анкетными данными
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 445*
	

	04-04-11
	Трудовые книжки
	
	До востребования (1)
ст.449
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	04-04-12
	Документы (отчеты, справки, информации, сведения и др.) о работе с кадрами

	
	5 лет
ст. 454-456
	

	04-04-13
	Заявления работников администрации по личным вопросам
	
	1 год
ст. 451
	

	04-04-14
	Графики отпусков
	
	3 года
ст. 453
	

	04-04-15
	Документы (протоколы, списки и др.) комиссии по установлению стажа муниципальной службы
	
	5 лет
ст. 456
	

	04-04-16
	Журнал учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет
ст. 463 в
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
Противодействие коррупции

	04-04-17
	Планы противодействия коррупции
	Постоянно
	Постоянно
ст.464
	

	04-04-18
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно
ст.465
	

	04-04-19
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)
ст.466
	(1) После замены новыми

	04-04-20
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет
ст.467
	

	04-04-21
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет
ст.468
	

	04-04-22
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет
ст.469
	

	04-04-23
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений


	
	5 лет
ст.470
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-04-24
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные государственными и муниципальными служащими
	
	5 лет
ст.471

	

	04-04-25
	Уведомления о намерении выполнять иную оплачиваемую работу  муниципальными служащими
	
	5 лет
ст.472 а
	

	04-04-26
	Уведомления о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;
	
	5 лет
ст.472 б
	

	04-04-27
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;
	
	5 лет
ст.472 в
	

	04-04-28
	Уведомления о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет
ст.472 г
	

	04-04-29
	Документы (заявления, служебные записки, заключения и др.) о служебных проверках муниципальных служащих администрации Канашского района 
	
	5 лет
ст.473 в
	

	04-04-30
	Журнал учета уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет
ст.473 а
	

	04-04-31
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	5 лет
ст.473 б
	

	04-04-32
	Журнал регистрации служебных проверок муниципальных служащих администрации Канашского района 
	
	5 лет
ст.473 в
	

	04-04-33
	Журнал регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;
	
	5 лет
ст.473 г
	

	04-04-34
	Журнал регистрации заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	5 лет
ст.473 е
	

	04-04-35
	Журнал учета заявлений о выдаче муниципальному служащему администрации Канашского района Чувашской Республики разрешения на участие в управлении некоммерческими организациями на безвозмездной основе в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов
	
	5 лет
ст.473
	

	04-04-36
	Журнал регистрации уведомлений о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее-уведомление)




	
	5 лет
ст.473 д
	

	1
	2
	3
	4
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	04-04-37
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	5 лет
ст.473 г, 473 е
	

	04-04-38
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет
ст.474
	

	                
Аттестация, повышение квалификации и профессиональная переподготовка работников

	04-04-39
	Квалификационные требования
	
	Постоянно 
ст. 475
	

	04-04-40
	Программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки муниципальных служащих
	
	5 лет
ст.477
	

	04-04-41
	Планы повышения квалификации работников и профессиональной переподготовки муниципальных служащих
	
	5 лет
ст.482
	

	04-04-42
	Списки работников, прошедших повышение квалификации и профессиональную переподготовку
	
	3 года
ст.498
	

	04-04-43
	Документы (протоколы аттестационной комиссии, решения, списки, справки - объективки и др.) по аттестации муниципальных служащих
	
	5 лет
487
	

	04-04-43
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	
	1 год
ст.490
	

	
                                                                               Награждение

	04-04-44
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий,
	
	Постоянно (1) 
ст.500
	

	04-04-45
	Документы (ходатайства, характеристики) о представлении к награждению почетной грамотой и благодарностью администрации Канашского района Чувашской Республики
	
	Постоянно (1) 
ст.500
	

	04-04-46
	Переписка о награждении
	
	5 лет
ст.508
	

	
05. Управление экономики, имущественных и земельных отношений
01. Сектор экономики

	05-01-01
	Положение об отделе
	
	до  минования надобности,
 ст.33 б
	

	05-01-02
	Соглашение между Кабинетом Министров Чувашской Республики и администрацией Канашского района 
	
	5 лет ЭПК (2)
ст.11
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-03
	Прогноз социально - экономического развития района 

	
	постоянно
ст.196
	

	05-01-04
	Годовые отчеты
	
	1 год (1)
ст.215
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации – Постоянно

	05-01-05
	Переписка с органами исполнительной власти, предприятиями, организациями, гражданами по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст.70
	

	05-01-06
	Документы (доклады, отчеты) об итогах социально-экономического развития 

	
	Постоянно
ст.209
	

	05-01-07
	Перспективные планы, планы мероприятий ("дорожные карты")

	
	Постоянно
ст.193
	

	05-01-08
	Отчеты о реализации (выполнении) перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт")

	
	Постоянно
ст.210
	

	05-01-09
	Должностные регламенты (инструкции) работников

	
	50/75 лет
ст.443
	

	05-01-10
	Планы, стратегии, программы и документы к ним (акты, справки, сведения, обоснования, переписка, расчеты, таблицы, ведомости), полученные и (или) составленные в ходе оказания аудиторских услуг
	
	5 лет (1)
ст.284
	(1) При условии проведения внешней проверки качества работы

	05-01-11
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки, документы по занятости) к ним
	
	Постоянно
ст.18
	

	05-01-12
	Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности организации по направлениям деятельности организации
	
	До минования надобности
ст.338
	

	
02. Отдел имущественных и земельных отношений 

	05-02-01
	Положение об отделе, должностные инструкции. Копии.
	
	Постоянно
ст.8 а, ст.33 а
	в деле 04-03
постоянно

	05-02-02
	Планы работы отдела
	
	Постоянно
ст.198а,
1 год
ст.202
	

	05-02-03
	Документы по организации и проведению конкурсов и аукционов (протоколы, заявки, планы, акты оценки, балансы и др.)
	
	3 года
ст.220
	

	05-02-04
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, предприятиями, организациями и учреждениями  (информации, обзоры, справки и др.) по вопросам основной деятельности




	
	5 лет ЭПК
ст. 70
ст.86
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-02-05
	Журналы, базы данных регистрации договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования:
а) недвижимого имущества;
б) движимого имущества
	
	


а) 10 лет (1) (2) (3)
б) 5 лет (1) (3)
ст. 137
	(1) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК.
(2) Объектов культурного наследия - Постоянно
(3) Природоохранных зон - Постоянно

	05-02-06
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 182
	

	05-02-07
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 182
	

	05-02-08
	Программа приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно
ст. 71
	

	05-02-09
	Реестр муниципального имущества Канашского района
	
	Постоянно
ст. 45
	

	50-02-10
	Документы по приему и передаче объектов из(в) муниципальную собственность (приказы Министерства имущественных и земельных отношений, постановления администрации, акты приема- передачи, договоры и др.)
	
	Постоянно
ст. 73
	

	05-02-11
	Договоры на аренду, найму муниципальной собственности
	
	Постоянно
(10, 5 лет)
ст. 94
	

	05-02-12
	Договоры купли-продажи муниципальной собственности
	
	до ликвидации организации
ст. 88,89
	

	05-02-13
	Документы (отчеты, информации) о результатах приватизации федерального имущества, имущества субъектов Российской Федерации, муниципального имущества

	
	Постоянно ст.77
	

	05-02-14
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, предприятиями, организациями и учреждениями  (информации, обзоры, справки и др.) по вопросам экологической безопасности

	
	5 лет ЭПК
ст. 604
	

	05-02-15
	Представления природоохранной прокуратуры
	
	09 лет
ст.141
	

	05-02-16
	Документы (распоряжения, планы внешнего управления, списки, договоры купли-продажи, отчеты об оценке имущества) о продаже имущества организации-должника, имущества, обращенного в собственность государства, и иного изъятого имущества


	
	Постоянно (1)
ст.76
	(1) Движимого имущества - 5 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	
6. Управление образования
01. Руководство и контроль

	06-01-01
	Положение об управлении образования
Администрации Канашского района
	
	постоянно
ст. 33а
	

	06-01-02
	Должностные инструкции работников
	
	50/75 лет
ст. 443
	

	06-01-03
	Документы по ведению делопроизводства и работы архива (номенклатура дел)

	
	постоянно
ст.67, ст.73
ст.74*, ст.157
	

	06-01-04
	Постановления, приказы, указания Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики, других вышестоящих органов, присланные для руководства
	
	ст. 1 б
ст. 146
	

	06-01-05
	Книга приказов  по основной деятельности
	
	постоянно
ст. 19а
	

	06-01-06
	Книга приказов по личному составу:
а) о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы;	
б) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью;	
в) о служебных проверках;	
г) о направлении в командировку работников;	
д) о дисциплинарных взысканиях	
	
	а) 50/75 лет ЭПК








б) 5 лет (1)
в) 5 лет
г) 5 лет (1)
д) 3 года
ст.434
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет

	06-01-07
	Переписка с Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики, администрацией района, учреждениями образования по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 12*
	

	06-01-08
	Документы  по охране труда
	
	постоянно
ст. 423
	

	06-01-09
	Документы (протоколы и приложения к ним, тексты выступлений, и др.) августовской конференции работников образования района

	
	постоянно
ст.5а*
	

	06-01-10
	Документы,  акты, справки, результаты
проверок работы управления
	
	постоянно
ст.48*
	

	06-01-11
	Правила внутреннего трудового распорядка


	
	1 год (1)
ст.381
	(1) после замены
Новыми

	06-01-12
	Обращения (письма, заявления и жалобы) граждан и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	06-01-13
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководства
	
	15 лет
ст. 44
	

	06-01-14
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
ст.182 г
	

	06-01-15
	Журнал  регистрации исходящей документации
	
	5 лет
ст.182 г
	

	06-01-16
	Журнал регистрации писем, жалоб, заявлений
и предложений граждан
	
	5 лет
ст.182 е
	

	06-01-17
	Протоколы совещаний с директорами школ
	
	постоянно
ст. 18
	относящиеся к деятельнос-ти отдела -
постоянно


	1
	2
	3
	4
	5

	06-01-18
	Протоколы  Совета управления
	
	постоянно
ст.5а*
	

	06-01-19
	Документы по реструктуризации сети общеобразовательных школ района
	
	постоянно
	

	06-01-20
	Журналы учета проверок юридического лица, органами муниципального контроля
	
	10 лет
ст. 149
	

	06-01-21
	Документы (исковые заявления, доверенности, акты, справки, докладные записки, протокола, определения, постановления, характеристики и др.) представляемые в правоохранительные, судебные органы, третейские суды. Копии

	
	5 лет
ст.59*
	переходящее

	
02. Планирование и статистическая отчетность

	06-02-01
	Указания Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики по вопросам планирования
	
	5 лет ЭПК
ст.16
	

	06-02-02
	Планы и отчеты о работе
	
	постоянно
ст. 213
	

	06-02-03
	Штатное расписание управления образования администрации Канашского района
	
	50/75 лет
ст.42
	

	06-02-04
	Смета административно-хозяйственных расходов управления и подведомственных учреждений
	
	постоянно
ст. 243 б
	

	06-02-05
	Статистические отчеты об общеобразовательных школах (ОО-1, ОО-2, 1-НД)
	
	постоянно
ст. 334-336
	

	06-02-06
	Статистические отчеты об оздоровительных мероприятиях (для дошкольников, учащихся 7-9 классов) в летний период
	
	постоянно
ст. 334-336
	

	06-02-07
	Статистический отчет о численности работающих  и забронированных военнообязанных
	
	постоянно
ст. 334-336
	

	
03. Учебно – воспитательная работа

	06-03-01
	Отчеты о самообследовании образовательных учреждений
	
	5 лет ЭПК 
ст. 17
	

	06-03-02
	Мониторинг системы образования
	
	5 лет
ст. 68 ЭПК
	

	06-03-03
	Документы (отчеты, справки, докладные записки и др.) о проведении предметных олимпиад и конкурсов школьников
	
	постоянно
ст.18
	



	06-03-04
	Документы по награждению и присвоению почетных званий работникам образования (ходатайства, характеристики, анкеты  и др.)
а) в награждающих организациях;
б) в представляющих организациях
	



	а) Постоянно (1) (2)
б) 5 лет
ст.500
	(1) В случае принятия решения об отказе - 5 лет
(2) О представлении к награждению ведомственными наградами, присвоении ведомственных почетных званий, присуждении ведомственных премий - 10 лет

	06-03-05
	Документы о деятельности Центра психолого-медико-социального сопровождения
	
	постоянно
ст. 33а

	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-03-06
	Документы о подготовке и проведении Единого Государственного экзамена (ЕГЭ) в 9 классах, в 11 классах (инструкции, положения, приказы, протоколы и др.)
	
	1 год
ст. 495
	

	
04. Методическая работа

	06-04-01
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 200
	

	06-04-02
	Сведения о численности детей, стоящих на учете для определения  в дошкольные учреждения и общеобразовательные учреждения

	
	постоянно
	

	
05. Работа с кадрами

	06-05-01
	Личные  дела сотрудников
	
	50/75 лет ЭПК ст.445

	06-05-02
	Трудовые договоры (контракты)
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 435
	

	06-05-03
	Трудовые  книжки и вкладыши к ним
	
	(1) До востребования ст.449
	(1)Невостре-бованные работниками - 50/75 лет

	06-05-04
	Документы по аттестации работников образования
	
	15лет ЭПК ст.359*
	

	06-05-05
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв:
а) решения конкурсных комиссий по итогам конкурса на замещение вакантных должностей;
б) протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;
	
	а) 15 лет
б) 5 лет
ст. 437
	

	06-05-06
	Согласие на обработку персональных данных
	
	3 года (1)
ст. 441
	(1) После истечения срока дейс-твия согласия или его отзыва, если иное не предусмотре-но федераль-ным законом, договором

	06-05-07
	Книга учета движения трудовых книжек
	
	50/75 лет
ст. 463 в
	

	06-05-08
	Графики предоставления отпусков
	
	3 года
ст. 453
	

	06-05-09
	Заявления по личным вопросам

	
	постоянно
	

	06-05-10
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей образовательных учреждений

	
	50/75 лет ст.467
	

	06-05-11
	Документы (списки) об обучении работников по охране труда

	
	5 лет
ст. 421
	

	06-05-12
	Журналы, книги учета:	
а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);	
б) профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда	
	
	5 лет
ст. 423
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
7. Отдел по взаимодействию с организациями АПК

	07-01
	Положение об отделе. Должностные инструкции. Копии.
	
	до замены новыми,
ст.8 а
	оригиналы в деле администрации района

	07-02
	Постановления, распоряжения, указания вышестоящих организаций. Копии.
	
	Постоянно,
ст. или 18 
	оригиналы в деле администрации района

	07-03
	Планы работы отдела (годовые, квартальные и месячные)
	
	Постоянно,
 ст. 198 а
	годовые постоянно, кварт., месячные – 
 5 лет

	07-04
	Протоколы производственных совещаний с руководителями сельскохозяйственных организации главами крестьянских (фермерских) хозяйств
	
	Постоянно, 
ст 18 е (3)
	По оперативным вопросам 5 лет

	07-05
	Переписка с органами исполнительной власти, предприятиями, организациями и гражданами по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК, 
ст 70

	

	07-06
	Письма жалобы и заявления граждан, организаций и документы по их рассмотрению
	
	5 лет
ст 154
	

	07-07
	Муниципальная  программа Канашского района Чувашской Республики «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия Канашского района Чувашской Республики» на 2020-2035 годы.
	
	Постоянно, 
ст 191 а
	

	07-08
	Соглашения между администрацией Канашского района и Министерством сельского хозяйства Чувашской Республики
	
	5 лет
ст.11
	

	07-09
	Соглашения о взаимодействии и социально- экономическом сотрудничестве между администрацией Канашского района, сельскохозяйственными предприятиями и администрациями сельских поселений

	
	5 лет
 ст.11
	

	07-10
	Сводные анализы финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций Канашского района
	
	постоянно
ст.272 а
	

	07-11
	Ежемесячные информации по заработной плате в сельскохозяйственных организациях Канашского района
	
	5 лет
ст. 297
	

	07-12
	Документы (месячные, квартальные, годовые отчеты, оперативные информации) по агрономическим вопросам
	
	5 лет ЭПК,
ст.47
	При отсутствии годовых -постоянно

	07-13
	Документы (месячные квартальные отчеты, оперативные информации) по животноводству
	
	5 лет ЭПК,
ст.47
	при отсутствии годовых -постоянно

	07-14
	Журнал регистрации исходящих корреспонденций
	
	5 лет
ст. 182

	

	07-15
	Документы по муниципальному земельному контролю
	
	09 лет ЭПК
 ст. 141 а
	

	07-16
	Журнал регистрации проведенных контрольных мероприятий (муниципальный земельный контроль земель сельскохозяйственного назначения)
	
	09 лет
 ст. 149
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
8. Отдел по развитию общественной инфраструктуры

	08-01
	Положение об отделе, должностные инструкции работников. Копии.
	
	постоянно
ст.8
	

	08-02
	Документы по работе над программой «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 гг. и на период до 2020 г.» (списки очередников участников программы и др.)
	
	постоянно
ст.443
	

	08-03
	Документы по организации и проведению конкурсов и аукционов (протоколы, заявки, планы, акты оценки, балансы и др.)
	
	постоянно
ст220
	

	08-04
	Документы по работе над программой «Социальное жилье» (списки очередников участников программы и др.)
	
	постоянно
ст.208
	

	08-05
	Переписка с министерствами, ведомствами, строительными организациями, предприятиями и учреждениями по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.70
	

	08-06
	Документы по работе над подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей до 2009 г.» (списки очередников участников программы и др.)
	
	5 лет ЭПК
ст.208
	

	08-07
	Документы по работе над программой «Молодая семья» (списки очередников участников программы и др.)

	
	5 лет ЭПК
ст.208
	

	08-08
	Документы по работе над программой «Модернизация и развитие дорог в Чувашской Республике»
	
	5 лет ЭПК
ст.208
	

	08-09
	Списки очередников на улучшение жилищных условий по сельским поселениям 
	
	5 лет ЭПК
ст.208
	

	08-10
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним:
а) недвижимого имущества;
б) движимого имущества



	
	ст.94
а) 10 лет (1) (2) (3) (4)
б) 5 лет (1) (3)
ст.94 
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного 
пользования государственным, муниципальным 
имуществом - 15 лет ЭПК
(3) Объектов культурного наследия
- Постоянно
(4) Природо-охранных зон – Постоянно


	1
	2
	3
	4
	5

	08-11
	Рабочие проекты (по водоснабжению, реконструкции автомобильных дорог и др.)

	
	5 лет
ст.199
	

	08-12
	Статистические отчеты по капитальному строительству

	
	1 год 
ст.215 (1)
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	08-13
	Документы (заявления, правоустанавливающие документы, планы, проекты, технические паспорта, решения) о переводе помещений в жилые и нежилые

	
	постоянно
ст.536
	

	

09.Финансовый отдел
01. Руководство

	09-01-01
	Положение об отделе
	
	до замены новой, ст.33 б
	

	09-01-02
	Должностные инструкции сотрудников
	
	50/75 лет
ст. 443
	

	09-01-03
	Приемо - сдаточные акты, составленные  при смене  руководства отдела
	
	15 лет
ст. 44
	

	09-01-04
	Планы (годовые, квартальные, месячные) работы отдела
	
	постоянно
ст. 198
	квартальные и месячные  5 лет

	09-01-05
	Журнал регистрации заявлений, предложений, писем и жалоб граждан
	
	5 лет
ст. 182
	переходящее

	09-01-06
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет
       ст. 183
	переходящее

	09-01-07
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
ст. 183
	переходящее

	09-01-08
	Номенклатура дел
	
	постоянно
ст. 157
	

	09-01-09
	Порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативно правовых актов Канашского района Чувашской Республики и их проектов
	
	постоянно

ст. 464
	

	09-01-10
	Переписка межрайонной прокуратурой по вопросам антикоррупционной экспертизы
	
	5 лет 
ст. 13
	

	09-01-11
	Документы (проекты, протокола, заключения заседаний комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы) по проведению правовой экспертизы нормативно правовых актов Канашского района Чувашской Республики и их проектов и иных документов
	
	5 лет
ст. 13
	

	09-01-12
	Договора с поставщиками и продавцами продукции, товаров, работ и услуг
	
	5 лет
ст. 65
	

	09-01-13
	Журнал учета и регистрации исполнительных документов
	
	5 лет
ст. 182
	

	
02. Бюджетная политика, межбюджетные отношения

	09-02-01
	Расчетные цифры к проекту бюджета района
	
	  5 лет
ст. 254
	

	09-02-02
	Сводные сметы учреждений, состоящих на бюджете района

	
	5 лет
ст. 243
	

	09-02-03
	Сводные сметы учреждений, состоящих на бюджете сельских поселений

	
	5 лет
ст. 243
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-02-04
	Документы о ходе выполнения бюджета Канашского района (объяснительные записки, месячные и квартальные отчеты)
	
	5 лет 
ст. 247

	

	09-02-05
	Порядок ведения росписи бюджета района и бюджетов поселений района
	
	5 лет
ст.09
	

	09-02-06
	Сводная бюджетная роспись бюджета поселений района
	
	постоянно
ст. 242 
	

	09-02-07
	Сводная роспись бюджета района
	
	постоянно
ст. 242
	

	09-02-08
	Документы (справки-уведомления) об изменении ассигнований       
                                                                                                                                                                                     
	
	5 лет 
ст. 245
	

	09-02-09
	Документы о перечислении главным распоряди-телям и получателям района бюджетных средств

	
	5 лет
ст.246

	

	09-02-10
	Отчеты бюджетных учреждений о выполнении плана по сети, штатам и контингентам
	
	1 год 
ст. 260
	

	09-02-11
	Отчеты о расходах и численности работников органов местного самоуправления Канашского района
	
	5 лет
ст. 260
	

	09-02-12
	Сводные реестры расходных обязательств по бюджету Канашского района и бюджетов сельских поселений района
	
	5 лет
ст.242 или ст.254

	

	09-02-13
	Положение и документы по регулированию бюджетных правоотношений в Канашском районе
	
	ДМН
ст.5                             3

	

	09-02-14
	Положение и документы по регулированию бюджетных правоотношений в сельских поселениях Канашского района
	
	ДМН
ст.53

	

	09-02-15
	Долговая муниципальная книга
	
	5 лет ЭПК
ст.261
	

	09-02-16
	Переписка с Министерством финансов Чувашской Республики и местными органами власти по вопросам составления и исполнения бюджета 
	
	5 лет
ст. 09
	

	09-02-17
	Переписка с учреждениями и организациями по вопросам составления и исполнения бюджета по отрасли «образование»
	
	5 лет
ст. 09

	

	09-02-18
	Переписка с учреждениями и организациями по вопросам составления и исполнения бюджета по «Управлению»

	
	5 лет
ст. 09
	

	09-02-19
	Переписка с администрациями сельских поселений района  по вопросам составления и исполнения бюджета

	
	5 лет
ст. 09
	

	09-02-20
	Переписка с Министерством финансов Чувашской Республики по вопросам учета и контроля муниципальных долгов (отчеты, реестры, информации)

	
	5 лет
ст. 09
	

	09-02-21
	Переписка с межрайонной прокуратурой по вопросам исполнения бюджета Канашского района Чувашской Республики

	
	5 лет
ст. 09
	

	09-02-22
	Штатные расписания учреждений Канашского района Чувашской Республики

	
	3 года
ст. 40
	

	09-02-23
	Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии
	
	5 лет
ст. 11
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
03. Прогнозирование, налоговая политика

	09-03-01
	Мониторинг исполнения доходной части бюджета Канашского района
	
	5 лет
ст. 68

	

	09-03-02
	Расчеты и анализ ожидаемого исполнения бюджета Канашского района по доходам

	
	5 лет
ст.252
	

	09-03-03
	Переписка с государственной межрайонной инспекцией МНС РФ № 4 по Чувашской Республике по вопросам бюджетно-налоговой политики, составления и исполнения бюджета 
	
	5 лет
ст.303, 304, 314
	

	09-03-04
	Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам бюджетно-налоговой политики
	
	5 лет
ст.153, 314
	

	
04. Финансовый контроль

	09-04-01
	Поручения (указания, инструкции, письма) Министерства финансов Российской Федерации и Чувашской Республики и иных вышестоящих органов по контрольно - ревизионной работе

	
	5 лет
ст. 16 

	

	09-04-02
	Акты, справки ревизий и проверок работы отдела
	
	постоянно
ст.142
	

	09-04-03
	Документы (план, отчеты, справки, доклады) по контрольно - ревизионной работе

	
	постоянно
ст. 142,147
	

	09-04-04
	Документы (акты, справки) проверок (ревизий) учреждений и организаций Канашского района

	
	5 лет
ст. 140
	

	09-04-05
	Обращения  (предложения, заявления, жалобы, справки, сведения) граждан, переписка с правоохранительными и судебными органами по вопросам осуществления финансового контроля

	
	5 лет ЭПК

ст. 148
	

	09-04-06
	Журнал учета проверок, проводимых органами муниципального контроля

	
	09 лет
ст. 149
	

	
05. Бухгалтерский учет и отчетность

	09-05-01
	Инструкции, методические указания Министерства финансов РФ и Чувашской Республики по вопросам бухгалтерского учета и отчетности

	
	до минования надобности
	

	09-05-02
	Утвержденные штаты и сметы доходов и расходов отдела

	
	постоянно
ст. 243
	

	09-05-03
	Учетная политика финансового отдела администрации Канашского района

	
	5 лет
ст. 267
	

	09-05-04
	Статистические отчеты, справки, информации о численности составе и движении кадров по финансовому отделу администрации Канашского района

	
	5 лет
ст. 335
	при отсутствии годовых – постоянно

	09-05-05
	Годовой отчет об исполнении бюджета района и приложения к нему

	
	Постоянно
ст. 268
	

	09-05-06
	Квартальные и месячные отчеты об исполнении бюджета района

	
	5 лет
ст. 268
	

	1
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	4
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	09-05-07
	Годовые отчеты главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета об исполнении доходов и расходов и приложения к ним
	
	постоянно
ст. 268
	

	09-05-08
	Годовые отчеты главных администраторов доходов бюджета Канашского района
	
	постоянно
ст. 268
	

	09-05-09
	Годовые отчеты  бюджетных  и  автономных учреждений Канашского района
	
	постоянно
ст. 269
	

	09-05-10
	Квартальные  отчеты  казенных, бюджетных и  автономных учреждений Канашского района
	
	5 лет
ст. 269
	при отсутствии годовых – постоянно

	09-05-11
	Главная книга по средствам районного бюджета
	
	5 лет
ст. 276
	при условии проведения проверки

	09-05-12
	Главная книга по средствам бюджета сельских поселений Канашского района
	
	5 лет
ст. 276
	при условии проведения проверки

	09-05-13
	Выписки из лицевых счетов бюджета Канашского района
	
	5 лет
ст. 250
	

	09-05-14
	Выписки из лицевых счетов бюджетов сельских поселений Канашского района
	
	5 лет
ст. 250
	

	09-05-15
	Кассовая книга финансового отдела администрации Канашского отдела
	
	5 лет
ст. 277
	при условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	09-05-16
	Главная книга финансового отдела администрации Канашского отдела
	
	5 лет
ст. 276
	при условии проведения проверки

	09-05-17
	Бухгалтерские документы по аппарату финансового отдела Канашского района
	
	5 лет
ст. 277
	при условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	09-05-18
	Договоры о полной  индивидуальной материальной ответственности 
	
	5 лет
ст. 279
	после увольнения (смены) материально ответственного лица

	09-05-19
	Договор о порядке выпуска и обслуживания зарплатных карт 
	
	5 лет
ст. 259
	после истечения срока договора

	09-05-20
	Лицевые счета (карточки-справки) по заработной плате
	
	75 лет ЭПК
ст. 296
	

	09-05-21
	Больничные листы и приложения к ним по финансовому отделу администрации Канашского района
	
	5 лет
ст. 298
	

	1
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	09-05-22
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	
	5 лет
ст. 299
	после исполнения

	09-05-23
	Книга учета выданных доверенностей
	
	5 лет
ст. 292
	

	09-05-24
	Акты и справки ревизий, проверок учреждений Канашского района по вопросам состояния бюджетного учета и отчетности
	
	5 лет
ст. 139

	

	09-05-25
	Переписка с органами федерального казначейства
	
	5 лет
ст. 289, 291
	

	09-05-26
	Переписка с Министерством финансов Чувашской Республики по вопросам состояния и совершенствования бухгалтерского учета и отчетности
	
	5 лет
ст. 289
	

	09-05-27
	Переписка с прочими организациями
	
	5 лет
ст. 289, 291
	

	09-05-28
	Передвижки и объем финансирования по финансовому отделу администрации Канашского района
	
	5 лет
ст. 246
	

	09-05-29
	Материалы проверок Финансового отдела налоговыми органами, ФСС, ПФР
	
	09 лет
ст. 141
	

	09-05-30
	Документы и расчетные ведомости по средствам фонда социального страхования РФ 
	
	5 лет
ст.623
	

	09-05-31
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов 
	
	6 лет
ст. 309
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы 75 лет

	09-05-32
	Налоговые декларации по всем видам налогов в Межрайонную Инспекцию ФНС № 4 по Чувашской Республике 

	
	5 лет
ст. 309
	

	09-05-33
	Расчеты по страховым взносам в Межрайонную Инспекцию ФНС № 4 по Чувашской Республике
	
	75 лет
ст. 308
	

	
06. Казначейское исполнение бюджета

	09-06-01
	Инструкции Министерства финансов Российской Федерации, Чувашской Республики по казначейскому исполнению
	
	до минования надобности
	

	09-06-02
	Бухгалтерские документы кассового и мемори-ального порядка с приложениями к ним по бюджетным средствам местного бюджета Канашского района и бюджетов сельских поселений
	
	5 лет
ст. 250
	

	09-06-03
	Переписка с кредитными учреждениями, органами Федерального Казначейства, Федераль-ной налоговой службой Минфина РФ и внебюд-жетными фондами по вопросам операционного учета
	
	5 лет
ст. 289, 291
	

	09-06-04
	Переписка с главными распорядителями, распорядителями и получателями бюджетных средств по вопросам операционного дня
	
	5 лет
ст. 289, 291
	

	
07.  Кадровое и правовое обеспечение

	09-07-01
	Книга приказов 
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 434
	

	09-07-02
	Личные дела сотрудников
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 445
	

	09-07-03
	Личные карточки
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 444
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	09-07-04
	Трудовые книжки
	
	до востребования
ст. 449
	не востребо-ванные 50/75 лет

	09-07-05
	Журнал регистрации личных дел работников финансового отдела администрации  Канашского района
	
	50/75 лет
ст. 463
	

	09-07-06
	Журнал учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75  лет
ст. 463
	

	09-07-07
	Графики отпусков
	
	3 года
ст. 453
	

	09-07-08
	Переписка с юридическими и физическими лицами

	
	5 лет
ст. 16
	

	09-07-09
	Журнал регистрации приказов
	
	50/75 лет (1)
ст.182 б
	

	09-07-10
	Журналы учета сверок забронированных военнообязанных по финансовому отделу администрации Канашского района 

	
	5 лет
ст. 459
	

	09-07-11
	Документы (карточки, расписки, листки, повестки, сведения) по ведению воинского учета и бронирования граждан, проживающих в запасе
	
	5 лет
ст. 457
	

	09-07-12
	Правила внутреннего трудового распорядка 
	
	1 год
ст. 381
	после замены новым

	09-07-13
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими финансового отдела администрации Канашского района

	
	5 лет

ст. 473
	

	09-07-14
	Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и уточнений к ним

	
	5 лет
ст. 319
	

	09-07-15
	Положение об оплате труда и премировании работников

	
	постоянно
ст. 294
	

	09-07-16
	Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников
	
	50/75 лет
ст. 450.
	

	09-07-17
	Документы (протоколы аттестационной комиссии, решения, списки, отзывы, характеристики, аттестационные листы) по аттестации муниципальных  служащих
	
	3 года
ст. 498,499
	

	09-07-18
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений и др.) о представлении к награждению государственными и ведомственны-ми наградами, присвоению званий, присуждению премий
	
	5 лет
ст. 500
	

	09-07-19 
	Документы (заявки программы графики планы отчеты, отзывы, списки, характеристики, гарантийные письма) об организации и прохождении  практики и стажировки обучающихся

	
	5 лет
ст. 497
	

	09-07-20
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы  к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке

	
	5 лет
ст. 143
	

	09-07-21
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв
	
	5/15 лет
ст. 437
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	10. Сектор культуры и по делам архивов
01. Руководство

	10-01-01
	Положение о секторе
	
	постоянно 
ст. 33а,80а
	

	10-01-02
	Должностные инструкции сотрудников
	
	75 лет
ст.443
	

	10-01-03
	Законы Чувашской Республики, указы и распоряжения Президента Чувашской Республики, постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики. Копии.
	
	до минования
надобности
ст. 1 б
	относящиеся
к деятельнос-ти отдела постоянно

	10-01-04
	Приказы, решения коллегии, указания отдела по делам архивов Минкультуры Чувашии по вопросам развития архивного дела 

	
	постоянно
ст.4, ст.19
	

	10-01-05
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя
	
	постоянно 
ст. 170,120
	

	10-01-06
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет ЭПК 
ст.182
	

	10-01-07
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года 
ст.182
	

	10-01-08
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК 
ст. 180, ст70
	

	10-01-09
	Переписка с организациями, учреждениями, предприятиями и сельскими поселениями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК 
ст. 180, ст.70
	

	10-01-10
	Документация по системе менеджмента и качества
	
	3 года
ст. 146
	

	10-01-11
	Информационно-методические документы по вопросам делопроизводства и архивного дела
(Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы (межведомственные, корпоративные):
а) по месту утверждения;
б) в других организациях
	
	а) постоянно 
б) 1 год (1)
ст.8
	(1) После замены новыми

	10-01-12
	Протоколы заседаний ЭПК при архиве 
	
	постоянно
ст.146
	

	10-01-13
	Документы по системе менеджмента качества (АКП-03 «Управление архивным делом») (журнал несоответствий, карта процесса и др.)

	
	3 года
ст. 146
	

	10-01-14
	Входящая корреспонденция
	
	3 года
ст.182
	

	10-01-15
	Исходящая корреспонденция
	
	3 года
ст.182
	

	10-01-16
	Номенклатура дел
	
	постоянно
ст.157
	

	02. Планирование и отчетность

	10-02-01
	Программы, аналитические записки по вопросам развития архивного дела района
	
	постоянно
ст.191а
	

	10-02-02
	Планы работы по всем направлениям деятельности (Ф. № 1, текстовый и табличный планы, план-расчет бюджета рабочего времени, график согласования номенклатур дел и др.) 

	
	постоянно
ст.193, ст. 196а
	

	10-02-03
	Годовые отчеты о выполнении плана развития архивного дела (текстовый, табличный, Ф. № 1 и др.)
	
	постоянно
ст.213
	

	10-02-04
	Основные направления развития архивного дела и их показатели 
	
	постоянно
ст.190
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	03. Обеспечение сохранности документов

	10-03-01
	Книга учета выдачи дел во временное пользование
	
	3 года (1)
175
	(1) после возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям – 5 лет

	10-03-02
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске пользователей к архивным документам

	
	5 лет 
ст.174
	

	
04. Государственный учет документов и НСА

	10-04-01
	Книга учета поступлений документов на постоянное хранение

	
	постоянно
ст.171
	

	10-04-02
	Список фондов, хранящихся в районном архиве
	
	постоянно
ст.171
	

	10-04-03
	Карточки (листы) фондов
	
	постоянно
ст.171
	Переходящие
заводится отдельно на каждое учреждение
 

	10-04-04
	Описи дел на управленческую документацию
	
	постоянно
ст.172 а

	

	10-04-05
	Описи дел по личному составу
	
	постоянно
ст.172 б

	

	10-04-06
	Паспорт архива, сведения об изменениях в составе и объеме фондов по состоянию на 1 января каждого года

	
	постоянно
ст.171
	

	10-04-07
	Дела фондов, хранящихся в архиве (исторические справки, акты проверки наличия и состояния документов, акты приема и передачи документов на государственное хранение, акты о выделении документов к уничтожению и др.)
	
	постоянно (1,2)
ст.170
	(1) В госу-дарственные, муниципаль-ные архивы передаются при ликвидации организации
(2) Акты об утрате и утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения


	1
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05. Формирование Архивного фонда.
Организационно-методическое руководство ведомственными архивами 
и организация документов в делопроизводстве


	10-05-01
	Наблюдательные дела о работе и состоянии архивов, организация документов в делопроиз-водстве учреждений, организаций, предприятий (акты, справки по проверке работы ведомствен-ного архива и состояния делопроизводства, копии приказов об организации учреждения, его переименовании, изменении подчиненности, о реформировании или ликвидации, об организации ведомственного архива, выписки из приказов о назначении лица, ответственного за архив или делопроизводство, об образовании ЭК, согласо-ванные номенклатуры дел, положения о ведомственном архиве, договоры о сотрудничестве с негосударственными организациями и др.)
	
	постоянно
ст.171
ст.278
	Переходящие
заводится отдельно на каждое учреждение

	10-05-02
	Книга учета описей, представленных на рассмотрение ЭПК Минкультуры Чувашской Республики

	
	постоянно
ст.171
	

	10-05-03
	Список учреждений, организаций, предприятий-источников комплектования  архива

	
	постоянно
ст.171
	

	10-05-04

	Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива и паспорта архивов организаций, хранящих управленческую документацию (по состоянию на 1 декабря каждого года)
	
	постоянно
ст.171

	

	10-05-05

	Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива и паспорта архивов организаций, хранящих управленческую документацию (по состоянию на 1 января каждого года)
	
	постоянно
ст.171

	

	
06. Организация использования документов

	10-06-01
	Документы (информации, обзоры, письма, статьи) подготовленные специалистами архива в районной газете
	
	3 года
ст.360
	

	10-06-02
	Журнал регистрации запросов социально- правового и тематического характера (регистрация приема посетителей, запросов организаций, предприятий, учреждений и заявлений граждан)

	
	5 лет
ст.177
	

	10-06-03
	Журнал регистрации выдачи копий документов
	
	5 лет
ст. 177
	

	10-06-04
	Журнал учета выбывших документов
	
	Постоянно (1)
ст.171
	(1) В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	10-06-05
	Письма, заявления граждан для наведения архивной справки, копии выданных справок социально-правового характера
	
	5 лет
ст.174, ст.178
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	11. Сектор информатизации

	11-01-01
	Положение об отделе, должностные инструкции работников, инструкции по работе с программами и секретными документами
	
	До минования надобности
ст.33 б
	

	11-01-02
	Планы информатизации:
а) государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами, органов местного самоуправления;
б) организаций
	
	а) постоянно
б) 5 лет ЭПК
ст.185

	

	17-01-03
	Документы (акты, справки, таблицы, докладные и служебные записки, заявки, переписка) по использованию, обслуживанию и совершенствованию информационных систем и программного обеспечения
	
	5 лет
ст.186
	


	17-01-04
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения данных, помещенных в базу, ст.187
	

	17-01-05
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет (1)
ст.188
	

	17-01-06
	Сертификаты ключа проверки электронной подписи:
а) в удостоверяющих центрах;
б) в других организациях


	
	Постоянно
а) 5 лет (1)
б) 5 лет (1)
ст.570 
	(1) После исключения из реестра сертификатов ключей проверки электронных подписей
(1) После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	17-01-07
	Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет (1)
ст.571
	(1) После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	17-01-08
	Списки уполномоченных лиц - владельцев сертификатов ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет (1)
ст.574
	(1) После замены новыми

	17-01-09
	Регламенты удостоверяющих центров:
а) по месту разработки и утверждения;
б) в других организациях
	
	Постоянно
До замены новыми
ст.575
	

	17-01-10
	Заявления на подтверждение подлинности электронной подписи, отчеты удостоверяющего центра о подтверждении или невозможности подтверждения подлинности электронной подписи
	
	3 года
ст.576
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
12. Сектор специальных программ

	12-01-01
	Положение о секторе 


должностные инструкции работников
	
	постоянно
ст. 33
52/75 лет
ст.443
	

	12-01-02
	Номенклатура дел
	
	постоянно ст.157
	

	12-01-03
	Нормативно-методические документы по вопросам ГО и ЧС (соглашения, постановления, приказы, распоряжения, инструкции в области ГО и ЧС, правила и другие)
	
	3 года (1)
ст.599
	(1) После замены новыми

	12-01-04
	Планы работ
	
	постоянно
ст. 202
	

	12-01-05
	Документы комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечения пожарной безопасности (постановление, положение о комиссии, протокола заседаний и другие)
	
	постоянно
ст. 18
	

	12-01-06
	Документы комиссии по поддержанию устойчивого функционирования организаций на территории Канашского района Чувашской Республики в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера мирного и военного времени
	
	постоянно ст.18

	

	12-01-07
	Документы паводковой комиссии, документы по перечню превентивных противопаводковых мероприятий, документы по предупреждению и ликвидации ЧС на водных объектах. Документы по безопасности людей на водных объектах (указания, постановления, распоряжения, информации и другие)
	
	постоянно
ст. 18
ст.146
	

	12-01-08
	Документы эвакуационной комиссии (постановление, положение о комиссии, протокола заседаний и другие)

	
	постоянно
ст. 18
	

	12-01-09
	Документы по пожарной безопасности (соглашения, решения, положения и другие)

	
	5 лет
ст. 612
	

	12-01-10
	Переписка с органами государственной власти по вопросам основной деятельности

	
	5 лет
ст.604
	

	12-01-11
	Переписка с  организациями Канашского района и внутренняя переписка  по вопросам основной деятельности

	
	5 лет
ст.604
	

	12-01-12
	Документы по КШУ, КШТ, ОТ (распоряжения, планы проведения, донесения и другие)
	
	3 года (1)
ст.599 
	(1) После замены новыми

	12-01-13
	Документы по обучению населения и специалистов в области ГО и ЧС (направления, запросы, списки, протоколы и другие)

	
	5 лет
ст.601
	

	12-01-14
	Журнал учета исходящих документов
	
	3 года 
ст. 72 б*
	


	12-01-15
	Должностные инструкции работников
	
	52/75 лет
ст.443
	

	12-01-16
	Документы по процессу «Управление по жизне-обеспечению и безопасности людей Канашского района»
	
	5 лет
ст.601
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01-17
	Отчетные документы (квартальные)
	
	5 лет
ст.601
	

	12-01-18
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	
	3 года 
ст.598
	

	
02.Единая дежурно-диспетчерская служба

	12-02-01
	Журнал регистрации  предложений, заявлений и жалоб граждан по телефону
	
	3 года
182 ж
	

	12-02-02
	Журнал приема сигналов оповещения
	
	до замены новыми
ст.605
	

	12-02-03
	Журнал  приема (сдачи)  дежурства оперативными дежурными
	
	1 год
ст.586
	

	12-02-04
	Журнал учета телефонограмм
	
	3 года
182 ж 
	

	12-02-05
	Журнал регистрации о факте и основных параметрах ЧС на территории Канашского района (местного характера)
	
	5 лет ЭПК
ст.587
	

	12-02-06
	Журнал регистрации о факте и основных параметрах ЧС на территории Канашского района (республиканского характера) 
	
	5 лет ЭПК
ст.587
	

	12-02-07
	Журнал учета людей, находящихся на объектах с круглосуточным пребыванием людей, расположенных на территории Канашского района
	
	5 лет ЭПК
ст.587
	

	12-02-08
	Журнал муниципальной пожарной охраны сельских поселений Канашского района
	
	5 лет
ст.611
	

	12-02-09
	Журнал работы со старостами населенных пунктов Канашского района
	
	5 лет
ст.609
	

	12-02-10
	Журнал оповещения должностных лиц о возникновении ЧС ЕДДС Канашского муниципального района
	
	до замены новыми
ст.605
	

	12-02-11
	Рабочий журнал по полученной информации ЕДДС Канашского района
	
	до замены новыми
ст.605
	



	
03.Охрана администрации

	12-03-01
	Журнал сдачи под охрану и вскрытия помещений администрации
	
	5 лет 
ст.585
	переходящие

	12-03-02
	Журнал проверки кнопки экстренного вызова милиции
	
	5 лет 
ст.585
	переходящие

	12-03-03
	Журнал сдачи под охрану и вскрытия режимного помещения
	
	5 лет 
ст.585
	переходящие

	12-03-04
	Рабочая тетрадь охраны
	
	5 лет 
ст.585
	переходящие

	12-03-05
	Журнал приема (сдачи) дежурства охраны
	
	1 год
ст.586
	переходящие

	
04.Антитеррористическая комиссия

	12-04-01
	Документы районной антитеррористической комиссии (постановление, положение о комиссии, протокола заседаний и другие)
	
	постоянно
ст. 16*
	

	12-04-02
	«Планы работ и протоколы заседаний Антитеррористической комиссии в Чувашской Республике и АТК в Канашском районе»
	
	5 лет ЭПК п. 46. 90
	Годовые планы работ, протоколы, постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	12-04-03
	Переписка с Антитеррористической комиссией в Чувашской Республике и органами исполнительной власти

	
	5 лет ЭПК п. 42
	

	12-04-04
	Переписка Антитеррористической комиссии в Канашском районе с организациями, предприятиями и ведомствами по вопросам организации и проведения антитеррористической работы
	
	5 лет ЭПК п. 41
	

	12-04-05
	Материалы проверок антитеррористической защищенности объектов
	
	5 лет ЭПК п. 51
	

	12-04-06
	Материалы по организации подготовки сил и средств к ликвидации и минимизации последствий террористических актов

	
	5 лет ЭПК п. 464
	

	12-04-07
	Материалы по информационно-пропагандистскому сопровождению антитеррористической деятельности

	
	5 лет ЭПК п. 250
	

	12-04-08
	Ежеквартальные, полугодовые, годовые отчеты
	
	5 лет ЭПК п. 198, 199
	

	12-04-09
	копии методических  указаний, рекомендаций, инструкций и регламентов
	
	до минования надобности
	Регламенты постоянно

	
13. Сектор по физической культуре и спорту

	13-01-01
	Положение о секторе
	
	До минования надобности
ст.33 б
	заменить на постоянно ст.8

	13-01-02
	Должностные инструкции сотрудников
	
	50/75 лет 
ст. 443
	заменить на 75 лет
ст.443








	13-01-03
	Приказы, распоряжения; документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним:
а) по основной (профильной) деятельности;
б) по административно-хозяйственным вопросам
	
	а) Постоянно (1) (2)
б) 5 лет
ст. 19
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности
(2) В организациях, не являющих-ся источника-ми комплекто-вания
государственных или муниципальных архивов - До ликвидации организации


	13-01-04
	Годовые планы основных мероприятий культурно-досуговых учреждений  и учреждений физической культуры и спорта района

	
	1 год
ст. 202

	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-01-05
	Статистические  отчеты   культурно  -  досуговых учреждений и учреждений физической культуры и спорта района (ф.6-НК,7-НК. 1 -ФК)
	
	постоянно ст. 213
	

	13-01-06
	Документы о проведении районных смотров художественной самодеятельности, фестивалей, конкурсов драматических коллективов, ансамблей, агитбригад, спортивно - массовых и оздоровительных мероприятий

	
	5 лет
ст.47
	

	13-01-07
	Документы (аналитические обзоры, доклады) об основной (профильной) деятельности, представляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления

	
	Постоянно (1)
ст.46
	(1) По оперативным вопросам - 5 лет

	13-01-08
	Документы (положения, программы, отчеты, протоколы, стенограммы, решения о награждении дипломами, грамотами) о проведении и подведении итогов конкурсов, смотров, соревнований (профессионального мастерства, творческих, научных, общественных, спортивных)

	
	Постоянно
ст.50
	

	13-01-09
	Переписка по основной (профильной) деятельности (1)
	
	5 лет ЭПК
ст.70
	(1) Не указанная в отдельных статьях Перечня



* Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения /Утвержденный приказом Минкультуры РФ от 20.12.2019 г. № 236.




Согласовано:							               Согласовано:
Протокол ЭПК                                                                                		 Зав. сектором культуры и по делам                   
 администрации   Канашского района                                                                 архивов от «___»  __________20__ г.          
                                                                                                                                 № _____    _________




Итоговая запись о категориях и количествах дел, заведенных в 2022 году

	По срокам хранения
	Всего
	в том числе:

	

	

	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянно
	
	
	

	Временно (5 лет)
	
	
	7

	Временно (3 года)
	
	
	

	Итого
	
	
	












Согласовано:

	№ 
	Наименование отдела, сектора
	Подпись
руководителя
	Расшифровка подписи

	1. 
	Собрание депутатов

	
	

	2. 
	Глава Администрации

	
	

	3. 
	Комиссии при администрации

	
	

	4. 
	Отдел организационно-контрольной и кадровой работы
	
	

	4.1
	Общее руководство и контроль

	
	

	4.2
	Управляющий делами

	
	

	4.3
	Сектор юридической службы

	
	

	4.4
	Сектор кадровой работы и по профилактике коррупционных правонарушений
	
	

	5. 
	Управление экономики, имущества и земельных отношений
	
	

	5.1
	Сектор экономики

	
	

	5.2
	Сектор имущественных и земельных отношений
	
	

	6.
	Управление образования

	
	

	7.
	Отдел по взаимодействию с организациями АПК
	
	

	8.
	[bookmark: _GoBack]Отдел по развитию общественной инфраструктуры
	
	

	9.
	Финансовый отдел

	
	

	10
	Сектор культуры и по делам архивов

	
	

	11
	Сектор информатизации

	
	

	12
	Сектор специальных программ

	
	

	13
	Сектор по физической культуре и спорту
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