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Об утверждении   номенклатуры дел на 2021 год администрации Аликовского района Чувашской Республики 

В целях обеспечения учета, хранения, а также систематизации документооборота  администрации Аликовского района  с Федеральными законами от 22.10.2004 № 125- ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления», приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения":

1. Утвердить номенклатуру дел на 2021 год  администрации Аликовского района согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Аликовского района  от 11.02.219 г. №10 «Об утверждении номенклатуры дел администрации Аликовского района Чувашской Республики».

3. Руководителям структурных подразделений администрации Аликовского района  обеспечить формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу  с 01.01.2021 года.

5. Настоящее распоряжение подлежит опубликованию в муниципальной газете Аликовского района Чувашской Республики «Аликовский вестник» и размещению на официальном сайте администрации Аликовского района. 

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами – начальника отдела организационно-контрольной, кадровой и правовой работы администрации  Аликовского района Васильева В.С.   

Глава администрации

Аликовского района                                                                                         А.Н. Куликов
Приложение к распоряжению

администрации Аликовского района 

Чувашской Республики

от 21.12.2020 г. №55 

           Администрация Аликовского района Чувашской Республики 
       СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
на  2021 год 
с. Аликово
	Собрание депутатов Аликовского района  и

Администрация Аликовского района 

Чувашской Республики


	Приложение

УТВЕРЖДНА
распоряжением главы  администрации

Аликовского района

Чувашской Республики

от 21.12.2020 г. №55



НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
на 2021 год
	
	
	
	

	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел, томов, частей
	Сроки хранения и статьи

по перечню
	Примечание
	

	1
	2
	3
	4
	5
	


	

01. Собрание депутатов

	

	01-01
	Постановления главы Аликовского  района по основной деятельности Собрания депутатов


	
	постоянно
ст. 4а
	
	

	01-02
	Распоряжения главы Аликовского района по основной деятельности Собрания депутатов


	
	постоянно
ст. 4а
	
	

	01-03
	Устав Аликовского района с изменениями к нему

	
	постоянно
ст. 4а
	
	

	01-04
	Протоколы заседаний, Собрания депутатов Аликовского района и документы к ним (доклады, справки, сведения, информации)
	
	постоянно
ст. 18а
	Нумерация протоколов в пределах созыва
	

	01-05
	Решения Собрания депутатов
	
	постоянно
ст. 4а
	
	

	01-06
	Протоколы о проведении публичных слушаний и документы к ним
	
	постоянно
ст. 18л
	
	

	01-07
	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Собрания депутатов Аликовского района по бюджету, экономике, имущественным  отношениям, строительству и связи  и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.) 
	
	постоянно

ст.18в
	
	

	01-08
	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Собрания депутатов Аликовского района по  законности, правопорядку, депутатской этике, местного самоуправления, торговле, предпринимательству и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.) 
	
	постоянно

ст.18в
	
	

	01-09
	Протоколы заседаний  постоянной комиссии Собрания депутатов Аликовского района  по  вопросам культуры, образования, здравоохранения, молодежи, СМИ, жилья и благоустройству и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.) 
	
	постоянно

ст.18в
	
	

	01-10
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК 
ст.154
	
	

	01-11
	Обращения, письма и предложения организаций и граждан к депутатам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК 
ст.151
	
	

	01-12
	Карточки учета депутатов Собрания депутатов Аликовского района
	
	50 лет 
ст. 463

	
	

	01-13
	Списки депутатов Собрания депутатов Аликовского района
	
	постоянно 
ст. 462а
	
	

	01-14
	Журнал регистрации решений Собрания депутатов Аликовского района
	
	постоянно
ст. 182а
	
	

	01-15
	Журнал регистрации постановлений Собрания депутатов Аликовского района
	
	постоянно
ст. 182а
	
	

	01-16
	Журнал регистрации распоряжений Собрания депутатов Аликовского района
	
	постоянно
ст. 182а
	
	

	01-17
	Журнал регистрации поступающей (входящей) документации
	
	5 лет
ст. 182г
	
	

	01-18
	Журнал регистрации отправляемой (исходящей) документации
	
	5 лет
ст. 182г
	
	

	01-19
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст. 182е
	
	

	01-20
	Номенклатура дел 
	
	3 года
ст. 157(1)
	
	

	02. Администрация Аликовского района
02-01. Отдел организационно-контрольной, кадровой  и правовой работы
01-01 Руководство и контроль
	

	01-01-01
	Законы Российской Федерации, постановления Государственной Думы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, решения Федерального Собрания Российской Федерации, постановления Правительства Российской  Федерации
	
	до минования надобности

ст.2б
	
	

	01-01-02
	Законы Чувашской Республики, постановления Государственного Совета Чувашской Республики, распоряжения Главы Чувашской Республики, постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, присланные для руководства и сведения
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности организации- постоянно
	

	01-01-03


	Постановления по основной деятельности  администрации Аликовского района и документы  к ним
	
	постоянно

ст.4а
	
	

	01-01-04
	Распоряжения администрации Аликовского района по основной деятельности и документы к ним
	
	постоянно

ст.4а   
	
	

	01-01-05
	Регламент работы администрации Аликовского района
	
	до минования надобности

ст.1б
	Подлинник в деле  под индексом 
	

	01-01-06
	Протоколы совещаний у главы администрации Аликовского района
	
	постоянно

ст.  18е
	По оперативным вопросам- 5 лет
	

	01-01-07
	Протоколы заседаний и комиссий администрации Аликовского  района


	
	постоянно

ст.18б
	Рабочих групп- 5 лет ЭПК
	

	01-01-08
	Инструкция по делопроизводству
	
	постоянно

 ст.28
	
	

	01-01-09
	Годовые планы администрации Аликовского района и ее структурных подразделений
	
	постоянно

ст. 198а
	Планы работ структурных подразделений- 1 год
	

	01-01-10
	Приемо- сдаточные акты, составленные при смене главы, руководителей структурных подразделений 
	
	постоянно

ст.44
	
	

	01-01-11
	Документы проверок работы администрации Аликовского района (справки, отчеты, акты, информации, заключения)
	
	5 лет ЭПК

ст.139а
	
	

	01-01-12
	Документы по организации работы и учету состояния архива администрации Аликовского  района (описи, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих к дальнейшему хранению, паспорт архива и другие)
	
	постоянно

ст.172а

ст.171

ст. 170


	
	

	01-01-13
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики,  предприятиями, общественными организациями, избирательными комиссиями, органами общественного самоуправления по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст.70
	СЭД
	

	01-01-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и другие) и переписка по их рассмотрению 
	
	5 лет ЭПК

ст.154

ст. 183а
	СЭД
	

	01-01-15
	Журнал  регистрации постановлений администрации Аликовского района
	
	постоянно

ст.182а
	
	

	01-01-16
	Журнал  регистрации распоряжений администрации Аликовского района по основной деятельности
	
	постоянно

ст.182а
	
	

	01-01-17
	Журнал регистрации поступающих  (входящих) документов
	
	5 лет

ст.182г
	
	

	01-01-18
	Журнал регистрации отправляемых (исходящих)  документов 
	
	5 лет

ст.182г
	
	

	01-01-19
	Журнал регистрации писем, жалоб и заявлений   граждан
	
	5 лет

ст. 182е
	
	

	01-01-20
	Журнал регистрации граждан  на прием к главе администрации
	
	3 года

ст. 183а


	
	

	01-01-21
	Журнал вводного инструктажа по технике безопасности с работниками на рабочем месте
	
	45 лет

ст.423а
	
	

	01-01-22
	Журнал оттисков  печатей и штампов администрации
	
	до ликвидации  организации

ст. 163
	
	

	01-02 Работа с кадрами
	

	01-02-01
	Нормативно-методические документы по вопросам работы с кадрами (правила, инструкции, указания, рекомендации и др.)
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности администрации- постоянно
	

	01-02-02
	Положения об отделах, секторах и комиссиях администрации Аликовского района
	
	постоянно

ст.56
	
	

	01-02-03
	Штатное расписание и документы по его изменению
	
	постоянно

ст.40
	
	

	01-02-04
	Распоряжения по личному составу(приеме, переводе, 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
	
	50 лет ЭПК

ст.434а
	Об отпусках, командировках работников с вредными и опасными условиями труда — 50 лет
	

	01-02-05
	Распоряжения по отпускам работников  ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках 
	
	5 лет 
	О дисципли-нарных взысканиях-3 года
	

	01-02-06
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантной муниципальной должности и документы к ним
	
	15 лет

ст.437а
	
	

	01-02-07
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа для выплаты (определения) надбавки за выслугу лет
	
	50 лет

ст.404
	При отсутствии распорядительного документа-75 лет ЭПК
	

	01-02-08
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов
	
	постоянно ст.473е
	
	

	01-02-09
	Протоколы заседаний комиссии по присвоению классных чинов муниципальным служащим администрации 
	
	Постоянно
ст. 18в
	
	

	01-02-10
	Протоколы комиссии по формированию кадрового резерва для  замещения вакантных должностей и документы к ним
	
	5 лет

ст. 437б
	
	

	01-02-11
	Протоколы заседаний, постановления аттестационной комиссии и документы к ним
	
	10 лет

ст. 485
	
	

	01-02-12
	Личные дела работников аппарата администрации Аликовского района
	
	50 лет

ст.445
	Личные дела главы, заместителей и начальников отделов, секторов – постоянно
	

	01-02-13
	Реестры муниципальных служащих администрации муниципального района 
	
	постоянно ст. 433 
	
	

	01-02-14
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет

ст. 487  
	
	

	01-02-15
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	
	1 год

ст. 490
	
	

	01-02-16
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, присуждении премий:
а) в награждающих организациях;

б) в представляющих организациях


	
	ст.500
Постоянно (1)(2)
5 лет
	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
	

	01-02-17
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий
	
	5 лет 
ст. 508
	
	

	01-02-18
	Личные карточки муниципальных служащих (ф. Т2 ГС-МС)
	
	50 лет

ст.444
	
	

	01-02-19
	Трудовые книжки
	
	до востре-бования

ст.449
	Невостребованные- не менее 50 лет
	

	01-02-20
	Книга учета выдачи  трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст.463в
	
	

	01-02-21
	Журнал регистрации распоряжений администрации района по личному составу
	
	50 лет ЭПК

ст.182б
	
	

	01-02-22
	Журнал регистрации распоряжений о предоставлении отпусков работников администрации  
	
	5 лет

ст. 182в


	
	

	01-02-23
	Журнал регистрации уведомлений служащими о факторах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст. 473а
	
	

	01-02-24
	Журнал регистрации уведомлений служащих о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

ст. 473г
	
	

	01-02-25
	Журнал учета достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, служащими, и соблюдения служащими требований к служебному поведению
	
	5 лет

ст. 183ж


	
	

	01-02-26
	Журнал регистрации уведомлений о получении подарков, полученных служащими в связи с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей
	
	5 лет

ст. 473д
	
	

	01-02-27
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	75 лет

ст. 463б
	
	

	01-02-28
	Графики предоставления отпусков работникам администрации 
	
	 3 года ст.453
	
	

	01-03  Правовая работа
	

	01-03-01
	Законы Российской Федерации и Чувашской Республики, указы, распоряжения Президента Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, иных органов государственной власти и местного самоуправления, присланные для руководства и сведения
	
	до минования надобности ст.1б
	Относящиеся к деятельности отдела-
постоянно

	

	01-03-02
	Документы участия  в судебных инстанциях (исковые заявления, нормативные акты, решения суда)
	
	до минования надобности

ст.1б
	
	

	01-03-03


	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и  учреждениями  по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию  отдела

	
	5 лет ЭПК ст.70
	
	

	01-03-04
	
	
	
	
	

	01-04  Комиссии при администрации
	

	01-04-01
	Протоколы заседаний комиссий и документы к ним (планы, отчеты, справки, информации и др.) 


	
	Постоянно

ст. 18в
	Формируются отдельно на каждую комиссию
	

	01-04-02
	Документы о создании и деятельности комиссий (распоряжения, положения о комиссиях, списки членов комиссий). Копии
	
	5 лет

ст.146
	Подлинники в распоряжениях главы администрации района по основной деятельности
	

	01-04-03


	Переписка с организациями и гражданами  по вопросам, входящим в компетенции комиссий 
	
	5 лет 

ст. 146
	
	

	01-05    Воинский учет граждан
	

	01-05-01
	Организационные документы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе
	
	5 лет

ст. 458
	
	

	01-05-02
	Руководящие документы по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе
	
	5 лет

ст. 458
	
	

	01-05-03
	Документы по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 457
	
	

	01-05-04
	Переписка по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе, и мобилизационной работе
	
	5 лет

ст. 457
	
	

	01-05-05
	Расписки в приеме от граждан документов воинского учета и обратном возврате документов воинского учета
	
	5 лет

ст. 458
	После снятия с учета
	

	01-05-06
	Журнал проверок осуществления воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст. 459
	
	

	01-05-07
	Картотека личных форм Т-2 ( Т-2 ГС) военнообязанных и граждан, подлежащих призыву
	
	50 лет

ст. 444 
	
	

	01-05-08
	Книга учета передачи военных билетов, бланков спецучета
	
	5 лет

183ж
	
	

	01-05-09
	Методические рекомендации ГШ ВС РФ по ведению воинского учета в организациях
	
	до минования надобности

ст. 3б
	
	

	01-05-10
	
	
	
	
	

	01-06. Противодействие коррупции 
	

	01-06-01
	Планы противодействия коррупции
	
	Постоянно

ст. 464
	
	

	01-06-02
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно

ст.465
	
	

	01-06-03
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)

Ст.466
	(1) после замены новыми
	

	01-06-04
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет

ст. 467
	
	

	01-06-05
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения государственными и муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет 

ст. 468
	
	

	01-06-06
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет 

Ст.469
	
	

	01-06-07
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет 

Ст. 470
	
	

	01-06-08
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные государственными и муниципальными служащими
	
	5 лет

Ст. 471
	
	

	01-06-09
	Уведомления работодателя работниками:

а) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными гражданскими и муниципальными служащими;

б) о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;

в) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;

г) о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

ст.472

5 лет

ст.472

5 лет

ст.472

5 лет

ст.472
	
	

	01-06-10
	Журналы, базы данных регистрации:

а) уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;

б) уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными и муниципальными служащими;

в) служебных проверок государственных и муниципальных служащих;

г) уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

д) уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей;

е) протоколов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов.
	
	5 лет 

ст.473

5 лет 

ст.473

5 лет 

ст.473

5 лет 

ст.473

5 лет 

ст.473

5 лет 

ст.473
	
	

	01-06-11
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет 

ст.474
	
	

	Управление экономики, сельского хозяйства и экологии
02-01. Руководство 
	

	02-01-01
	Указы Главы Чувашской Республики, Постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, приказы, распоряжения, указания  и  методические разработки  Министерства  экономического  развития, промышленности и  торговли  Чувашской  Республики, присланные для руководства и сведения.


	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности отдела- постоянно
	

	02-01-02
	Протоколы заседаний Совета по инвестиционной политики и комиссии по повышению устойчивости социально-экономического развития Аликовского района 
	
	постоянно

ст. 18в
	
	

	02-01-03


	Переписка  с республиканскими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию отдела
	
	5 лет 

ст.181
	
	

	02-02. Социально-экономическое развитие
	

	02-02-01
	Ежегодный доклад о результатах и основных направлениях деятельности муниципальных образований – ДРОНД
	
	постоянно

ст. 206
	
	

	02-02-02
	Документы о подготовке и проведении экономического соревнования между сельскими поселениями (постановления, протоколы, итоги и др.)
	
	постоянно

ст. 209
	
	

	02-03. Торговля, энергоресурсы
	

	02-03-01
	Указы Главы Чувашской Республики, Постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, приказы, распоряжения, указания  и  методические разработки Министерства  экономического  развития, промышленности и  торговли  Чувашской  Республики  по вопросам закупкам товаров работ и услуг, присланные для руководства и сведения 
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности отдела- постоянно
	

	
	02-04 Земельные отношения
	
	
	
	

	02-04-01
	Указы Главы Чувашской Республики, Постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, приказы, распоряжения, указания  и  методические разработки Министерства  экономического  развития, промышленности и  торговли  Чувашской  Республики  по вопросам закупкам товаров работ и услуг, присланные для руководства и сведения
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности отдела- постоянно
	


	02-04-02
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона
	
	3 года
ст.220
	
	

	02-04-03
	Договора купли-продажи земельных участков
	
	до ликвидации
ст. 87
	
	

	02-04-04
	Журнал регистрации заявок на участие в аукционах по продаже или на право заключения договоров аренды земельных участков
	
	5 лет
ст. 177

	
	

	02-04-05
	Журнал регистрации заявлений граждан и юридических лиц
	
	3 года
ст. 183а
	электронно
	

	02-05  Имущественные отношения
	

	02-05-01
	Программа (план) приватизации муниципального имущества

	
	постоянно
ст. 71
	
	

	02-05-02
	Свидетельства о государственной регистрации права собственности объектов недвижимости

	
	до ликвидации организации
ст. 85
	
	

	02-05-03
	Сведения по учету имущества и ведения реестра муниципального имущества 
	
	постоянно
ст. 332а
	
	

	02-05-04
	Прогнозные планы (программы) приватизации государственного и муниципального имущества 
	
	Постоянно (1)
ст.71
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности
	

	02-05-05
	Договоры аренды муниципального имущества района:
недвижимого имущества
движимого имущества
	
	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) Природоохранных зон - Постоянно 

	

	02-05-06
	Договоры купли-продажи движимого муниципального имущества
	
	до ликвидации
ст. 87
	
	

	02-05-07
	Документы (акты планирования, отчеты, передаточный акт, акт инвентаризации, документы о праве собственности на объекты недвижимого имущества, промежуточный бухгалтерский баланс, отчет об оценке объекта) о приватизации государственного, муниципального имущества
	
	до ликвидации
ст.77
	После ликвидации подлежат обязательной передаче на постоянное хранение
	

	02-05-08
	Документы (распоряжения, перечни, акты) по передаче имущества из федеральной собственности в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации
	
	Постоянно ст.73 
	
	

	02-05-09
	Документы (отчеты, информации) о результатах приватизации федерального имущества, имущества субъектов Российской Федерации, муниципального имущества
	
	постоянно
ст.78
	
	

	02-05-10
	Переписка по земельным вопросам
	
	5 лет 

ст.86
	
	

	02-05-11
	Документы (заявки, акты оценки, переписка) по продаже движимого имущества
	
	10 лет (1) 

ст.89
	(1) После продажи
	

	02-05-12
	Документы (акты, решения) о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации
	
	До ликвидации организации ст. 93
	
	

	02-05-13
	Уведомления о прекращении действия договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования зданиями, строениями, сооружениями, помещениями, земельными участками и иным имуществом
	
	10 лет

 ст.95
	
	

	02-05-14
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет (1)
	(1) При условии проведения проверки
	

	02-05-15
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий
	
	Постоянно ст.322
	
	

	02-05-16
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов
	
	5 лет (1)(2) ст.323
	1) После выбытия основных средств и нематериальных активов

(2) Акты списания федерального недвижимого имущества - Постоянно
	

	02-05-17
	Отчеты независимых оценщиков об оценочной стоимости имущества организации
	
	До ликвидации организации ст.324
	
	

	02-05-18
	Акты приема-передачи недвижимого имущества от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	
	5 лет (1)

 ст. 325
	(1) После выбытия недвижимого имущества
	

	02-05-19
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)
	
	5 лет 

ст.326
	
	

	02-05-20
	Журналы, карточки, базы данных учета:
а) основных средств (зданий, сооружений), обязательств;
б) материальных ценностей и иного имущества
	
	До ликвидации организации

5 лет
	
	

	
	
	
	
	
	

	02-06 Сектор организации муниципальных закупок

	

	02-06-01
	Решения районного Собрания депутатов, постановления и распоряжения  главы администрации Аликовского района касающихся сектора
	
	постоянно

ст. 3а
	
	

	02-06-02
	Положение о секторе организации муниципальных закупок
	
	постоянно

ст. 33а
	
	

	02-06-03
	Положения (регламенты) о контрактных управляющих; контрактной службе; закупках товаров, работ, услуг; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг
	
	Постоянно ст.217
	
	

	02-06-04

	Переписка  с республиканскими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию сектора
	
	5 лет ЭПК

ст.70
	
	

	02-06-05
	Переписка по осуществлению закупок для нужд организации
	
	3 года 

ст.229
	
	

	02-06-06
	Муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд
	
	5 лет ЭПК
ст.224
	После истечения контракта, прекращения обязательств по контракту
	

	02-06-07
	Документы (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	3 года
 ст.219
	
	

	02-06-08
	Документы (извещения, документация об мае, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона
	
	3 года

 ст.220
	
	

	02-06-09
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	3 года

 ст.221
	
	

	02-06-10
	Документы (извещения, приглашения о проведении запроса предложений, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений, конвертов с окончательными предложениями, протоколы) о проведении запроса предложений
	
	3 года

 ст.222
	
	

	02-06-11
	Протоколы заседания комиссии Единой комиссии по осуществлению закупок путем  проведения конкурсов, аукциона, запросов котировок, запросов предложений в муниципальном образовании Аликовский район и документация к ним
	
	Постоянно (1)(2)
ст.18 б 
	(1) присланные для сведения – до минования надобности
(2) рабочих групп – 5 лет ЭПК
	

	02-06-12
	Протоколы заседания Комиссии по согласованию заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	
	Постоянно
ст.18 б
	1) присланные для сведения – до минования надобности

(2) рабочих групп – 5 лет ЭПК
	

	02-06-13
	Номенклатура  дел
	
	3 года
ст. 157


	
	

	02-07  Отдел сельского хозяйства и экологии администрации 

	

	02-07-01
	Постановления, приказы, указания Министерства сельского хозяйства Чувашской Республики, присланные для руководства и сведения  
	
	до минования надобности

ст. 3б
	
	

	02-07-02
	Методические указания, приказы и распоряжения вышестоящих органов 
	
	До минования надобности

Ст.3б
	
	

	02-07-03
	Положение об отделе сельского хозяйства 
	
	постоянно ст.33
	
	

	02-07-04
	Районные целевые программы и подпрограммы экономического и социального развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия и информации, сведения о ходе их выполнения
	
	постоянно

ст.191а
	
	

	02-07-05


	Переписка с республиканскими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию отдела 
	
	5 лет ЭПК

ст.70
	
	

	02-07-06
	Письма, заявления и жалобы граждан по вопросам сельского хозяйства и экологии, и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст.154
	
	

	02-07-07
	Сводный отчет по севу и уборке сельскохозяйственных культур в разрезе сельскохозяйственный организаций, крестьянских (фермерских) хозяйств
	
	Постоянно

ст.213а 
	
	

	02-07-08
	Сводный годовой отчет по сельхозтоваропроизводителям района и годовые отчеты сельхозпредприятий
	
	Постоянно

ст.212а
	
	

	02-07-09
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководства и специалистов отдела  сельского хозяйства
	
	Постоянно

ст.44а
	
	

	02-07-10
	Сведения о численном составе и движении работников, замещающих должности руководителей и специалистов сельскохозяйственных организаций
	
	5 лет 


	
	

	02-07-11
	Сведения о численности и уровне профессионального образования работников агропромышленного комплекса 
	
	5 лет 


	
	

	02-07-12
	Сведения  о численности, составе и движении работников массовых профессий агропромышленного комплекса
	
	5 лет 


	
	

	02-07-13
	Сведения о подготовке специалистов и трудоустройство молодых специалистов в сельскохозяйственных организациях  
	
	5 лет ЭПК

	
	

	 02-07-14
	Сведения о состоянии животноводства 24-СХ (месячные)
	
	До минования надобности
ст. 338
	
	

	02-07-15
	Сведения о состоянии животноводства 24-СХ (годовые)
	
	Постоянно
ст.335а
	
	

	02-07-16
	Сводные акты готовности к зимовке скота
	
	До минования надобности

ст. 338
	
	

	02-07-17
	Еженедельные оперативные сводки о производстве и реализации молока
	
	До минования надобности

ст. 338
	
	

	02-07-18
	Сведения о выплате  заработной платы работникам сельхозпредприятий  района
	
	5 лет

ст. 406
	
	

	02-07-19
	Документы о гибели сельскохозяйственных культур от стихийных бедствий (копии постановлений, акты о списании или переводе сельскохозяйственных культур) 
	
	Постоянно

	
	

	02-07-20
	Документы по ведению делопроизводства и архива (номенклатура дел, описи дел, акты на уничтожения и др.)
	
	Постоянно

ст.157,170, 171, 172а,
	
	

	02-07-21
	Документы по осуществлению муниципального экологического контроля (акты, протокола, предписания, постановления)
	
	Постоянно
	
	

	02-07-22
	Документы по осуществлению муниципального земельного контроля (акты, протокола, предписания, постановления)
	
	Постоянно
	
	

	02-07-23
	Журнал регистраций заявлений, жалоб граждан и юридических лиц по вопросам земельного контроля 
	
	5 лет

 ст.258 е
	
	

	02-08  Отдел строительства, ЖКХ, дорожного хозяйства, транспорта и связи
	

	02-08-01
	Постановления, приказы, указания Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики и других вышестоящих органов по вопросам строительства, ЖКХ, архитектуры, транспорта и связи 
	
	До минования надобности

ст.3 б
	Относя-

шиеся к деятель-

ности отдела-постоянно
	

	02-08-02
	Постановления, распоряжения администрации района по основным вопросам отдела
	
	Постоянно ст.1
	
	

	02-08-03
	Протоколы межведомственной комиссии и документы к ним
	
	Постоянно ст. 4а
	
	

	02-08-04
	Положение об отделе
	
	5 лет ЭПК
ст. 17
	
	

	02-08-05
	Должностные регламенты прав и обязанностей специалистов
	
	Постоянно ст. 8а
	
	

	02-08-06
	Информации о ходе выполнения ФЦП «Комплексное развитие сельских территорий» на территории  Аликовского района. 
	
	Постоянно ст.7
	
	

	02-08-07
	Отчет о работе отдела
	
	Постоянно ст. 285а, 464б
	
	

	02-08-08
	Информации о ходе выполнения законов, Указов, постановлений, распоряжений, решений Президента РФ, Главы ЧР, Правительства РФ, Кабинета Министров ЧР, органов местного самоуправления по вопросам строительства, дорожного и  ЖКХ,

архитектуры, транспорта и связи
	
	Постоянно ст.7
	
	

	02-08-09
	Статистические сведения по жилью (ф. С-1, 4-жилфонд, П-2,1-жс)
	
	Постоянно ст.207
	
	

	02-08-10
	Личные дела получателей субсидий на строительство и приобретение жилья в сельской местности
	
	5 лет
	
	

	02-08-11


	Переписка с республиканскими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенции отдела
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	
	

	02-08-12
	Документы по ведению делопроизводства и архива (номенклатура дел, описи дел, положения об ЭК, ведомственном архиве, акты выделения дел и документов к уничтожению и др.) 
	
	Постоянно

ст. 170, 171, 172а,б,в 
	
	

	02-09  Документы по строительству и архитектуре
	

	02-09-01
	Проекты на строящиеся объекты
	
	Постоянно ст. 536
	
	

	02-09-02
	Топографические карты, планы съемок земельных участков, отведенных под
 строительство 
	
	15 лет ст.1476
	
	

	02-09-03
	Переписка с сельскими поселениями по вопросам строительства
	
	5 лет 

 ст.545
	
	

	02 -10  Строительство и содержание муниципальных дорог
	

	02-10-01
	Инструкции и методические указания, письма органов государственной власти и местного самоуправления, присланных для руководства и сведения 
	
	1 год

 ст.8б
	
	

	02-10-02
	Муниципальные контракты на строительство, ремонт, содержание.
	
	5 лет ЭПК ст.224
	
	

	02-10-03
	Протоколы подрядных договоров на строительство, ремонт, содержание.
	
	Постоянно 
Ст.17 г
	
	

	02-10-04
	Рабочие проекты строительства и реконструкции муниципальных дорог
	
	5 лет
	
	

	02-10-05
	Статистические сведения и отчеты об автодорогах местного значения. (ф. 1-ДГ, С-1 и др.)
	
	Постоянно ст. 207
	
	

	02-10-06
	Документы о содержании дорог (акты, справки и др.)
	
	5 лет
	
	

	02-10-07
	Документы о строительстве, реконструкции, ремонте дорог (акты, ведомости, распоряжения, паспорта и др.)


	
	постоянно
	
	

	02-10-08
	Акты приемки выполненных работ по строительству и ремонту автодорог


	
	50/75 лет ст.301
	
	

	02-10-09
	Акты обследования автодорог, предписания по ним
	
	5 лет
	
	

	02-11  Жилищно-коммунальное хозяйство

	

	02-11-01
	План организационно- технических мероприятий предприятий ЖКХ района


	
	5 лет

ст.198б
	
	

	02-11-02
	Информации, сведения, справки о выполнении указов, постановлений органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам ЖКХ
	
	5 лет ЭПК(1)

ст. 7
	(1) Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации - Постоянно 
	

	02-11-03
	Статистически сведения по основным направлениям деятельности (ф. 1-жкх, 22-жкх)
	
	Постоянно ст. 207
	
	

	02-11-04
	Переписка с поселениями по вопросам ЖКХ, подготовки к отопительному сезону
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	
	

	03. Финансовый отдел

	

	03-01 Руководство
	

	03-01


	Законодательные, иные нормативные

акты ( законы, указы, постановления,

распоряжения,  решения) Президента

Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной  власти, судебных органов Российской Федерации, Чувашской Республики, присланные для руководства и сведения   
	
	ДМН

ст.2б
	
	

	03-02


	Приказы, распоряжения, указания Министерства финансов Российской Федерации и Чувашской Республики, присланные для сведения, руководства, исполнения
	
	ДМН

ст.3б
	
	

	03-03
	Решения Аликовского районного Собрания депутатов, постановления и распоряжения  администрации района
	
	ДМН

ст.4б
	
	

	03-04
	Положение о финансовом отделе администрации Аликовского  района и свидетельства о регистрации и постановке на учет
	
	постоянно ст.33а 
	Свидетельства  о постановке на учет в налоговых органах- ДМН
	

	03-05
	Приказы  по основной деятельности
	
	постоянно

ст.19а
	
	

	03-06
	Реестр соглашений муниципального района 
	
	
	
	

	03-07

	Переписка с органами государственной власти и местного самоуправления Чувашской Республики, предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию отдела
	
	5 лет 

ст.181
	
	

	03-08
	Документы  проверок  и  ревизий отдела (справки, отчеты, акты и др.) 

	
	постоянно
ст.173, ст.174
	
	

	03-09
	Журнал  регистрации  входящих и исходящих документов
	
	5 лет

ст.182г
	
	

	03-10
	Документы по ведению делопроизводства в финансовом  отделе (номенклатура  дел, паспорт архива, описи дел постоянного хранения и личному составу, сведения о составе и объеме дел и документов,  акты проверки  наличия  и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению и т.п.)
	
	постоянно

ст.170, 171, 172абв


	На госхранение передается при ликвидации отдела
	

	03-01  Сектор по бюджету
03-01-00  Бюджетная политика и межбюджетные отношения

	

	03-01-01 
	Бюджетное послание (проекты бюджетов, контрольные цифры, расчеты, планы, сводки, доклад)
	
	постоянно

ст. 241а


	
	

	03-01-02
	Сводная бюджетная роспись доходов и расходов бюджетов района и поселений
	
	постоянно

ст.242


	
	

	03-01-03
	Консолидированный бюджет района и документы к нему  (объяснительная  записка, аналитические  таблицы, расчеты  и др.)
	
	постоянно
ст.242

	
	

	03-01-04
	Бюджеты поселений и документы к ним (сводные сметы учреждений, документы по анализу исполнения, штатные расписания аппарата управления
	
	До замены новой

ст.241б


	
	

	03-01-05
	Сметы доходов и расходов учреждений, финансируемых за счет средств бюджета  района
	
	постоянно

ст.243б


	
	

	03-01-06
	Штатные расписания с изменениями и дополнениями к нему аппарата управления администрации района
	
	3 года

ст.40 (1)


	(1) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов - До ликвидации организации 
	

	03-01-07
	Отчеты о направлении средств, выделяемых бюджету района из фонда субвенций  и субсидий на реализацию федеральных и республиканских  программ
	
	постоянно

ст.352а


	
	

	03-01-08
	Отчеты о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципального района (ф.14 мо)
	
	постоянно

ст.352а


	
	

	03-01-09
	Ведомости распределения объемов финансирования  учреждений и  организаций, финансируемых за счет средств бюджета района
	
	5 лет ЭПК
ст.319

	Табличная форма

	

	03-01-10
	Ведомости распределения объемов финансирования  по сельским поселениям
	
	5 лет ЭПК
ст.319

	
	

	03-01-11
	Справка об изменении росписи расходов бюджетных ассигнований бюджетов учреждений и организаций, финансируемых за счет средств бюджета района
	
	5 лет  

ст.246


	
	

	03-01-12
	Справки об изменении росписи расходов бюджетных ассигнований бюджетов сельских поселений
	
	5 лет  

ст.245


	
	

	03-01-13
	Письма об уточнении и изменении сметы расходов бюджетополучателей
	
	5 лет ЭПК

ст.32
	
	

	03-01-14
	Переписка с Министерством  финансов Чувашской Республики, учреждениями и организациями  по вопросам составления и исполнения  бюджета района
	
	5 лет

ст. 70


	
	

	03-01-15
	Планы финансово-хозяйственной деятельности бюджетных и автономных учреждений района
	
	5 лет

243а
	
	

	03-02 Муниципальные доходы и муниципальный  долг района

	

	03-02-01
	Долговая  книга  района

	
	постоянно
	
	

	03-02-02
	
	
	
	
	

	03-03  Аппарат финансового отдела

	

	03-03-01
	Квартальные отчеты об  исполнении сметы расходов  на содержание аппарата финансового отдела
	
	5 лет

ст.272б
	При отсутствии годовых- постоянно
	

	03-03-02
	Годовой отчет об исполнении сметы доходов и расходов на содержание аппарата финансового отдела
	
	постоянно

ст.272а


	
	

	03-03-03
	Сметы доходов и расходов на содержание аппарата финансового отдела, штатные расписания и изменения  к ним
	
	постоянно

ст.247а,

ст.  40
	Формируются отдельно
	

	03-03-04
	Лицевые счета по заработной плате работников финансового  отдела
	
	50 лет 

ст.400
	
	

	03-03-05
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) об оплате труда и исчислении трудового стажа работников
	
	50 лет

ст. 403
	
	

	03-03-06
	Документы(расчеты, справки, списки) о премировании работников
	
	5 лет

ст. 405
	
	

	03-03-07
	 Табеля учета рабочего времени
	
	5 лет

ст.402
	
	

	03-03-06
	Первичные бухгалтерские документы кассового - мемориального порядка (приходно- кассовые ордера, счета-фактуры, накладные, авансовые отчеты, акты о списании имущества и материалов)
	
	5 лет

ст.277
	При условии проведения проверки; при возникновении

	

	03-03-07
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст.276
	При условии проведения проверки
	

	03-03-08
	Хозяйственные договоры и государственные (муниципальные) контракты 
	
	5 лет  ЭПК

ст.285а


	После истечения срока действия договора
	

	03-03-09
	Документы об инвентаризации основных средств (инвентарные карточки, акты, ведомости и др.) 
	
	5 лет

276
	При условии
проведения проверки
	

	03-03-10
	Главная книга по исполнению сметы доходов и расходов финансового отдела 
	
	5 лет

ст.276


	При условии
проведения проверки
	

	03-03-11
	Кассовая  книга
	
	5 лет

ст.277


	При условии
проведения проверки
	

	03-03-12
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет

ст.279


	После увольнения материально- ответственного лица
	

	03-03-13
	Регистры налогового учета по налогу на доходы физических лиц
	
	5 лет

ст.394


	
	

	03-03-14
	Документы о финансово-хозяйственной деятельности ( об учете фондов, о приеме, сдаче, списании материальных ценностей и др.)
	
	5 лет  

ст. 256


	
	

	03-03-16
	Книга учета приходно- расходных кассовых ордеров
	
	5 лет

ст. 276
	
	

	03-04 Главный специалист по финансовому контролю

	

	03-04-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения,  решения) Президента Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной  власти, судебных органов Российской Федерации, Чувашской Республики, присланные для руководства и сведения   
	
	ДМН

ст.3б
	
	

	03-04-02
	Годовой план проведения финансового контроля за исполнением смет доходов и расходов учреждений и организаций, финансируемых из бюджета района
	
	постоянно

ст.247а
	
	

	03-04-03
	Документы по финансовому контролю (справки и акты проверок)
	
	5 лет
ст.402

	На каждый проверяемый объект заводится отдельное дело

	

	03-04-04
	Переписка с  Минфином Чувашской Республики, правоохранительными органами, учреждениями и организациями  по вопросам  проведения проверок и ревизий
	
	5 лет
ст.32

	
	

	03-04-05
	Журнал учета проведенных проверок и ревизий
	
	5 лет  ЭПК
ст. 176
	
	

	03-05  Работа с кадрами

	

	03-05-01
	Должностные инструкции работников
	
	50 лет

ст.434б
	
	

	03-05-02
	Документы (протоколы аттестационной комиссии, бюллетни, списки и др.)
	
	10 лет

ст.485


	
	

	03-05-03
	Приказы  по личному составу
	
	75 лет ЭПК

ст. 434а
	
	

	03-05-04
	Документы к приказам по личному составу (заявления , объяснительные, справки и др.), не вошедшие в состав личных дел
	
	3 года

ст.434
	
	

	03-05-05
	Личные дела муниципальных служащих и работников отдела
	
	50 лет ЭПК

ст.445


	
	

	03-05-06
	Личные карточки муниципальных служащих  (ф.2ГС-МС)  и работников  (ф.Т-2) отдела
	
	50 лет ЭПК

ст.444


	
	

	03-05-07
	Трудовые книжки муниципальных служащих и работников отдела
	
	До востребования

ст. 449


	Невостребованные - не менее  50 лет
	

	03-05-08
	Книга учета движения трудовых книжек
	
	50 лет

ст.463
	
	

	03-05-09
	Справки о доходах, расходах, о имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50 лет

ст. 467
	
	

	04 Отдел образования, социального развития, опеки и попечительства, молодежной политики, культуры и спорта
	

	
	04-01 Руководство и контроль
	
	
	
	

	04-01-01
	Постановления и распоряжения администрации Аликовского района по вопросам, решения собрания депутатов Аликовского района по работе с ОО, СР, ОиП, МП, К и С 
	
	До минования надобности ст.4б
	
	

	04-01-02
	Положение об отделе образования, социального развития, опеки и попечительства, молодежной политики, культуры и спорта
	
	Постоянно ст.33а
	
	

	04-01-03
	Протоколы заседаний Совета отдела образования, социального развития, опеки и попечительства, молодёжной политики, культуры  и спорта и документы к ним
	
	Постоянно ст.18в
	
	

	04-01-04
	Протоколы совещаний директоров и заведующих образовательных учреждений
	
	Постоянно(3)
ст. 18е
	(3) По оперативным вопросам - 5 лет 
	

	04-01-05
	Приказы по основной деятельности
	
	Постоянно 
ст.19а 
	
	

	04-01-06
	Приказы начальника по личному составу
	
	75 лет ЭПК 
ст. 6б
	
	

	04-01-07
	Журнал регистрации поступающих документов (входящей и исходящей) корреспонденции
	
	3 года 
ст.182г 
	Заводится отдельно
	

	04-01-08
	Журнал регистрации заявлений, жалоб граждан
	
	5 лет
 ст. 182е
	
	

	04-01-09
	Описи дел постоянного хранения и по личному составу (утвержденные и согласованные)
	
	Постоянно 
ст. 172а
	
	

	04-01-10
	Номенклатура дел
	
	Постоянно 
ст. 157
	
	

	04-02 Планирование и статистическая отчетность
	

	04-02-01
	Годовой  планы работы отдела
	
	Постоянно
 ст. 198а 
	
	

	04-02-02
	Статистические отчеты 85-к
	
	Постоянно 
ст. 332а
	
	

	04-02-03
	Статистические отчеты о детских внешкольных учреждениях (ф.I–ДО)
	
	Постоянно
ст.332а
	
	

	04-02-04
	Статистическая отчетность о несчастных случаях учащимися и работниками
	
	Постоянно
Ст.332а
	
	

	04-02-05
	Сведения о состоянии пожарной безопасности в образовательных учреждениях
	
	Постоянно
	
	

	04-02-06
	Статистические отчеты по форме ОО-1, 
ОО-2
	
	Постоянно ст.332а
	
	

	04-02-07
	Акты приемки образовательных учреждений к новому учебному году
	
	3 года
 ст.199 б
	
	

	
	04-03  Учебно-воспитательная работа
	
	
	
	

	04-03-01
	Документы о подготовке и проведении предметных олимпиад, конкурсов и смотров учащихся (протоколы, приказы, отчеты и др.)
	
	Постоянно ст. 83
	
	

	04-03-02
	Документы о проведении военно-патриотческих игр «Зарница», «Орленок» (постановления, приказы, отчеты, информации, списки, фотки, вручение призов)
	
	Постоянно ст. 83
	
	

	
	04-04  Дошкольное образование
	
	
	
	

	04-04-01
	Заявления родителей на устройство в дошкольные образовательные учреждения
	
	5 лет
	
	

	04-04-02
	Журнал выдачи путевок в дошкольные образовательные учреждения
	
	5 лет
	
	

	
	04-05  Работа с кадрами
	
	
	
	

	04-05-01
	Приказы по личному составу( о приеме, переводе, перемещении, совмещении, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50 лет ЭПК
ст. 434
	
	

	04-05-02
	Приказы по личному составу о ежегодных оплачиваемых отпусках, об отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной деятельности
	
	5 лет
ст. 434б
	
	

	04-05-03
	Должностные инструкции работников

	
	50 лет
ст. 443  
	
	

	04-05-04
	Штатное расписание
	
	постоянно 
ст. 40
	
	

	04-05-05
	Личные дела работников ОО, СР, ОиП, МП, К и С
	
	50 лет
 ст. 445
	
	

	04-05-06
	Личные карточки (ф. Т-2)
	
	50 лет ЭПК
 ст.444
	
	

	04-05-07
	Трудовые книжки
	
	
	
	

	04-05-08
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50 лет ЭПК
ст. 435
	
	

	04-05-09
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год
ст. 381
	После замены новым
	

	04-05-10
	График предоставления и учет отпусков
	
	3 года
ст. 453
	
	

	04-05-11
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет
ст. 463
	
	

	04-05-12
	Книга учета приема, перевода на другую работу, перемещения и увольнения работников
	
	50 лет

463а
	
	

	04-05-13
	Документы (заявления, анкеты, справки о ежегодных оплачиваемых отпусках  о приеме на работу, об отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной деятельности)
	
	5 лет
ст. 438
	
	

	
	04-06  Молодежная политика

	
	
	
	

	04-06-01
	Годовой отчет о ходе реализации молодежной политики
	
	1 год
 ст. 215

	При отсутствии годовых отчетов организации- постоянно
	

	04-06-02
	Документы о проведении месячника оборонно- массовой и спортивной работы, документы по организации и проведению патриотической, воспитательной работы молодежи (постановление, положение, программы, планы, сценарии, отчеты, справки и др.)
	
	5 лет ЭПК
 ст. 208
	
	

	04-06-03
	Документы о проведении акции «Молодежь за здоровый образ жизни» (постановление, положение, планы, отчеты, списки и др.)
	
	5 лет ЭПК
 ст. 208
	
	

	              04-07 Физическая культура и спорт
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	04-07-01
	Приказы Министерства по физической культуре и спорту Чувашской Республики, постановления и распоряжения Главы администрации Аликовского района о развитии физической культуры и спорта района
	
	до минования надобности 
	Относящиеся к деятельности
физическорй культуры и спорта района- постоянно 
	

	04-07-02
	Постановления и распоряжения администрации Аликовского района, присланные для руководства и сведения, приказы ОО, СР, ОиП, МП, КиС.
	
	до минования надобности 
ст. 4б
	Относящиеся к деятельности
физическорй культуры и спорта района- постоянно 
	

	04-07-03
	Сводные статистические сведения и описательные отчёты о развитии физической культуры и спорта в районе (ф.№1-ФК, 5-ФК,3-АФК,2-ГТО)
	
	постоянно 
ст. 332а
	
	

	04-07-04
	Переписка с Министерством по физической культуре и спорту  Чувашской Республики, учреждениями, организациями и сельскими поселениями по вопросам развития  физической культуры и спорта района
	
	5 лет  
ст. 70
	
	

	05  Комиссия по делам несовершеннолетних
	

	05-01
	Законы Российской Федерации, постановления Государственной Думы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, решения Федерального Собрания Российской Федерации, постановления Правительства Российской  Федерации
	
	до минования надобности

ст.2б
	
	

	05-02
	Законы Чувашской Республики, постановления Государственного Совета Чувашской Республики, распоряжения Главы Чувашской Республики, постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, присланные для руководства и сведения
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности комиссии Аликовского района- постоянно
	

	05-03
	Постановления и распоряжения главы администрации района по вопросам комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно ст.1б
	
	

	05-04
	Положение о комиссии по делам несовершеннолетних и должностные инструкции
	
	Постоянно ст.33а
	
	

	05-04
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и документы к ним 
	
	Постоянно ст.18в
	
	

	05-05
	Реестр несовершеннолетних детей, состоящих на учете КДН и ЗП
	
	Постоянно 
ст. 45
	
	

	05-06
	Переписка с республиканскими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию комиссии
	
	5 лет ЭПК ст.70
	
	

	05-07
	Личные дела несовершеннолетних детей, состоящих на учете КДНиЗП
	
	50 лет
ст.445
	
	

	05-08
	Личные дела семей, состоящих на учете КДН иЗП
	
	50лет  ЭПК 
	
	

	05-09
	Журнал обращения граждан
	
	5 лет 
 ст. 182е
	
	

	05-10
	Номенклатура дел комиссии по делам несовершеннолетних
	
	3 года ст.157
	
	

	06  Орган опеки и   попечительства 

	

	05-01
	Законы Российской Федерации, постановления Государственной Думы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, решения Федерального Собрания Российской Федерации, постановления Правительства Российской  Федерации
	
	до минования надобности

ст.2б
	
	

	05-02
	Нормативно- правовые  акты Министерств и ведомств  Чувашской Республики по вопросам опеки и попечительства, присланные для сведения 
	
	до минования надобности

ст.3б
	Относящиеся к деятельности комиссии Аликовского района- постоянно
	

	05-03
	Постановления и распоряжения главы администрации района по вопросам комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно ст.4б
	
	

	06-02
	Постановления и распоряжения  администрации района по вопросам опеки и попечительства несовершеннолетних детей. Копии.
	
	ДМН
 ст. 4б

	
	

	06-03
	Положение об органе опеки и попечительства. Должностная инструкция специалиста
	
	Постоянно

ст.33а
	Копия - 3 года после замены новым
	

	
	Должностные инструкции специалистов


	
	50 лет ст. 443
	
	

	06-04
	Годовой отчёт «Сведения о выявлении и устройстве детей и подростков, оставшихся без попечения родителей» (форма № 103-рик)
	

	Постоянно
Ст. 335а
	
	

	06-05
	Документы о праве наследования имущества несовершеннолетними детьми (копии постановлений, заявления, справки)
	
	Постоянно

	
	

	06-06
	Решения суда, присланные для сведения. Копии 
	
	ДМН
Ст. 1б тп
	
	

	06-07
	Личные дела опекаемых, подопечных, усыновленных и т.д. несовершеннолетних детей
	
	50 лет

	
	

	06-08
	Личные дела совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (совершеннолетних подопечных)
	

	50 лет 1ЭПК 

ст. 445
	
	

	06-09
	Реестр подопечных несовершеннолетних детей
	
	Постоянно

ст. 45
	
	

	06-10
	Переписка с учреждениями, организациями и гражданами по вопросам опеки и попечительства несовершеннолетних детей
	
	5 лет 
ст. 70
	
	

	06-11
	Журнал учёта граждан, находящихся под опекой 
	

	50 лет ЭПК
	
	

	06-12
	Журнал учёта детей, направленных на воспитание в учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	
	75 л. ЭПК
Ст.424 пмпр
	
	

	06-13
	Журнал  первичного учета несовершеннолетних детей, оставшихся без попечения родителей
	
	5 лет
	
	

	06-14
	Книга регистрации усыновленных детей

	
	75 лет
	
	

	06-15
	Журнал обращения граждан 
	
	5 лет  ЭПК
ст. 182е
	
	

	06-16
	Журнал учета и регистрации  кандидатов в опекуны (попечители)
	
	5 лет

ст. 183ж
	
	

	06-17
	Журнал учета и регистрации  кандидатов в усыновители (удочерители)
	
	5 лет

ст. 183ж
	
	

	06-18
	Журнал учёта приёма посетителей
	
	3 г.
Ст. 259 а
	
	

	06-19
	Книга регистрации заявлений о включении детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений
	
	5 лет
	
	

	06-20
	Номенклатура дел органа опеки и попечительства
	

	3 года

ст. 157
	
	

	07 Сектор социального развития, культуры  и архивного дела
	

	07 Руководство
	

	07-01
	Постановления и распоряжения администрации Аликовского района 
	
	ДМН

ст. 4б
	
	

	07-02
	Целевая программа развития культуры в районе, информации, справки о ее выполнении 
	
	постоянно

ст.191а
	
	

	07-03
	Годовой план работы сектора
	
	Постоянно

ст.198а
	
	

	07-04
	Годовой отчет о работе сектора
	
	1 год

ст.215
	При отсутствии годовых отчетов администрации- постоянно
	

	07-05

	Переписка с Министерством культуры, по делам национальностей,  и архивного дела Чувашской Республики и другими органами государственной власти Чувашской Республики, предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам  основной деятельности, входящим в компетенцию отдела
	
	5 лет 

ст.70
	
	

	07-06
	Документы (протоколы, постановления, решения, положения, расчеты, расходы и другое) комиссии по  установлению пенсии за выслугу лет
	
	6 лет

ст. 295
	При отсутствии лицевых счетов- 50 лет

	

	07-07
	Личные дела пенсионеров муниципальных служащих
	
	50 лет

ст 445
	
	

	07-08
	Расчеты расходов за выслугу лет
	
	5 лет
	
	

	07-09
	Решения комиссии
	
	5 лет 

ст.18з
	
	

	07-10
	Постановления администрации Аликовского района о назначении пенсии за выслугу лет
	
	постоянно
	
	

	08. Сектор информационного обеспечения

	08-01


	Решения районного Собрания депутатов, постановления и распоряжения  главы администрации Аликовского района касающихся сектора
	
	Постоянно

 ст.4а
	

	08-02


	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, предприятиями, организациями и  учреждениями  по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию  сектора


	
	5 лет 

ст.70
	

	08-03
	Протокольные поручения главы администрации Аликовского района по итогам планерки
	
	5 лет ЭПК 

 ст. 17
	

	08-04
	Протокольные поручения совещаний с главами сельских поселений главы администрации Аликовского района по итогам планерки
	
	5 лет ЭПК 

 ст. 17
	

	08-05
	Журнал входящей корреспонденции 
	
	5 лет 

Ст.182 г
	

	
	
	
	
	

	09  Сектор специальных программ и по делам ГО и ЧС

	09-01


	Решения районного Собрания депутатов, постановления и распоряжения  главы администрации Аликовского района касающихся сектора
	
	Постоянно

 ст.4а
	

	09-02


	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, предприятиями, организациями и  учреждениями  по вопросам основной деятельности, входящим в компетенцию  сектора
	
	5 лет 

ст.70
	

	09-02
	Протокол заседания комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечения пожарной безопасности и документация к ним


	
	Постоянно (1)(2) ст. 18б
	(1)присланные для сведения- до минования надобности
(2)рабочих групп – 5 лет ЭПК

	09-03
	Протоколы заседания антитеррористической  комиссии в Аликовском районе и документация к ним
	
	Постоянно (1)(2) ст. 18б
	(1)присланные для сведения- до минования надобности

(2)рабочих групп – 5 лет ЭПК

	09-06
	Материалы эвакоприемной комиссии Аликовского района
	
	Постоянно (1)(2) ст. 18б
	(1)присланные для сведения- до минования надобности

(2)рабочих групп – 5 лет ЭПК

	09-07
	Протоколы комиссии по повышению устойчивости функционирования объектов экономики администрации Аликовского района
	
	Постоянно (1)(2) ст. 18б
	(1)присланные для сведения- до минования надобности

(2)рабочих групп – 5 лет ЭПК

	09-08
	Документы (протоколы, планы, отчеты, информации, справки, акты, переписка) о повышении антитеррористической защищенности организации
	
	5 лет ЭПК
 ст.597
	

	09-09
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет 

 ст.601
	

	09-10
	Планы действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет (1) 

ст.602
	(1) после замены новыми

	09-11
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года 

ст.608
	

	09-12
	Журналы учета занятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года 

ст.609
	

	09-13
	Журнал регистрации отправляемых(исходящих) документов 
	
	5 лет
ст. 182 г
	

	09-14
	 Журнал регистрации входящих документов 
	
	5лет 
ст. 182 г
	

	10. Отдел ЗАГС
	

	Руководство, организация и планирование работы
	

	10-01
	Законы Российской Федерации и Чувашской Республики, Указы Прези​дента Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, Постановления Государственного Совета Чувашской Республики, постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики по вопросам деятельности органов ЗАГС. Копии
	
	ДМН

ст. 1б 

ТП
	
	

	10-02
	Приказы, инструкции, информационные письма Министерства юстиции Российской Федерации и Чувашской Республики, Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике по вопросам деятельности  органов ЗАГС.  Копии
	
	ДМН

ст.18а

ТП
	
	

	10-03
	Административный регламент предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации
	
	ДМН

ст. 8а

ТП
	
	

	10-04
	Справочные материалы по вопросам регистрации актов гражданского состояния с иностранными гражданами
	
	ДМН
ст.19а
ТП
	
	

	10-05
	Положение об отделе
	
	ДМН

ст. 33б

 ТП
	
	

	10-06
	Перспективные  планы  отдела
	
	постоянно

ст.193

ТП
	
	

	10-07
	Годовые, квартальные, ежемесячные отчеты о работе отдела (ведомости регистрации актов гражданского состояния, сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния и о юридически значимых действиях, о государ-ственной пошлине, о расходовании субвенций)
	
	постоянно

ст.211а

ПД

ОЗАГС
	Полугодовые, квартальные- 5 лет
при отсутствии годовых- постоянно
	

	10-08
	Отчеты о движении бланков гербовых свидетельств, акты об уничтожении бланков свидетельств, справки об оприходовании гербовых бланков
	
	5 лет
ст.467
ТП
	
	

	10-09
	Акты приема и сдачи дел, приложения к ним, составленные при смене начальника отдела ЗАГС
	
	Постоянно

ст.44

ТП
	
	

	10-10
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, со структурными подразделениями администрации города (района) по организационным вопросам
	
	5 лет

ст.181

ТП
	
	

	10-11
	Переписка с судами, органами прокуратуры, органами дознания, следствия, Уполномоченным по правам человека в Российской Федерации и другими юридическими лицами по вопросам предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет ЭПК
ст.35
ТП
	
	

	10-12
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка)
	
	5 лет ЭПК

ст.154

ТП
	
	

	10-13
	Документы по вопросам  проверки органа ЗАГС Министерством юстиции и имущественных отно-шений  Чувашской Республики, Управлением Министерства юсти-ции Российской Федерации по Чувашской Республике, финан-совыми органами (акты, справки, докладные записки)  
	
	5 лет

ст. 139а


	
	

	10-14
	Документы по истребованию и пересылке документов из стран СНГ и Балтии о регистрации актов гражданского состояния при оказании международной правовой помощи гражданам  (письма, запросы, поручения, отчеты). Копии
	
	5 лет

ЭПК

ст. 351


	
	

	10-15
	Документы по информационному взаимодействию отдела ЗАГС с органами, определенными законодательством (сведения, списки)
	
	5 лет 
ЭПК
	
	

	10-16
	Документы по проведению смотров- конкурсов (положения, справки, информации)
	
	5 лет

ЭПК

ст.708

ТП
	
	

	Государственная регистрация рождения
	

	10-17
	Книги государственной регистрации рождения 
	
	Пост.
	100 лет*

44-ФЗ от 29.04.2002г.
	

	10-18
	Алфавитные книги, карточки к записям актов о рождении
	
	Постоянно

ст. 330
	-//-
	

	10-19
	Заявления о регистрации рождения ребенка, доверенности от родителей на государственную регистрацию рождении 

(формы № 1,2,5,6) 
	
	3 года

ст. 3.6

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-20
	Заявления матерей, не состоящих в браке 

с отцом ребенка, о внесении  сведений об отце ребенка в запись акта о рождении, либо об их изменении (форма № 3)


	
	20 лет

ст.3.7

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-21
	Медицинские свидетельства о рождении детей, выданные медицинской организацией или частнопрактикующим врачом
	
	3 года

ст. 3.3

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-22
	Документы, представленные в связи с регистрацией рождения найденного, подкинутого ребенка (акты, протоколы, справки, заявления о рождении найденных (подкинутых) детей) (форма № 4)
	
	100 лет*

ст.3.5

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-23
	Документы, выданные медицинской организацией и подтверждающие факты получения согласия женщин, родивших ребенка (суррогатных матерей), на запись родителями супругов, давших согласие на имплантацию эмбриона другой женщине в целях его  вынашивания
	
	20 лет

ст.3.9

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-24
	Решения (постановления, распоряжения) органов опеки и попечительства по вопросу присвоения или изменения фамилии или имени ребенку. Копии
	
	5 лет

ст.3.10

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-25
	Решения судов о лишении родительских прав, ограничении в родительских правах, о восстановлении в родительских правах, извещения об отметке о лишении родительских прав во вторых экземплярах записей актов о рождении. Копии.
	
	10 лет

ст.10.5

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-26
	Журнал выдачи справок на получение пособий по случаю рождения ребенка (ф. № 24, 25)
	
	3 года
	
	

	Государственная регистрация смерти
	

	10-27
	Книги государственной регистрации смерти


	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002 г.
	

	10-28
	Алфавитные книги, карточки к записям актов о смерти
	
	Пост.
	-//-
	

	10-29
	Решения (копии) судов об установлении факта регистрации акта гражданского состояния, об объявлении граждан умершими, протоколы и акты установленной формы, выданные органами дознания или следствия об установлении личности умершего, смерть которого зарегистри​рована, как смерть неизвестного лица, извещения органов УФСБ о регистрации смерти репрессированных  граждан
	
	10 лет

ст.9.4

ППД

ОЗАГС


	
	

	10-30
	Заявления о смерти (форма № 16)
	
	3 года

ст.9.6

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-31
	Медицинские свидетельства о смерти, выданные медицинской организацией или частнопрактикующим врачом
	
	3 года

ст.9.3

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-32
	Извещения администраций с мест лишения свободы о смерти лиц, умерших в местах лишения свободы
	
	1 год

ст.4.8.

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-33
	Журнал учета выдачи справок о смерти на получение единовременного пособия
	
	5 лет
	
	

	10-34
	Списки паспортов умерших граждан, направленные в МВД по Чувашской Республике. Копии.
	
	3 года
	
	

	Государственная регистрация заключения брака
	

	10-35
	Книга государственной регистрации заключения брака
	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002г.
	

	10-36
	Алфавитные книги, карточки к записям актов о заключении брака
	
	Пост.
	-//-
	

	10-37
	Заявления граждан о заключении брака (в т.ч. заявления лиц, не явившихся на регистрацию брака), квитанции об уплате государственной пошлины, постановления администраций районов и городов о разрешении вступления в брак несовер​шеннолетним, заявления на сокращение (увеличение) месячного срока  для заключения брака, документы, подтверждающие основание для сокращения (увеличения) срока
	
	5 лет

ст.4.8

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-38
	Заявления иностранных граждан на вступление в брак, справки, подтверждающие семейное положение иностранцев, об отсутствии препятствий для заключения брака, выданные компетентными органами, квитанции об уплате государственной пошлины и другие документы
	
	20 лет

ст.4.7

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-39
	Журналы учета заявлений о регистрации брака
	
	5 лет

ст.4.5

ППД

ОЗАГС


	
	

	Государственная регистрация расторжения брака
	

	10-40
	Книга государственной регистрации расторжения брака
	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002 г.
	

	10-41
	Заявления граждан о расторжении брака, заявления о расторжении брака граждан,  не явившихся на государственную регистрацию расторжения брака, квитанции об уплате государственной пошлины, выписки из решений судов, решения судов о признании граждан безвестно отсутствующими, недееспособными (копии), приговоры судов об осуждении супруга (копии), свидетельства о заключении брака, переписка с учреждениями исполнения и наказания 
	
	5 лет
ст.4.22
ПД
ОЗАГС

	
	

	10-42
	Журнал учета совместных заявлений супругов о расторжении брака 
	
	5 лет

ст. 5.5

ППД

ОЗАГС
	
	

	Государственная регистрация усыновления (удочерения)
	

	10-43
	Книга государственной регистрации усыновления (удочерения)
	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002 г.
	

	10-44
	Решения судов об аннулировании записей актов гражданского состояния, отмене усыновления (удочерения). Копии
	
	50 лет

ст. 6.5

ППД

ОЗАГС


	
	

	10-45
	Заявления об усыновлении (удочерении) (форма № 11), решения судов об усыновлении (удочерении). Копии
	
	3 года

ст.6.3, 6.4

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-46
	Журнал учета заявлений о регистрации усыновления (удочерения)
	
	75 лет

Ст.4.40

ПД

ОЗАГС
	
	

	Государственная регистрация установления отцовства
	

	10-47
	Книга государственной регистрации установления отцовства
	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002 г.
	

	10-48
	Заявления об установлении отцовства (ф. 12,13,14),   решения судов об установлении отцовства и факта признания отцовства (копии), свидетельства о рождении детей, письменные согласия детей, достигших совершеннолетия, заявления о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния в связи с установлением отцовства, квитанции об уплате государственной пошлины 
	
	10 лет
ст.7.3, 7.4
ППД
ОЗАГС
	
	

	10-49
	Журнал регистрации заявлений об установлении отцовства
	
	10 лет
ст. 7.5
ППД
ОЗАГС
	
	

	Государственная регистрация перемены имени
	

	10-50
	Книга государственной регистрации перемены имени
	
	Пост.
	100 лет*
44-ФЗ от 29.04.2002 г.
	

	10-51


	Документы по перемене имени, по внесению изменений в записи актов гражданского состояния в связи с переменой имени (заявления, квитанции об уплате государственной пошлины, свидетельства и копии записей актов гражданского состояния, заключения отдела ЗАГС, копии сообщений в ОУФМС, военкомат о перемене имени)
	
	50 лет

ст.8.3

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-52
	Журналы учета заявлений о перемене  имени
	
	50 лет

ст.8.5

ППД
	
	

	Внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния
	

	10-53
	Журналы учета заявлений о внесении изменений
	
	50 лет

ст.10.1

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-54
	Документы по внесению изменений, исправлений, дополнений в записи актов гражданского состояния  (заявления, копии записей актов гражданского состояния, заключения органов ЗАГС, квитанции об уплате государственной пошлины)
	
	50 лет

ст.10.2

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-55
	Документы по внесению изменений, исправлений, дополнений в записи актов гражданского состояния  присланные из других органов ЗАГС и высланные (копии заявлений, копии записей актов гражданского состояния, заключения органов ЗАГС, квитанции об уплате государственной пошлины, сопроводительные письма, копии извещений, копии сообщений в МВД по Чувашской Республике, военкомат о внесении изменений)
	
	50 лет

ст.10.2

ПД

ОЗАГС
	
	

	Выдача повторных документов
	

	10-56
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок о рождении, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-57
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок о смерти, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-58
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок о заключении брака, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-59
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок о расторжении брака, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-60
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок об усыновлении, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-61
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок об установлении отцовства, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-62
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств и справок о перемене имени, квитанции об уплате госпошлины, документы, подтверждающие право на получение повторного свидетельства
	
	5 лет

ст.4.55

ПД

ОЗАГС
	
	

	10-63
	Книга по учету прихода и расхода бланков о регистрации актов гражданского состояния
	
	100 лет
	44-ФЗ от 29.04.2002 г
	

	10-64
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о рождении
	
	100 лет


	-//-
	

	10-65
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о смерти
	
	100 лет
	-//-
	

	10-66
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о заключении брака
	
	100 лет
	-//-
	

	10-67         
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о расторжении брака                                                                                                                                                                               
	
	100 лет
	-//-
	

	10-68
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств об усыновлении (удочерении) 
	
	100 лет
	-//-
	

	10-69
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств об установлении отцовства
	
	100 лет
	-//-
	

	10-70
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о перемене имени
	
	100 лет
	-//-
	

	10-71
	Книга учета поступивших из других отделов ЗАГС и выданных повторных свидетельств, справок о регистрации актов гражданского состояния
	
	100 лет

.
	-//-
	

	10-72
	Сопроводительные письма к свидетельствам и справкам о регистрации актов гражданского состояния, поступившим из других органов ЗАГС, квитанции и к ним документы 
	
	3 года
	
	

	10-73
	Журнал учета методических указаний, инструкций и правил, документов отдела ЗАГС
	
	До замены новым   


	
	

	10-74
	Журналы учета книг государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	100 лет

ст.11.1

ППД  ОЗАГС
	
	

	10-75
	Журнал отзывов и предложений
	
	5 лет

ст.5.9

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-76
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года

ст. 258г

ТП
	
	

	10-77
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 года          ст. 258г

ТП
	
	

	10-78
	Журнал учета передаваемых сведений по записям актов гражданского состояния о фактах регистрации рождения и смерти
	
	3 года
	
	

	10-79
	Акты об уничтожении документов и дел, не подлежащих хранению
	
	Пост.

ст.246 ТП


	В госархивы передаются при ликвидации организации
	

	10-80
	 Номенклатура дел отдела
	
	До замены новым 
	
	

	10-81
	Документы по обеспечению защиты персональных данных, связанных с обработкой актовых записей гражданского состояния
	
	ДМН

Ст.19а

ТП
	
	

	10-82
	Заявления об аннулировании записей актов гражданского состояния, решения судов об аннулировании записей актов гражданского состояния
	
	50 лет

ст.10.2

ПД

ОЗАГС 
	
	

	10-83
	Документы по перемене имени, по внесению изменений в записи актов гражданского состояния в связи с переменой имени, присланные из других органов ЗАГС (сопроводительные письма, копии извещений и копии записей актов гражданского состояния, копии сообщений в ОУФМС, военкомат о перемене имени) 
	
	50 лет

ст.8.3

ППД

ОЗАГС
	
	

	10-84
	Решения отдела ЗАГС о возврате излишне уплаченной суммы государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, материалы об уточнении вида и принадлежности платежа
	
	5 лет
	
	

	10-85
	Журнал учёта проверок
	
	5 лет

ст.176
	
	

	10-86
	
	
	
	
	

	10-87
	
	
	
	
	

	10-88
	
	
	
	
	


Управляющий делами-

начальник отдела организационно-

контрольной, кадровой и правовой                                                                                    

работы                                                                                                                                  В.С. Васильев

	         СОГЛАСОВАНО                                     

 Директор  МБУК «Аликовский муниципальный архив»   Аликовского района Чувашской Республики 
	                                                          И.Н. Иванова 
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Протокол от 21.12.2020 г. № 3
ЭК при  администрации Аликовского района Чувашской Республики
	


ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА


АДМИНИСТРАЦИЯ


АЛИКОВСКОГО РАЙОНА





РАСПОРЯЖЕНИЕ 





21.12.2020     № 55





с. Аликово





ЧĂВАШ РЕСПУБЛИКИ


ЭЛĔК РАЙОН


 АДМИНИСТРАЦИЙĔ





ХУШУ
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Элĕк сали








