PAGE  
2

Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	16 марта 2026 г.
	
	№
	35-р
	

	
	
	
	


Об утверждении сводной номенклатуры дел администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

В целях обеспечения учета, хранения, а также систематизации документооборота администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области в соответствии с Федеральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле РФ», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления», Приказом Росархива 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 сводную номенклатуру дел на 2026 год администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Руководителям структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области обеспечить формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3. Отделу организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области обеспечить опубликование данного распоряжения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области Забродину А.В.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин

Забродина А.В.

Герасимова Е.В.

Солодовникова И.А.

Першина Г.Е.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 16 марта 2026 г. № 35-р
Сводная номенклатура дел на 2026 год администрации
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество

томов (частей)
	Срок хранения 
и N статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Управление делами

	01-01. Отдел организационно-кадровой работы 

	01-01/1 Сектор кадрового делопроизводства и документооборота

	01-01/1-01
	Постановления, распоряжения, законы вышестоящих организаций, касающиеся деятельности округа
	
	 ДМН
ст. 3 б
	

	01-01/1-02
	Постановления главы местного самоуправления округа
	
	Постоянно

ст. 4а
	

	01-01/1-03
	Постановления администрации округа
	
	Постоянно

ст. 4а
	

	01-01/1-04
	Распоряжения главы местного самоуправления округа
	
	Постоянно

ст. 4а
	

	01-01/1-05
	Распоряжения по основной деятельности администрации округа
	
	Постоянно

ст. 4а, 19а
	

	01-01/1-06
	Парламентские запросы, обращения (запросы) членов Совета Федерации и депутатов Государственной думы Федерального Собрания Российской Федерации; депутатов законодательных (представительных) органов субъектов Российской Федерации; депутатов представительных органов местного самоуправления; документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет 

ЭПК (1)

ст.151


	(1) Парламентские запросы, документы по их исполнению - Постоянно

	01-01/1-07
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля
	
	5 лет

ст.150
	

	01-01/1-08
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам строительства, газификации, электрификации
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-09
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам дорожного строительства, работы транспорта, связи, радио и почты
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-10
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам с/хозяйства и земельным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-11
	Переписка с областными и районными организациями по вопросам здравоохранения, социального и пенсионного обеспечения
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-12
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам образования, спорта и физкультуры, культурно-массовой работы, работы с несовершеннолетними и молодежью
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-13
	Переписка с областными районными организациями по вопросам работы торговых предприятий и организаций общественного питания по защите прав потребителей, ценообразования, промышленных предприятий и бытового обслуживания 
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-14
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам топлива, ЖК хозяйства, благоустройства, архитектуры, градостроительства, по лесным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-15
	Переписка с областными, районными организациями по вопросам пожарной безопасности, социалистической законности и фактах нарушения общественного порядка 
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-16
	Переписка по вопросам экологии, охраны природы
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-17
	Переписка по вопросам религии
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-18
	Переписка с областными, районными организациями по финансовым и налоговым вопросам 
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-19
	Переписка с организациями г. Сарова
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	01-01/1-20
	Предложения, заявления и жалобы граждан по личным вопросам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154
	

	01-01/1-21
	Журнал регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан по личным вопросам 
	
	5 лет 
ст. 182е
	

	01-01/1-22
(электронно)
	Журнал регистрации заявлений граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг
	
	5 лет 
ст. 182е
	

	01-01/1-23
	Журнал учета личного приема граждан в администрации округа
	
	 3 года

 ст.183а
	

	01-01/1-24
	Журнал регистрации постановлений главы местного самоуправления округа
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-01/1-25
	Журнал регистрации постановлений администрации округа
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-01/1-26
	Журнал регистрации распоряжений главы местного самоуправления округа
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-01-/1-27
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности администрации округа
	
	Постоянно

ст. 182 а
	

	01-01/1-28
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу администрации округа
	
	50/75 лет 
ЭПК

ст.182 б
	

	01-01/1-29
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	01-01/1-30
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	01-01/1-31
	Журнал учета отправленных документов (разносная книга)
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	01-01/1-32
	Журнал регистрации пакетов содержащих информацию ограниченного доступа
	
	5 лет

ст. 183 ж
	

	01-01/1-33
	Сводная номенклатура дел администрации Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 157
	

	01-01/1-34
	Описи дел управленческой документации №1
	
	Постоянно

ст. 172 а
	

	01-01/1-35
	Описи дел по личному составу №2
	
	50/75 лет

ст.172 б
	

	01-01/1-36
	Временного (свыше 10 лет) хранения
	
	3 года

ст.172 в
	

	01-01/1-37
	Протоколы заседаний экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст.18 д
	

	01-01/1-38
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и документы к ним
	
	Постоянно

ст.18 в
	

	01-01/1-39
	Распоряжения администрации по личному составу (прием, перевод, перемещение, совмещение, совместительство, увольнение, оплата труда; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий, чинов; изменение анкетно-биографических данных; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы)
	
	75 лет ЭПК

ст. 434а
	

	01-01/1-40
	Распоряжения главы администрации по личному составу (о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных командировках)
	
	5 лет 

ст. 434б
	

	01-01/1-41
	Распоряжения главы администрации по личному составу о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года

ст. 434д
	

	01-01/1-42
	Инструкция по делопроизводству администрации Дивеевского муниципального округа
	
	1 год

ст. 8 б
	После замены новыми

	01-01/1-43
	Журнал учета документов, содержащих информацию ограниченного доступа
	
	5 лет
ст. 183 ж
	

	01-01/1-44
	Протоколы совещаний у главы МСУ, поручения и документы к ним
	
	Постоянно
ст. 18 е
	По оперативным вопросам 5 лет

	01-02. Руководство

	01-01/2-01
	Положение об отделе организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	01-01/2-02
	Постановления и распоряжения органов государственной власти и вышестоящих организаций по вопросам работы с кадрами, присланные для сведения
	
	ДМН 

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела – 

постоянно

	01-01/2-03
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	
	50/75 лет

ст. 443
	

	01-01/2-04
	Должностные инструкции служащих и рабочих администрации Дивеевского муниципального округа
	
	3 года

ст. 442
	ПЗН подлинники – 

в составе 

личных дел

	01-01/2-05
	Реестр муниципальных служащих муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 433
	Передается на хр. в мун. Архив после заверш. Ведения

	01-01/2-06
	Положение о проведении аттестации муниципальных служащих Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 34а
	

	01-01/2-07
	Положение о порядке формирования и ведения кадрового резерва муниципальной службы в Дивеевском муниципальном округе
	
	Постоянно

ст. 34а
	

	01-01/2-08
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв
	
	15 лет 

ст. 437а
	

	01-01/2-09
	Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 34а
	

	01-01/2-10
	Положение о муниципальной службе в Дивеевском муниципальном округе
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	01-01/2-11
	Положение о ежемесячных и иных дополнительных выплатах муниципальным служащим администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 294а
	

	01-01/2-12
	Положение о порядке и условиях командирования в пределах РФ муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 34а
	

	01-01/2-13
	Положение о персональных данных работников администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 440а
	

	01-01/2-14
	Реестр должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 433
	

	01-01/2-15
	Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 460а
	

	01-01/2-16
	Положение о представлении граждан, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	01-01/2-17
	Положение о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и лицами, замещающими должности муниципальной службы
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	01-01/2-18
	Список муниципальных должностей муниципального образования и должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального округа, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	
	Постоянно

ст. 462а
	

	01-01/2-19
	Перечень должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального округа, предусмотренных ст.12 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» 
	
	Постоянно

ст. 396а
	

	01-01/2-20
	Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений
	
	Постоянно

ст. 465
	

	01-01/2-21
	Положение о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа и урегулированию конфликта интересов
	
	Постоянно

ст. 465


	

	01-01/2-22
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год

ст. 381
	После замены новыми

	01-01/2-23
	Коллективный договор
	
	Постоянно

ст. 386
	Присланные для сведения -ДМН

	01-01/2-24
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 435
	

	01-01/2-25
	Личные дела руководителей администрации, членов руководящих органов администрации
	
	Постоянно

ст. 445
	

	01-01/2-26
	Личные дела сотрудников

	
	50/75 лет ЭПК 

ст. 445
	

	01-01/2-27
	Трудовые книжки
	
	ДВ 

ст. 449
	Не востребованные не менее 50 лет

	01-01/2-28
	Переписка с организациями о приеме, распределении, переводе, учете кадров
	
	5 лет

ст. 456
	

	01-01/2-29
	Журнал учета приема, перевода, увольнения сотрудников
	
	50/75 лет

ст. 463а
	

	01-01/2-30
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет

ст. 463в
	

	01-01/2-31
	Журнал учета личных дел

	
	50/75 лет

ст. 463 б
	

	01-01/2-32
	Журнал учета трудовых договоров,

трудовых соглашений
	
	50/75 лет

ст. 463 б
	

	01-01/2-33
	Журнал учета выдачи справок с места работы
	
	5лет

ст. 463д
	

	01-01/2-34
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных и квалификационных комиссий
	
	10 лет 

ст. 485
	

	01-01/2-35
	Документы (графики, заявления) о предоставлении отпусков сотрудников
	
	3 года

ст. 453
	

	01-01/2-36
	Справки, сведения, переписка о работе с резервом кадров для выдвижения на замещение вакантных должностей
	
	5 лет

ст. 439
	

	01-01/2-37
	Журнал регистрации документов и информации, содержащих основания для проведения заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет 

ст. 473в
	

	01-01/2-38
	Журнал учета письменных уведомлений, поступивших в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Дивеевского муниципального округа
	
	5 лет 

ст. 473г
	

	01-01/2-39
	Журнал регистрации заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, урегулированию конфликта интересов муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа
	
	5 лет 

ст. 473г
	

	01-01/2-40
	Журнал регистрации уведомлений муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области об иной оплачиваемой работе
	
	5 лет

ст. 473 б 
	

	01-01/2-41
	Журнал учета письменных уведомлений, поступивших в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Дивеевского муниципального округа
	
	5 лет 

ст. 473г
	

	01-01/2-42
	Журнал регистрации решений комиссии Совета депутатов и администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по дополнительному пенсионному обеспечению отдельных категорий граждан и решения 
	
	50/75 лет

ст. 182 б
	

	01-01/2-43
	Протоколы заседаний комиссии Совета депутатов и администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по дополнительному пенсионному обеспечению отдельных категорий граждан и решения к ним
	
	Постоянно

ст. 18а
	

	01-01/2-44
	Журнал регистрации справок о периодах замещения государственных должностей и должностей государственной гражданской службы, муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, других периодах службы, учитываемых при исчислении стажа государственной (муниципальной) службы для назначения пенсии за выслугу лет
	
	50/75 лет

ст. 182 б
	

	01-01/2-45
	Журнал регистрации представлений о назначении пенсии за выслугу лет
	
	50/75 лет

ст. 182 б
	

	01-01/2-46
	Журнал регистрации пенсионных дел получателей пенсии за выслугу лет
	
	50/75 лет

ст. 182 б
	

	01-01/2-47
	Журнал регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет
	
	5 лет

ст. 182е
	

	01-01/2-48
	Личные дела по начислению пенсии за выслугу лет лицам, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Дивеевского муниципального округа 
	
	50/75 лет ЭПК 

ст. 445
	

	01-01/2-49
	Протоколы комиссии по установлению стажа муниципальной службы Дивеевского муниципального округа
	
	10 лет

ст. 485
	

	01-01/2-50
	Протоколы аттестационной комиссии администрации Дивеевского муниципального округа
	
	10 лет

ст. 485
	

	01-01/2-51
	Годовой статистический отчет о работе с кадрами
	
	Постоянно ст. 211а
	

	01-01/2-52
	
	
	
	

	01-01/2-53
	
	
	
	

	01-01/3 Информационный сектор

	01-01/3-01
	План реализации муниципальной программы
	
	Постоянно 

ст. 185
	

	01-01/3-02
	Базы данных информационных систем
	
	ст. 187
	В соответствии со сроком хранения данных, помещенных 

в базу 

	01-01/3-03
	Копии Договоров, соглашений между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет

ст. 188
	После истечения срока действия договора

	01-01/3-04
	Годовой отчет о выполнении муниципальной программы
	
	Постоянно 

ст. 189
	

	01-01/3-05
	Сертификаты ключей проверки электронной подписи
	
	5 лет 

ст. 570
	После исключения или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	01-01/3-06
	Копии договоров, соглашений с удостоверяющим центром о создании сертификата ключа проверки электронной подписи


	
	5 лет 

ст. 571
	После приостановления, аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	01-01/3-07
	Документы об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, приостановлении, возобновлении, и аннулировании действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет 

ст. 572
	

	01-01/3-08
	Списки уполномоченных лиц – владельцев сертификатов ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет 

ст. 574
	После замены новыми

	01-01/3-09
	
	
	
	

	01-01/3-10
	
	
	
	

	01-01/4 Муниципальный архив

	

	01-01/4-01
	Нормативные правовые акты РФ и Нижегородской области в области архивного дела. Копии
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся 

к архивной работе - постоянно

	01-01/4-02
	Копии решений Совета депутатов, постановлений и распоряжений администрации Дивеевского муниципального округа
	
	ДМН

ст. 4 б
	Относящиеся 

к архивной работе - постоянно

	01-01/4-03
	Приказы и решения коллегии комитета по делам архивов Нижегородской области, присланные для сведения. Копии
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся 

к архивной работе - постоянно

	01-01/4-04
	Выписки из протоколов заседаний экспертно-проверочной секции ЭПМК комитета по делам архивов
	
	Постоянно

ст. 18д
	Присланные для сведения -ДМН

	01-01/4-05
	Инструкции, методические рекомендации и письма комитета по делам архивов по вопросам архивной работы и организации документов в делопроизводстве
	
	1 год

ст. 8 б
	После замены новыми

	01-01/4-06
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
	
	Постоянно

ст. 8а
	

	01-01/4-07
	Документы (предписания, справки, акты) о проверках муниципального архива контролирующими организациями 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 139а
	

	01-01/4-08
	Документы (информации, аналитические обзоры, доклады) об основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 46
	По оперативным вопросам – 
5 лет

	01-01/4-09
	Переписка с комитетом по делам архивов по вопросам архивной работы
	
	5 лет ЭПК

ст. 181
	

	01-01/4-10
	Переписка с организациями по вопросам архивной работы
	
	5 лет ЭПК

ст. 181
	

	01-01/4-11
	Номенклатура дел 
	
	Постоянно

ст. 157
	

	01-01/4-12
	Дело фонда отдела организационно-кадровой работы управления делами (историческая справка, акты приема-передачи дел в архив, акты о выделении документов к уничтожению, акты проверки наличия и состояния дел, паспорт архива)
	
	Постоянно

ст. 170
	

	01-01/4-13
	Описи дел отдела организационно-кадровой работы управления делами
	
	Постоянно

ст. 172а
	

	Планирование и отчетность

	01-01/4-14
	Годовой план «Основные направления развития архивного дела в Дивеевском муниципальном округе», приложения к нему и документы по его изменению
	
	Постоянно

ст. 198а


	

	01-01/4-15
	Годовой отчет о выполнении основных направлений развития архивного дела в Дивеевском муниципальном округе (таблица показателей, статистическая ф. № 1, текстовой отчет)
	
	Постоянно

ст. 211а


	

	01-01/4-16
	Документы централизованного государственного учета (паспорт архива, сведения о составе и объеме фондов, сведения об изменении в составе и объеме фондов, сведения о состоянии и хранении документов в организациях)
	
	Постоянно

ст. 335а


	

	01-01/4-17
	Полугодовые отчеты о выполнении плана основных направлений развития архивного дела в Дивеевском муниципальном округе
	
	5 лет

ст. 211 б
	При отсутствии годовых – 

постоянно

	Организация хранения и учет документов Архивного фонда РФ
и других архивных документов

	01-01/4-18
	Инструкции о противопожарном и охранном режимах архива
	
	5 лет

ст. 611
	

	01-01/4-19
	Список фондов 
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-20
	Список фондов, содержащих ОЦД
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-21
	Карточки фондов 
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-22
	Листы фондов
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-23
	Дела фондов
	
	Постоянно

ст. 170
	

	01-01/4-24
	Книга учета поступлений документов


	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-25
	Книга учета поступлений документов временного хранения
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-26
	Реестр описей дел
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-27
	Реестр описей особо ценных дел
	
	Постоянно

ст. 171
	

	01-01/4-28
	Описи дел управленческой документации
	
	Постоянно

ст. 172а
	

	01-01/4-29
	Описи дел по личному составу
	
	50/75 лет

ст. 172 б
	Временного хранения – 3 года

	01-01/4-30
	Книга выдачи дел из хранилища во временное пользование
	
	3 года

ст. 183д
	После возврата всех дел

	01-01/4-31
	Журнал регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности в хранилище
	
	1 год

ст. 183е
	

	01-01/4-32
	Журнал регистрации ключей к замкам помещений архива
	
	5 лет

ст. 585
	

	01-01/4-33
	Топографические указатели
	
	1 год

ст. 173
	После замены новыми

	01-01/4-34
	Электронная база данных «Архивный фонд»
	
	Постоянно

ст. 187
	

	Организация комплектования документами Архивного фонда РФ
и другими архивными документами

	01-01/4-35
	Список организаций – источников комплектования отдела организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа, итоговые записи к списку за год и объяснительные записки к итоговым записям
	
	Постоянно

ст. 32
	

	01-01/4-36
	Наблюдательные дела организаций-источников комплектования отдела организационно-кадровой работы управления делами
	
	Постоянно

ст. 170
	

	01-01/4-37
	Карточка учета работы с организациями – источниками комплектования 
	
	Постоянно

ст. 171
	После ликвидации организации карточка формируется в наблюд. дело

	01-01/4-38
	Документы (планы, программы, тексты, выступления) об организации и проведении совещаний и семинаров с представителями организаций
	
	Постоянно

ст. 46
	По оперативным вопросам – 

5 лет

	01-01/4-39
	Документы (справки, акты, информации) о проведении изучений (проверок) состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов в организациях–источниках комплектования
	
	5 лет ЭПК

ст. 139а
	После проведения контрольной проверки формируется в наблюдател. дело

	01-01/4-40
	Договоры с организациями о сотрудничестве в области архивного дела, о передаче архивных документов на хранение
	
	Постоянно

ст. 170
	При поступлении дел формируются в дело фонда

	Организация использования документов Архивного фонда РФ
и других архивных документов

	

	01-01/4-41
	Правила работы пользователей с документами в отделе организационно-кадровой работы управления делами
	
	Постоянно

ст. 8а
	

	01-01/4-42
	Документы (экспозиционные планы, схемы, протоколы, отзывы) об организации выставок
	
	5 лет ЭПК

ст. 368
	

	01-01/4-43
	Доклады, тексты выступлений в средствах массовой информации, на совещаниях, семинарах
	
	5 лет ЭПК

ст. 51
	

	01-01/4-44
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей, подтверждающих социальные права и гарантии граждан (о стаже работы, о размерах заработной платы, о переименованиях организаций); документы (заявления, запросы, справки) к ним
	
	5 лет ЭПК

ст. 178
	

	01-01/4-45
	Журнал регистрации социально-правовых запросов (о стаже работы, о размерах заработной платы, о переименованиях организаций) и копий архивных документов
	
	5 лет 

ст. 177
	

	01-01/4-46
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей, подтверждающих социальные права и гарантии граждан (имущественные запросы правового характера); документы (заявления, запросы, справки) к ним
	
	5 лет ЭПК

ст. 178
	

	01-01/4-47
	Журнал регистрации заявлений, имущественных запросов правового характера и копий архивных документов
	
	5 лет 

ст. 177
	

	01-01/4-48
	Книга выдачи дел из хранилища исследователям
	
	3 года

ст. 183д
	После возвращения всех дел по книге

	01-01/4-49
	
	
	
	

	01-01/4-50
	
	
	
	

	01-02. Правовой отдел

	01-02-01
	Положение о правовом отделе администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	Постоянно 

ст. 33а
	

	01-02-02
	Положение о комиссии по предоставлению материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	
	Постоянно 

ст. 34а
	

	01-02-03
	Протоколы комиссии по предоставлению материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	
	Постоянно 

ст. 18 б
	

	01-02-04
	Документы по судебным спорам
	
	Постоянно 

ст. 18а
	

	01-02-05
	Положение о ведомственном контроле
	
	Постоянно 

ст. 34а
	

	01-02-06
	
	
	
	

	01-02-07
	
	
	
	

	02. Отдел по бухгалтерскому учету

	02-01. Основная деятельность

	02-01-01
	Распоряжения главы администрации района, копии
	
	ДМН

ст. 4 б
	

	02-01-02
	Утвержденное штатное расписание администрации документы по его изменению
	
	Постоянно

ст. 40а
	

	02-01-03
	Бюджетная роспись
	
	Постоянно

ст. 242
	

	02-01-04
	Лимиты бюджетных обязательств
	
	Постоянно

ст. 244
	

	02-01-05
	Годовой бухгалтерский отчет и объяснительная записка к нему
	
	Постоянно

ст. 268а
	

	02-01-06
	Квартальный бухгалтерский отчет
	
	5 лет 
ст. 272 б
	

	02-01-07
	Месячный бухгалтерский отчет
	
	1 год 
ст. 272в
	

	02-01-08
	Бюджетная смета

	
	Постоянно

ст. 269 а
	

	02-01-09
	Первичные документы и приложения к ним (кассовые, банковские документы, выписки банков, табели, авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет 
ст. 277
	при условии 

проведения 

ревизии сохраняются до принятия решения по делу

	02-01-10
	Лицевые счета сотрудников администрации
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 296
	

	02-01-11
	Расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы
	
	6 лет 
ст. 295
	при отсутствии лицевых счетов - 50/75 лет

	02-01-12
	Кассовые книги
	
	5 лет 
ст. 292в
	при условии 

завершения 

ревизии

	02-01-13
	Расчеты по страховым взносам

а) годовые 

б) квартальные
	
	50/75 лет

ст. 308 
	

	02-01-14
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации
	
	5 лет
ст. 321
	при условии 

завершения 

ревизии

	02-01-15
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 
ст. 618
	

	02-01-16
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации
	
	5 лет 
ст. 282
	при условии 

завершения 

ревизии

	02-01-17
	Годовые статистические отчеты по труду, о численности работников
	
	Постоянно 
ст. 335а 
	

	02-01-18
	Квартальные статистические отчеты
	
	5 лет

ст. 335 б
	при отсутствии годовых - постоянно

	02-01-19
	Месячные статистические отчеты
	
	1 год 
ст. 335в
	при отсутствии годовых, полугодовых - постоянно

	02-01-20
	Хозяйственные договоры, трудовые соглашения
	
	5 лет 
ст. 238
	после истечения срока действия договора

	02-01-21
	Книга учета доверенностей на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	
	5 лет 
ст. 292д
	при условии 

завершения 

ревизии

	02-01-22
	Книга учета заявок на оплату расходов
	
	5 лет 
ст. 292в
	при условии 

завершения 

ревизии

	02-01-23
	Сводная бюджетная роспись на текущий финансовый год
	
	Постоянно
ст. 242
	

	02-01-24
	Лимиты бюджетных обязательств
	
	Постоянно
ст. 244
	

	02-01-25
	Уведомления об изменении водной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	
	5 лет
ст. 246
	

	02-01-26
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	
	ДМН
ст. 24
	

	02-01-27
	Договоры о материальной ответственности материально-ответственных лиц
	
	5 лет 
ст. 279
	После увольнения материально-ответственных лиц 

	02-01-28

	Переписка по вопросам бухгалтерского учета
	
	5 лет 
ст. 282
	

	02-01-29
	Договоры, соглашения и государственные и муниципальные контракты
	
	5 лет 
ст. 285
	После окончания срока действия договора

	02-01-30
	Планы-графики закупок товаров, работ, услуг (копии)
	
	3 года

ст. 218
	

	02-01-31
	Документы (извещения, конкурсная документация, НМЦК, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения конкурса
	
	3 года

ст. 219


	

	02-01-32
	Документы (извещения, документация об аукционе, НМЦК, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона
	
	3 года

ст. 220
	

	02-01-33
	Документы (извещения, НМЦК запросы, разъяснения положений извещения, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения запроса котировок
	
	3 года

ст. 221
	

	02-01-34
	Документы (извещения, документация запроса предложений, НМЦК, изменения, внесенные в документацию запроса предложений, разъяснения положений документации запроса предложений, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения запроса предложений
	
	3 года 

ст. 222
	

	02-01-35
	Документы (извещения, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения предварительного отбора участников закупки в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера
	
	5 лет

ст. 601
	

	02-01-36
	Переписка по осуществлению закупок
	
	3 года

ст. 229
	

	02-01-37
	
	
	
	

	02-01-38
	
	
	
	

	03. Управление экономики 

	03-01. Руководство

	03-01-01
	Указы, постановления и распоряжения Губернатора и Правительства Нижегородской области
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности организации – 

постоянно

	03-01-02
	Положение об управлении 
	
	Постоянно

ст. 33а 

	

	03-01-03
	План работы управления


	
	Постоянно

ст. 198а
	При отсутствии сводного плана

	03-01-04
	Отчет о работе управления
	
	Постоянно
ст. 211а
	

	03-02. Отдел экономики 

	03-02-01
	Прогноз социально-экономического развития Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 190
	

	03-02-02
	Основные показатели прогноза социально-экономического развития Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 190
	

	03-02-03
	Доклад главы администрации Дивеевского муниципального округа о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления за год и их планируемых значениях на 3-летний период (таблица «Показатели эффективности деятельности органов местного самоуправления» и текстовая часть)
	
	Постоянно

ст. 209
	

	03-02-04
	Доклад о развитии и результатах процедуры оценки регулирующего воздействия и экспертизы проектов нормативных правовых актов в Дивеевском муниципальном округе 
	
	5 лет ЭПК(1) 

ст. 7
	

	03-02-05
	Информация об оценке уровня социально-экономического развития Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 209
	

	03-02-06
	Документы по итогам социально-экономического положения Дивеевского муниципального округа (отчеты, справки, информации)
	
	5 лет

ст. 192
	

	03-02-07
	Форма федерального статистического наблюдения № 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования» 
	
	Постоянно

ст. 335
	

	03-02-08
	Данные отчетного баланса трудовых ресурсов за прошедший год, оценки текущего года и прогноз на три года
	
	Постоянно

ст. 46
	

	03-02-09
	Перечень муниципальных программ Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 191а
	

	03-02-10
	Сводный доклад о ходе реализации и комплексной оценке эффективности муниципальных программ Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 207
	

	03-02-11
	Инвестиционный паспорт Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст.197
	

	03-02-12
	Инвестиционный план Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 197
	

	03-02-13
	Документы по развитию инвестиционной деятельности в Дивеевском муниципальном округе (информации, отчеты, в т.ч. об итогах мониторинга выполнения инвестиционного плана, улучшению инвестиционного климата) 
	
	Постоянно

ст. 206
	

	03-02-14
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет
ст. 182г
	

	03-02-15
	Информация о выполнении мероприятий «дорожной карты» по содействию развитию конкуренции в Дивеевском муниципальном округе 
	
	Постоянно ст. 210
	

	03-02-16
	Муниципальные контракты на поставку природного газа по Дивеевскому муниципальному округу
	
	5 лет ЭПК

ст. 224
	После истечения действия контракта

	03-02-17
	Распоряжения, постановления Министерства труда и социальной защиты населения Нижегородской области, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности организации

постоянно

	03-02-18
	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по охране труда (акты, справки, информации)
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	03-02-19
	Показатели состояния условий и охраны труда в Дивеевском муниципальном округе (таблица и пояснительная записка) 

	
	45 лет

ст. 407а
	

	03-02-20
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях по месту происшествия
	
	45 лет 

ст. 425а


	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	03-02-21
	
	
	
	

	03-03. Отдел предпринимательства и потребительского рынка

	03-03-01
	Протоколы заседаний Координационного совета по развитию малого и среднего предпринимательства
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	03-03-02
	Протоколы совещаний с предпринимателями, руководителями организаций
	
	Постоянно 

ст. 18 б
	

	03-03-03
	Муниципальная программа «Развитие предпринимательства в Дивеевском муниципальном округе Нижегородской области»
	
	Постоянно ст. 191а
	

	03-03-04
	Информация по формированию рейтинга результатов работы Дивеевского муниципального округа по развитию предпринимательства
	
	5 лет

ЭПК

ст. 214
	

	03-03-05
	Информация «Мониторинг расходов местного бюджета, направленных на поддержку развития малого и среднего предпринимательства в Дивеевском муниципальном округе » 
	
	5 лет

ЭПК

ст. 214
	

	03-03-06
	Документы по развитию малого и среднего предпринимательства в Дивеевском муниципальном округе (информации о выполнении программ, отчеты) 
	
	5 лет

ЭПК

ст. 47
	

	03-03-07
	Документы (программы, справки, сведения, расчеты, переписка) по развитию похоронных услуг в округе
	
	5 лет ЭПК ст. 16
	

	03-03-08
	Торговый реестр и реестр объектов общественного питания и бытового обслуживания Дивеевского муниципального округа
	
	5 лет

ст. 509
	

	03-03-09
	
	
	
	

	03-04. Отдел муниципального заказа

	03-04-01
	Сведения о закупках 


	
	6 лет

ст. 4 
(44-ФЗ) 
	

	03-04-02
	Распоряжение «Об утверждении плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и внесения в него изменений» 
	
	6 лет

ст. 4 

(44-ФЗ)
	

	03-05. Организация ведомственного хранения документов

	03-05-01
	Согласованная номенклатура дел управления экономики 
	
	Постоянно

ст. 157
	

	03-05-02
	Документы о работе ведомственного архива (паспорт архива, акты передачи документов на хранение в муниципальный архив, о выделении документов и дел к уничтожению, справки проверок, положение об ЭК, об архиве, описи дел)
	
	Постоянно

ст. 170

	В муниципальн. архив передаются при ликвидации организации

	04. Комитет по управлению муниципальным имуществом

	04-01. Руководство

	04-01-01
	Законодательные нормативные акты РФ, Нижегородской области, касающиеся деятельности КУМИ (имущественные отношения)
	
	Постоянно

ст. 3 б


	

	04-01-02
	Законодательные нормативные акты РФ, Нижегородской области, касающиеся деятельности КУМИ (земельные отношения)
	
	Постоянно

ст. 3 б


	

	04-01-03


	Решения Земского собрания Дивеевского муниципального округа, касающиеся деятельности КУМИ
	
	Постоянно

ст. 4 б


	

	04-01-04


	Постановления, распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа, касающиеся имущественных отношений (кроме земельных отношений)
	
	Постоянно

ст. 4 б


	

	04-01-05
	Распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа, касающиеся исключения имущества из муниципальной собственности
	
	Постоянно

ст. 4 б


	

	04-01-06


	Постановления, распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа, касающиеся земельных отношений
	
	Постоянно

ст. 4 б


	

	04-01-07


	Положение комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 33а


	

	04-01-08
	Должностные инструкции специалистов комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Дивеевского муниципального округа
	
	50/75 лет

ст. 443


	

	04-01-09


	Переписка с вышестоящими организациями
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	04-01-10
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	04-01-11
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	04-01-12
	Номенклатура дел


	
	Постоянно

ст. 157
	

	04-01-13
	
	
	
	

	04-01-14
	
	
	
	

	04-02. Имущественные отношения

	04-02-01


	Журнал регистрации заявлений на приватизацию жилья
	
	5 лет

ст. 182е
	

	04-02-02


	Журнал регистрации выдачи договоров приватизации
	
	До ликвидации организации

ст. 138а
	

	04-02-03


	Документы по приватизации жилых помещений
	
	До ликвидации организации

ст. 648
	

	04-02-04


	Журнал регистрации договоров купли-продажи муниципального имущества
	
	До ликвидации организации 

ст. 138а
	

	04-02-05


	Договоры купли-продажи муниципального имущества
	
	До ликвидации организации
ст. 87
	

	04-02-06


	Журнал регистрации договоров аренды помещений
	
	15 лет ЭПК

ст. 137а
	 по договорам аренды пользования муниципальным имуществом

	04-02-07
	Договоры аренды помещений
	
	15 лет ЭПК

ст. 94а
	 по договорам аренды пользования муниципальным имуществом

	04-02-08
	Реестр арендной платы
	
	5 лет
ст. 251
	

	04-02-09
	Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования недвижимым имуществом
	
	15 лет ЭПК

ст. 137а 
	 по договорам безвозмездного пользования муниципальным имуществом

	04-02-10
	Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования движимого имущества
	
	15 лет ЭПК

ст. 137 б
	 по договорам безвозмездного пользования муниципальным имуществом

	04-02-11


	Договоры безвозмездного пользования недвижимого имущества
	
	15 лет ЭПК

ст. 94а 
	 по договорам безвозмездного пользования муниципальным имуществом

	04-02-12
	Договоры безвозмездного пользования движимого имущества
	
	15 лет ЭПК

ст. 94 б
	по договорам безвозмездного пользования муниципальным имуществом

	04-02-13


	Журнал регистрации договоров оперативного управления
	
	До ликвид. организации 

ст. 93
	

	04-02-14


	Договоры оперативного управления


	
	До ликвид. организации 

ст. 93
	

	04-02-15
	Статистические отчеты по проведению приватизации
	
	Постоянно 
ст. 211а
	

	04-02-16
	
	
	
	

	04-02-17
	
	
	
	

	04-03. Земельные отношения

	04-03-01


	Журнал регистрации и выдачи договоров аренды земельных участков
	
	15 лет ЭПК

ст. 137а
	 по договорам аренды пользования муниципальным имуществом

	04-03-02


	Договоры аренды земельных участков
	
	15 лет ЭПК

ст. 94а
	 по договорам аренды пользования муниципальным имуществом

	04-03-03


	Реестр арендной платы за землю
	
	Постоянно

ст. 45 
	

	04-03-04


	Журнал регистрации договоров купли-продажи земельных участков
	
	До ликвидации организации 

ст. 138а
	

	04-03-05
	Договоры купли-продажи земельных участков
	
	До ликвидации организации 

ст. 87
	

	04-03-06
	
	
	
	

	04-03-07
	
	
	
	

	04-04. Бухгалтерская служба

	04-04-01
	Документы учетной политики 
	
	5 лет

ст. 267
	После замены новыми

	04-04-02
	Штатное расписание
	
	Постоянно

ст. 40а
	

	04-04-03
	Акты проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

ст. 282
	

	04-04-04
	Годовые бухгалтерские отчеты
	
	Постоянно

ст. 268а
	

	04-04-05
	Годовые налоговые декларации
	
	5 лет

ст. 310
	

	04-04-06
	Реестр муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	Постоянно

ст. 45
	

	04-04-07
	Главная книга, прочие бух учетные регистры
	
	5 лет

ст. 276
	При условии проведения проверки

	04-04-08
	
	
	
	

	04-04-09
	
	
	
	

	05. Отдел ЖКХ администрации округа 

	05-01. Организационные вопросы. Планирование и отчетность

	05-01-01
	Положение об отделе
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	05-01-02
	Постановления, распоряжения губернатора Нижегородской области, Законодательного собрания Нижегородской области, правительства Нижегородской области по вопросам ЖКХ и охраны окружающей среды
	
	ДМН,

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела - Постоянно

	05-01-03
	Постановления, распоряжения главы администрации по вопросам ЖКХ и охраны окружающей среды
	
	Постоянно

ст. 4а

	Электронно СЭДО

	05-01-04
	Переписка с вышестоящими организациями
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
	

	05-01-05
	Должностные инструкции
	
	3 года
ст. 442
	

	05-01-06
	Годовой отчет о проделанной работе
	
	Постоянно

ст. 211а
	После замены новыми

	05-01-07
	Журнал регистрации поступающих документов

	
	5 лет 

ст. 182г
	

	05-01-08
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	05-01-09
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
	

	05-01-10
	
	
	
	

	06. Управление гражданской защиты и пожарной безопасности

	06-01. Сектор гражданской обороны и пожарной безопасности



	06-01-01
	Положение об отделе
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	06-01-02
	Нормативно-правовые акты на военное время (областные)
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела - Постоянно

	06-01-03
	Нормативно-правовые акты на мирное время (районные)
	
	Постоянно
ст. 4а
	

	06-01-04
	Постановления Правительства Нижегородской области, касающиеся деятельности ГО и ЧС
	
	Постоянно

ст. 3 б
	

	06-01-05
	Распоряжения Правительства Нижегородской области, касающиеся деятельности ГО и ЧС
	
	Постоянно

ст. 3 б
	

	06-01-06
	Постановления главы местного самоуправления округа
	
	Постоянно

ст. 4а
	

	06-01-07
	Распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 4а
	

	06-01-08
	Документы по пожарно-профилактическим мероприятиям
	
	5 лет

ст. 611
	

	06-01-09
	Документы по противопаводковым мероприятиям
	
	5 лет

ст. 601
	

	06-01-10
	Организационно-технические мероприятия, планирование
	
	5 лет

ст. 601
	

	06-01-11
	План работы, протоколы антитеррористической комиссии
	
	5 лет ЭПК
ст. 597
	

	06-01-12
	Сведения о курсах ГО
	
	5 лет
ст. 478
	

	06-01-13
	Переписка по вопросам ЧС и пожарной безопасности
	
	5 лет 

ст. 604,612
	

	06-01-14
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	06-00-15
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет 

ст. 182г
	

	06-01-16
	Документы по эвакомероприятиям
	
	ДЗН
ст. 606
	

	06-01-17
	План работы КЧС и ОПБ Дивеевского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 198а
	

	06-01-18
	Протоколы заседаний КЧС
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	06-01-19
	Документы о нештатно-аварийно-спасательных формированиях
	
	5 лет

ст. 602
	

	06-01-20
	Документы об аварийно-спасательных службах
	
	5 лет

ст. 601
	

	06-01-21
	Табель срочных донесений (отчеты по ГО)
	
	Постоянно

ст. 211а
	

	06-01-22
	Документы по защитным сооружениям
	
	5 лет

ст. 593
	

	06-01-23
	Номенклатура дел отдела ГО и ЧС, пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 157
	

	06-01-24
	
	
	
	

	06-01-25
	
	
	
	

	06-02. Единая дежурно-диспетчерская служба

	06-02-01
	Положение о единой дежурно-диспетчерской службе Дивеевского муниципального района
	
	Постоянно

ст. 33 а
	

	06-02-02
	Постановления и распоряжения органов государственной власти и вышестоящих организаций по вопросам работы единой дежурно-диспетчерской службы
	
	ДМН

ст. 3 б
	

	06-02-03
	Нормативно-правовые акты администрации Дивеевского муниципального района по основной деятельности ЕДДС. Копии
	
	Постоянно
ст. 4 а
	

	06-02-04
	Нормативно правовые акты по вопросам ГО, по защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера, ПБ, а также по вопросам сбора и обмена информацией о ЧС, происшествиях
	
	ДМН(1)

ст. 3 б
	(1) относится к деятельности организации -постоянно

	06-02-05
	Должностные инструкции работников единой дежурно-диспетчерской службы.
	
	3 года

ст. 442
	После замены новыми

	06-02-06
	Инструкции дежурной смены при получении сигналов оповещения.
	
	3 г. (1)

ст. 8 б
	После замены новыми

	06-02-07
	Инструкции по охране труда, технике безопасности, мерам пожарной безопасности.
	
	3 г. (1)

ст. 8 б
	После замены новыми

	06-02-08
	Алгоритмы действий дежурной смены по возникающим рискам ЧС
	
	5лет ЭПК

ст. 601
	

	06-02-09
	Профессиональная подготовка (планы, отчеты, графики) 
	
	5 лет
ст. 482 а
	

	06-02-10
	Соглашения о взаимодействии ЕДДС со службами РСЧС
	
	5 лет
ст. 188
	

	06-02-11
	План работы дежурной смены на сутки
	
	
	

	06-02-12
	Рабочая тетрадь оперативного дежурного ЕДДС 

	
	1 г. (1)
	После замены новыми

	06-02-13
	Рабочая тетрадь помощника оперативного дежурного ЕДДС 
	
	1 г. (1)
	После замены новыми

	06-02-14
	Документы по корректировке паспортов территории
	
	5лет ЭПК

ст. 601
	

	06-02-15
	Документы по противопаводковым мероприятиям
	
	5лет ЭПК ст. 601
	

	06-02-16
	Документы по осенне-зимнему пожароопасному периоду
	
	5лет ЭПК ст. 601
	

	06-02-17
	Документы по весенне-летнему пожароопасному периоду
	
	5лет ЭПК ст. 601
	

	06-02-18
	Оперативные сводки о состоянии дел в Дивеевском районе. 
	
	5лет ЭПК ст. 601
	

	06-02-19
	Переписка «Система 112» 
	
	1 год ЭПК
ст. 600
	

	06-02-20
	Переписка РАСЦО
	
	1 год ЭПК

ст. 600
	

	06-02-21
	Анализ несения дежурства сменами
	
	1 год
	

	06-02-22
	Ежемесячные графики дежурства ЕДДС 
	
	5 лет
ст. 402
	

	06-02-23
	Формализованные бланки информационных карточек
	
	ДМН
ст. 366
	

	06-02-24
	Переписка по вопросам основной деятельности ЕДДС
	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	

	06-02-25
	Журнал приема – передачи сигналов оповещения 
	
	3 года
ст. 543
	

	06-02-26
	Журнал полученных и переданных распоряжений и сигналов 
	
	3 года

ст. 543
	

	06-02-27
	Журнал несения и приема-сдачи дежурства

 
	
	
	

	06-02-28
	Журнал учета пожаров и ЧС 


	
	5 лет(1)
ст. 612
	(1) С человеческими жертвами, при уничтожении документов в результате пожара - Постоянно

	06-02-29
	Журнал инструктажа по технике безопасности, пожарной безопасности 
	
	3 года 

ст. 613
	

	06-02-30
	Нормативно-правовые акты по вопросам ГО, защиты населения и территорий от ЧС 
	
	5 лет ЭПК ст. 601
	

	06-02-31
	Графики дежурства ответственных лиц по администрации (организациям)
	
	
	

	06-02-32
	Журнал учета обращений
	
	5 лет
ст. 182 е
	

	06-02-33
	Номенклатура дел ЕДДС
	
	3 года 
ст. 157
	

	06-02-34
	
	
	
	

	06-03. Военно-учетный стол

	06-03-01
	Руководящие документы по вопросам воинского учета граждан, указания военного комиссариата Ардатовского, Вознесенского и Дивеевского муниципальных округов, а также другие документы федеральных, региональных органов исполнительной власти и администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	ДМН(1)

ст.2
	(1)Относящие-ся к деятельности организации-постоянно

	06-03-02
	Положение о военно – учетном столе и организации первичного воинского учета граждан на территории администрации Дивеевского муниципального округа 
	
	Постоянно

ст.33 а
	В архив после ликвидации ВУС

	06-03-03
	Картотека учетных и алфавитных карточек граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет (1)

ст.458
	(1)После снятия с учета

	06-03-04
	Журнал проверок осуществления первичного воинского учета 
	
	5 лет

ст.459
	

	06-03-05
	Журнал проверок осуществления воинского учета граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации (в организациях)
	
	5 лет

ст.459
	

	06-03-06
	Журнал результатов оповещения граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата
	
	5 лет

ст.459
	

	06-03-07
	Тетради по обмену информацией военного комиссариата Ардатовского, Вознесенского и Дивеевского муниципальных округов с ВУС администрации Дивеевского муниципального округа
	
	5 лет

ст.463 е
	

	06-03-08
	Отчет о состоянии первичного воинского учета по состоянию на 1 января предшествующего года
	
	5 лет

ст.457
	

	06-03-09
	Книга учета военнослужащих и членов их семей, находящихся в отпуске, служебной командировке или специальном задании на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	5 лет

ст. 463 е
	

	06-03-10
	Документы (планы, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.457
	

	06-03-11
	Списки призывников
	
	5 лет

ст. 463 е
	

	06-03-12
	Номенклатура дел ВУС
	
	3 года 

ст. 157
	

	06-03-13
	
	
	
	

	07. Отдел муниципального контроля

	07-01-01
	Положение об отделе муниципального контроля администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	Пост.

ст. 33а
	

	07-01-02
	Постановления, распоряжения губернатора Нижегородской области, Законодательного собрания Нижегородской области, правительства Нижегородской области 
	
	ДМН,

ст. 3 б


	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	07-01-03
	Постановления, распоряжения главы администрации по вопросам муниципального контроля
	
	Пост.

ст. 4а
	Электронно СЭДО

	07-01-04
	Документы (задания, запросы, акты, отчеты, предписания, постановления, предостережения, возражения) проверок, проводимых органами муниципального контроля, в том числе без взаимодействия с объектом контроля организаций и физических лиц
	
	10 лет 

ст. 141
	

	07-01-05
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке. Копии (2)
	
	5 лет (1)

ст. 143
	(1) После принятия решения по делу

(2) Подлинники хранятся в судебных делах

	07-01-06
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет

ст. 146
	

	07-01-07
	Журнал учета заданий на проведение контрольных мероприятий
	
	10 лет

ст. 149
	

	07-01-08
	Журнал учета предостережений
	
	10 лет

ст. 149
	

	07-01-09
	Журнал учета консультирований
	
	10 лет

ст. 149
	

	07-01-10
	Журнал предложений участников общественных обсуждений «Об утверждении программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям по видам муниципального контроля»
	
	10 лет

ст. 149
	

	07-01-11
	Журнал регистрации постановлений по административным правонарушениям
	
	10 лет

ст. 182 а
	

	07-01-12
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции административной комиссии
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	07-01-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции в административную комиссию
	
	5 лет

ст. 182 г
	

	07-01-14
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждений предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля
	
	5 лет

ст. 150
	

	07-01-15
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет

ст. 152
	

	07-01-16
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет 

ст. 154
	ЭлектронноСЭДО

	07-01-17
	Годовой отчет о работе «Доклад о виде государственного контроля (надзора), муниципального контроля»
	
	1 год

ст. 215
	

	07-01-18
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года 

ст. 157
	

	07-01-19
	
	
	
	

	8. Отдел мобилизационной подготовки

	08-01-01
	Положение об отделе
	
	Постоянно

ст. 33а
	

	08-01-02
	Постановления и распоряжения органов государственной власти и вышестоящих организаций по вопросам работы отдела мобилизационной подготовки
	
	ДМН

ст. 3 б
	

	08-01-03
	Нормативно-правовые акты на военное время (районные)
	
	Постоянно
ст. 4а
	

	08-01-04
	Нормативно-правовые акты на мирное время (областные)
	
	ДМН

ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела - Постоянно

	08-01-04
	Сведения о бронировании ГПЗ
	
	5 лет
	

	9. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

	09-01-01
	 Нормативные правовые акты по организации деятельности КДНиЗП и профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
(постановления, положения, распоряжения РФ, Нижегородской области, муниципальные нормативные правовые акты) 
	
	До минования надобности (1)
ст.3 б
	Относящиеся к деятельности

	09-01-02
	Проекты муниципальных нормативных правовых актов по организации деятельности КДНиЗП и профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке. 
	
	 5 лет ЭПК,

 ст.5 а
	Относящиеся к деятельности

	09-01-03
	Положение о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа.
	
	До минования надобности, 

ст. 3 б
	

	09-01-04
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Нижегородской области 
	
	5 лет
	Присланные для сведения 
до минования надобности

	09-01-05
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	5 лет 
	

	09-01-06
	Справки, акты обследований и проверок комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	
	5 лет
	

	09-01-07
	Постановления, определения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (по делам об административных правонарушениях) и материалы к ним.
	
	5 лет 
	

	09-01-08
	Справки о состоянии подростковой преступности среди несовершеннолетних по Дивеевскому муниципальному округу, предоставляемые в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав от органов МВД 
	
	5 лет
	

	09-01-09
	Справки о работе комиссии по профилактике безнадзорности, предупреждению правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних и о состоянии подростковой преступности на территории Дивеевского муниципального округа предоставляемые руководству.
	
	5 лет
	

	09-01-10
	Журнал учета обращений граждан в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет, ст.182 е
	

	09-01-11
	Журнал учета дел об административных правонарушениях (протоколов)
	
	5 лет, ст. 182 г
	

	09-01-12
	Целевые программы и операции комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет
	

	09-01-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет, ст.182 г
	

	09-01-14
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет, ст.182 г
	

	09-01-15
	Годовые планы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	5 лет
	

	09-01-16
	Годовые отчеты о работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	10 лет
	

	09-01-17
	Журнал учета несовершеннолетних, состоящих в КДН и ЗП (списки и материалы учета несовершеннолетних, находящихся на различных формах профилактического учета в соответствии со ст.5 Федерального закона № 120-ФЗ от 24.06.1999)
	
	5 лет
	

	09-01-18
	Журнал учета проведения рейдов и иных мероприятий профилактического характера.
	
	постоянно
	

	09-01-19
	Журнал учета лиц, подвергнутых штрафу и квитанции к нему.
	
	постоянно
	

	09-01-20
	Переписка с организациями, учреждениями, предприятиями, органами местного самоуправления по вопросам комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
	
	5 лет
	

	09-01-21
	Журнал регистрации постановлений по административным правонарушениям. 
	
	Постоянно
ст. 182 а 
	

	09-01-22
	Журнал учета протоколов об административных правонарушениях, составленных членами комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
	
	5 лет
	

	09-01-23
	Журнал контроля за выполнением постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
	
	постоянно
	

	09-01-24
	Журнал учета несовершеннолетних, проживающих в семьях, находящихся в социально-опасном положении.
	
	постоянно
	

	09-01-25
	Журнал учета постановлений о постановке несовершеннолетних и их родителей (законных представителей) на учет в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
	
	Постоянно
ст. 182 а
	

	09-01-26
	Журнал учета постановлений об отказе в возбуждении уголовных дел поступивших на рассмотрение в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и постановлений принятых по результатам их рассмотрения.
	
	5 лет
	

	09-01-27
	Журнал учета постановлений комиссии, вынесенных по результатам рассмотрения материалов, поступивших на рассмотрение из образовательных учреждений.
	
	5 лет
	

	 09-01-28
	Выписки из протоколов комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области. 
	
	5 лет
	

	09-01-29
	Рассмотренные административные дела
	
	5 лет, ст.145
	

	09-01-30
	Переписка с органами прокуратуры по вопросам соблюдения законодательства
	
	5 лет ЭПК,

ст.70
	

	09-01-31
	Списки и материалы учета несовершеннолетних, находящихся на различных формах профилактического учета в соответствии со ст.5 Федерального закона № 120-ФЗ от 24.06.1999)
	
	1 год
	

	09-01-32
	Списки и материалы учета семей, находящихся в социально-опасном положении.
	
	1 год
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2026 году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	На бумажном носителе

(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Электронных

(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


