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Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


	28.12.2017                                                                                                                            № 576-р

	

	Об утверждении номенклатуры дел администрации Воротынского муниципального района на 2018 год
	


В целях обеспечения сохранности и систематизации документов, подлежащих хранению:

1. Утвердить номенклатуру дел администрации Воротынского муниципального района на 2018 год.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2018 года.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Шибалову Ю.С.

Глава администрации

Воротынского района                                                                           А.А. Солдатов
	
	Утверждена

распоряжением администрации

Воротынского района

от 28.12.2017 года № 576-р


	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2018 год


	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Кол-во дел томов, частей
	Срок хранения 

(статья по перечню)
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. РУКОВОДСТВО

	01-01
	Законы Нижегородской области
	
	ДМН
ст.1 б
	

	01-02
	Постановления Правительства Нижегородской области
	
	ДМН
ст.1 б
	Относящиеся к деятельности администрации – постоянно

	01-03
	Распоряжения Правительства Нижегородской области
	
	ДМН
ст.1 б
	

	01-04
	Распоряжения Губернатора Нижегородской области
	
	ДМН
ст.1 б
	

	01-05
	Указы Губернатора Нижегородской области
	
	ДМН
ст.1 б
	

	01-06
	Поручения Правительства Нижегородской области по оперативным вопросам деятельности и документы по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст.6
	

	01-07
	Журнал регистрации исходящих документов ДСП
	
	5 лет
ст.258 г
	

	01-08
	Годовые планы работы администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост.

ст.285 а
	

	01-09
	Годовые планы работы структурных подразделений администрации Воротынского муниципального района
	
	5 лет

ст.290
	При отсутствии годовых планов работы организации - постоянно

	01-10
	Постановления администрации  Воротынского муниципального района
	
	Пост.

 ст.1 а


	

	01-11
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района по основной деятельности
(-р)
	
	Пост.
ст.19 а
	

	01-12
	Номенклатура дел
	
	Пост.
ст.200 а
	

	01-13
	Переписка с исполнительными органами государственной власти РФ, субъектов РФ, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями по основным вопросам деятельности (исходящая)
	
	5 лет ЭПК
ст. ст.32, 33, 34
	

	01-14
	Переписка с исполнительными органами государственной власти РФ, субъектов РФ, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями по основным вопросам деятельности (входящая)
	
	5 лет ЭПК
ст. ст.32, 33, 34
	

	01-15
	Положение об администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост.
ст.50 а
	

	01-16
	Положения об управлениях, отделах, секторах администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост. 

ст.56 а
	

	01-17
	Структура администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост.
ст.64 а
	

	01-18
	Доверенности, выданные руководителем района на представление интересов администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост.
ст.61
	

	01-19
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы граждан) и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст.183 в
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	01-20
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Пост.
ст.248 а
	Не утвержденные – ДМН

	01-21
	Документы о проверках администрации района (предписания, акты, справки)
	
	Пост.
ст.173 а
	Для внутренних проверок администрации – 5 лет ЭПК

	01-22
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год
ст.773
	ПЗН

	01-23
	Инструкция по делопроизводству в администрации Воротынского муниципального района
	
	Пост.
ст.27 а


	

	01-24
	Журнал регистрации постановлений администрации Воротынского района
	
	Пост.

ст.258 а
	Хранится в организации. Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	01-25
	Журнал регистрации распоряжений  администрации Воротынского муниципального района по основным вопросам деятельности (-р)


	
	Пост.
ст.258 а
	Хранится в организации. Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если может быть использован  в качестве научно-справочного аппарата

	01-26
	Журнал регистрации поступающих документов в администрацию Воротынского муниципального района (в т. ч. по эл. почте)
	
	5 лет
ст. 258 г
	

	01-27
	Журнал регистрации отправляемых документов администрацией Воротынского муниципального района (в т. ч. по эл. почте)
	
	5 лет
ст.258 г
	

	01-28
	Журнал учета (регистрации) проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, заключений
	
	5 лет
ст.176
	

	01-29
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст.258 е
	

	01-30
	Журнал регистрации доверенностей, выданных руководителем района на представление интересов администрации Воротынского муниципального района
	
	5 лет

ст.459 т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	01-31
	Книга регистрации, учета выдачи удостоверений, пропусков
	
	3 года

ст.780
	

	01-32
	Документы по технической защите ДСП
	
	5 лет
ст.32
	

	01-35
	
	
	
	

	02. УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

	02-01. Сектор учета и отчетности

	02-01-01
	Сводная годовая бухгалтерская отчетность
	
	Пост.
ст.35 а
	

	02-01-02
	Главная книга
	
	5 лет

ст.361
	При условии проведения ревизии

	02-01-03
	Первичные учетные документы и приложения к ним
	
	5 лет

ст.362
	При условии проведения ревизии

	02-01-04
	Документы о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5 лет

ст. 366
	После проведения взаиморасчета

	02-01-05
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	
	Пост.
ст.391
	

	02-01-06
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет

ст.396
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 лет

	02-01-07
	Налоговые декларации по всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК

ст.392
	

	02-01-08
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	Пост.
ст.411 а
	ПЗН

	02-01-09
	Лицевые карточки работников
	
	75 лет ЭПК

ст. 413
	

	02-01-10
	Документы об оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.415
	

	02-01-11
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН
	Не менее 5 лет

	02-01-12
	Документы об инвентаризации
	
	Пост.
о ТМЦ – 5 лет

ст.427
	При условии проведения ревизии

	02-01-13
	Документы о переоценке основных фондов, определении амортизации  основных средств
	
	Постоянно

ст.429
	

	02-01-14
	Договора, соглашения
	
	5 лет

ст.436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	02-01-15
	Годовые и с большей периодичностью стат. отчеты
	
	Пост.
ст.467 б
	

	02-01-16
	Бюджетная смета
	
	Пост.
ст.309 а
	

	02-01-17
	Справки об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	
	ст.311 б
	ДЗН

	02-01-18
	Переписка об изменении расходов на содержание аппарата управления и административно-хозяйственные нужды
	
	5 лет

ст.331
	

	02-01-19
	Квартальные кассовые планы
	
	3 года

ст. 349б
	

	02-01-20
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст.361
	

	02-01-21
	Журнал регистрации внутреннего финансового контроля
	
	5 лет
ст.176
	

	02-01-22
	
	
	
	

	02-02. Документы по ГО и ЧС

	02-02-01
	Нормативно-правовые акты
	
	5 лет ЭПК
ст.863
	

	02-02-02
	Контрольно-наблюдательное дело АТК (антитеррористическая комиссия)
	
	5 лет ЭПК
ст. 876
	

	02-02-03
	Контрольно-наблюдательное дело КЧС и ОПБ (комиссия по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности)
	
	5 лет ЭПК
ст.876
	

	02-02-04
	Контрольно-наблюдательное дело ЭК (эвакоприемная комиссия)
	
	5 лет ЭПК
ст.876
	

	02-02-05
	Контрольно-наблюдательное дело ДНД (добровольно-народные дружины)
	
	5 лет


	

	02-02-06
	Контрольно-наблюдательное дело ПУФ (повышение устойчивости функционирования)
	
	5 лет ЭПК
ст.876
	

	02-02-07
	
	
	
	

	

	02-03. Документы по опеке и попечительству совершеннолетних граждан

	02-03-01
	Законы, иные нормативно-правовые акты по вопросам опеки и попечительства совершеннолетних граждан
	
	ДМН

ст.1 б
	

	02-03-02
	Постановления, распоряжения администрации Воротынского муниципального района 
	
	ДМН
ст.1 б
	

	02-03-03
	Протоколы заседания комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан
	
	Пост.

ст.18 б
	

	02-03-04
	Переписка по вопросам опеки и попечительства совершеннолетних граждан
	
	5 лет ЭПК

ст.35
	

	02-03-05
	Акты приема-передачи личных дел совершеннолетних недееспособных и ограниченно дееспособных граждан
	
	75 лет
	

	02-03-06
	Отчеты по расходованию денежных средств недееспособных и ограниченно дееспособных граждан, находящихся на стационарном обслуживании в ГБУ «Кузьмиярский ПНИ»
	
	Пост.

ст.351
	

	02-03-07
	Личные дела совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан
	
	75 лет
	

	02-03-08
	Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан
	
	5 лет

ст.258 е
	

	02-03-09
	Реестр совершеннолетних недееспособных и ограниченно дееспособных граждан, состоящих на регистрационном учете в органе опеки и попечительства администрации района
	
	75 лет
	

	02-03-10
	Журнал регистрации выбывших недееспособных и ограниченно дееспособных граждан
	
	75 лет
	

	02-03-11
	Журнал регистрации прибывших недееспособных и ограниченно дееспособных граждан
	
	75 лет
	

	

	02-03-12
	Журнал регистрации протоколов заседания комиссии по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан
	
	Пост.
	

	02-03-13
	
	
	
	

	02-03. Организационно-правовой отдел

	02-03-01. Кадры

	02-03-01-01
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района по кадровым вопросам (-к), материальной помощи, поощрениям и единовременным выплатам
	
	75 лет ЭПК
ст.19 б
	

	02-03-01-02
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района по отпускам
 (-о) (ежегодные оплачиваемые отпуска, отпуска в связи с обучением, об отзыве из отпуска)
	
	5 лет

ст.19 б
	

	02-03-01-03
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района по командировкам 
	
	5 лет ЭПК
Ст.19б
	

	02-03-01-04
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района о дисциплинарных взысканиях
	
	5 лет ЭПК
ст.19 б
	

	02-03-01-05                            
	Должностные инструкции муниципальных служащих администрации Воротынского муниципального района
	
	75 лет

ст.80 а
	

	02-03-01-06
	Личные дела руководителей администрации, структурных подразделений 
	
	Пост.
ст. 656 а
	

	02-03-01-07
	Личные дела муниципальных служащих администрации
	
	75 лет ЭПК
ст.656 б
	

	02-03-01-08
	Акты приема-передачи личных дел
	
	75 лет 

ст.667
	

	02-03-01-09
	Реестр муниципальных служащих
	
	Пост.
ст.684
	Хранится в организации. На постоянное хранение передается  после завершения ведения

	02-03-01-10
	Трудовые книжки
	
	До востребова-ния

ст.664
	Не востребованные 75 л.

	02-03-01-11
	Личные карточки 
	
	75 лет ЭПК 

ст.658
	

	02-03-01-12
	Графики ежегодных отпусков
	
	1 год

ст. 693
	

	02-03-01-13
	Штатные расписания администрации района и изменения к ним
	
	Пост.
ст.71 а
	

	02-03-01-14
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет

ст.586
	

	02-03-01-15
	Описи дел по личному составу 
	
	Пост. 
ст.248 б
	На постоянное хранение в муниципальные архивы передаются после ликвидации организации

	02-03-01-16
	Журнал регистрации распоряжений администрации Воротынского муниципального района по кадровым вопросам (-к), материальной помощи, поощрениям и единовременным выплатам
	
	75 лет

ст.258 б
	Хранится в организации.
Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02-03-01-17
	Журнал регистрации распоряжений  администрации Воротынского муниципального района по отпускам (-о) (ежегодные оплачиваемые отпуска, отпуска в связи с обучением, об отзыве из отпуска)
	
	5 лет

ст.258 б
	Хранится в организации.

Подлежит приему в государственный, муниципальный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата

	02-03-01-18
	Журнал регистрации распоряжений администрации Воротынского муниципального района  по командировкам 
	
	5 лет

ст.258 б
	

	02-03-01-19
	Журнал регистрации распоряжений администрации Воротынского муниципального района о дисциплинарных взысканиях
	
	5 лет

ст.258 б
	

	02-03-01-20
	Журнал учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

ст.695 в
	

	02-03-01-21
	Журнал учета личных дел муниципальных служащих администрации района
	
	75 лет, 

ст.695 б
	

	02-03-01-22

	Журнал регистрации трудовых договоров (контрактов), дополнительных соглашений к трудовым договорам (контрактам)
	
	75 лет

ст.695 б
	

	02-03-01-23
	Журнал учета личных карточек 
	
	75 лет 

ст.695 б
	

	02-03-01-24
	Документы по формированию резерва (ходатайства, представления, характеристики, анкеты)
	
	5 лет ЭПК
ст.652
	

	02-03-01-25
	Документы по проведению конкурса на включение в кадровый резерв (копии распоряжений, информационные материалы, переписка)
	
	5 лет ЭПК
ст.665
	

	02-03-01-26
	Протоколы заседаний комиссии по кадровому резерву
	
	Пост.
ст.670
	

	02-03-01-27
	Список кадрового резерва
	
	5 лет ЭПК
ст.652
	

	02-03-01-28
	Документы по формированию резерва управленческих кадров (ходатайства, представления, характеристики, анкеты)
	
	5 лет ЭПК
ст.652
	

	02-03-01-29
	Документы по проведению конкурса на включение в резерв управленческих кадров (копии распоряжений, информационные материалы, переписка)
	
	5 лет ЭПК
ст.665
	

	02-03-01-30
	Протоколы заседаний комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров
	
	15 лет ЭПК
ст.696
	

	02-03-01-31
	Список резерва управленческих кадров
	
	ДЗН

ст.685 ж
	

	02-03-01-32
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет
	
	15 лет ЭПК
ст.696 
	

	02-03-01-33
	Документы участников конкурса на замещение вакантных должностей (заявления, анкеты и др.)
	
	3 года
ст. 672
	После проведения конкурса на замещение вакантных должностей

	02-03-01-34
	Документы по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы  и включение в кадровый резерв (копии распоряжений, информационные материалы, переписка)
	
	5 лет

ст.665
	ЭПК

	02-03-01-35
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей
	
	Пост.

ст.670
	

	02-03-01-36
	Документы по проведению аттестации (квалификационных экзаменов) муниципальных служащих (копии распоряжений, графиков, информационные материалы, заявления)
	
	5 лет

ст.705
	

	02-03-01-37
	Протоколы заседаний аттестационных (квалификационных) комиссий
	
	15 лет ЭПК
Ст.696
	

	02-03-01-38
	Документы (доклады, справки, информации, расчеты, докладные записки, отчеты) о переподготовке работников, обучении вторым профессиям, повышении квалификации
	
	5 лет ЭПК
ст.708
	

	02-03-01-39
	Документы (заявления, справки, уведомления) к распоряжениям администрации Воротынского муниципального района по кадровым вопросам, материальной помощи, поощрениям и единовременным выплатам
	
	5 лет
ст.676
	При отсутствии распоряжений – 75 л. 

ЭПК

	02-03-01-40
	Документы (заявления, справки, уведомления) к распоряжениям администрации Воротынского муниципального района по отпускам)
	
	5 лет

ст.19 б
	

	02-03-01-41
	Документы (заявления, уведомления) о заключении трудовых договоров с гражданами, уволившимися с муниципальной службы
	
	5 лет
ст.564
	

	02-03-01-42
	Распоряжения администрации Воротынского муниципального района по основной деятельности
	
	Пост.
ст.19 а
	

	02-03-01-43
	Журнал регистрации распоряжений администрации Воротынского муниципального района по основной деятельности
	
	Пост.

ст.258 а
	

	02-03-01-44
	
	
	
	

	02-03-02. Юриспруденция

	02-03-02-01
	Документы о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах и иных вопросах правового характера
	
	5 лет 

ст.188
	

	02-03-02-02
	Копии документов, представляемых в правоохранительные, судебные органы
	
	5 лет

ст.189
	После вынесения решения

	02-03-02-03
	Переписка по вопросам правоохранительного характера
	
	5 лет ЭПК
ст.190
	

	02-03-02-04
	Соглашения по передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований
	
	Пост.

ст.13
	

	02-03-02-05
	
	
	
	

	02-03-03. Противодействие коррупции

	02-03-03-01
	Документы по вопросам соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет ЭПК
ст.679
	

	02-03-03-02
	Документы о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	
	Пост.
ст.680
	

	02-03-03-03
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 лет ЭПК
ст.681
	

	02-03-03-04
	Журнал регистрации заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, урегулированию конфликта интересов муниципальными служащими
	
	5 лет

ст.683 г
	

	02-03-03-05
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращений в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.683 а
	

	02-03-03-06
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	
	5 лет

ст.683 б
	

	02-03-03-07
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	
	Пост.
ст. 678
	

	02-03-03-08
	Документы (заявления, служебные записки, заключения и др.) о служебных проверках и проверках по соблюдению законодательства о противодействии коррупции
	
	Пост.

ст. 682
	

	02-03-03-09
	Журнал регистрации служебных проверок  и проверок по соблюдению законодательства о противодействии коррупции
	
	Пост.
ст. 683 в
	

	02-03-03-10
	Журнал регистрации заявлений муниципальных служащих о невозможности представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	5 лет

ст.683 г


	

	02-03-03-11
	Журнал регистрации представлений об обеспечении соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению и урегулировании конфликта интересов
	
	5 лет

ст.683 г
	

	02-03-03-12
	Журнал регистрации обращений граждан по телефону «горячей линии»
	
	5 лет
ст.258 е

	

	02-03-03-13
	Кодекс профессиональной этики

а) по месту разработки
	
	Пост.

ст.81 а
	

	02-03-03-14
	Протоколы заседаний комиссии по координации работы по противодействию коррупции
	
	Пост.
ст.678
	

	02-03-03-15
	
	
	
	

	02-03-04. Сектор информатизации

	02-03-04-01
	Паспорта информатизации организации
	
	Пост.
ст.211
	

	02-03-04-02
	Документы об оснащении рабочих мест оргтехникой
	
	5 лет

ст.213
	

	02-03-04-03
	Программные продукты (комплексы)
	
	Пост.
ст.218
	

	02-03-04-04
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения документов, помещенных в базу

ст.220
	

	02-03-04-05
	Списки лиц, имеющих допуск к компьютерному оборудованию, к сети
	
	3 года

ст.221
	ПЗН

	02-03-04-06
	Перечни установленного и неустановленного компьютерного оборудования
	
	5 лет

ст.222
	

	02-03-04-07
	Документы о состоянии защиты информации в организации
	
	10 лет ЭПК
ст.224
	

	02-03-04-08
	Документы по антивирусной защите средств электронно-вычислительной техники
	
	5 лет

ст.225
	

	02-03-04-09
	Перечни паролей персональных компьютеров, содержащих конфиденциальную информацию
	
	ДЗН
ст.227
	

	02-03-04-10
	Сертификаты ключа подписи
	
	Пост.

ст.232
	В форме электронного документа хранятся не менее 5 лет после исключения из реестра сертификатов ключей подписей

	02-03-04-11
	Журнал учета паролей
	
	5 лет

ст.260 в
	После замены пароля

	02-03-04-12
	Журнал  регистрации сертификатов  электронных цифровых подписей
	
	5 лет 

ст.260 д
	После замены ключа

	02-03-04-13
	Журнал регистрации выдачи ключевых носителей к криптографическим  средствам защиты информации
	
	5 лет

ст. 260 е
	

	02-03-04-14
	
	
	
	

	02-03-05. Документы по воинскому учету и бронированию

	02-03-05-01
	Документы (планы, отчеты) по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.691
	

	02-03-05-02
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования
	
	5 лет

ст.692
	

	02-03-05-03
	Переписка по воинскому учету
	
	3 года

ст.690
	

	02-03-05-04
	Документы с ограниченной пометкой ДСП
	
	5 лет
ст.ст.33, 34, 35
	

	Главный специалист-юрист                                                                                         О.В. Егорова
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