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 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА

                            
РАСПОРЯЖЕНИЕ

От  26.12.2022г. №432-р
Об утверждении номенклатуры дел 

на 2023-2025 гг. администрации 

Выгоничского района
 
 
         В целях обеспечения учета, хранения, а также систематизации документооборота администрации Выгоничского района 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 номенклатуру дел на 2023-2025 гг. администрации Выгоничского района согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Структурным подразделениям администрации Выгоничского района обеспечить формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

         
 3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2023 г.

         4. Настоящее распоряжение   разместить на официальном сайте администрации Выгоничского района в сети «Интернет».

          5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации района Мефедова С.М.
 
Глава администрации района                                                       С.Н.Чепиков
Приложение к распоряжению администрации Выгоничского района
от 26.12.2022Г. № 432-р
АДМИНИСТРАЦИЯ
ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

НА 2023-2025 ГОДА
	Индекс

дела
	Заголовок дела


	Кол-во

дел

(томов)
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01.АДМИНИСТРАЦИЯ



	01.Организация системы управления
Нормативно – правовое обеспечение деятельности



	01.01
	Нормативные правовые акты (законы, указы, постановления, распоряжения и др.) органов законодательной и исполнительной власти Брянской  области, присланные для сведения и руководства. 

Копии  
	
	До минования надобности (1)

(далее-ДМН)

ст. 2б(1), 3б(1)
	(1)Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	01.02
	Постановления по основной деятельности администрации Выгоничского района

	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	01.03
	Распоряжения по основной деятельности администрации Выгоничского района

	
	Постоянно

ст. 4 а
	

	01-04
	Проекты Постановлений по основной деятельности администрации Выгоничского района документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке


	
	Постоянно

ст. 6 а
	

	01-05
	Проекты Распоряжения по основной деятельности администрации Выгоничского района, документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке


	
	Постоянно

ст. 6 а
	

	01-06
	Документы (доклады, обзоры, информации, сводки, справки) по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, муниципальных правовых актов
	 
	5 лет

ст.7
	

	01-07
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы (межведомственные, корпоративные)
	
	Постоянно

ст.8
	

	01-08
	Проекты правил, инструкций, регламентов, стандартов, порядков, положений, классификаторов, рекомендаций, кодексов (профессиональных, межведомственных, корпоративных); документы (заключения, предложения, справки, докладные записки, переписка) по их разработке
	 
	ДМН

ст.9
	

	01-09
	Переписка по применению правил, инструкций, регламентов, стандартов, порядков, положений, классификаторов, рекомендаций
	
	5 лет

ст.10
	

	01-10
	Договоры, соглашения, контракты (1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет ЭПК (2)

ст.11
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	01-11
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, контрактам
	
	5 лет

ст.12
	

	01-12
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы локальных нормативных актов, их проектов и иных документов
	
	5 лет

ст.13
	

	01-13
	Базы данных (справочные, полнотекстовые) по локальным нормативным актам и распорядительным документам администрации
	 
	Постоянно
ст.14
	

	01-14
	Реестры, регистры постановлений, распоряжений администрации с указанием источника опубликования  
	
	Постоянно

ст. 182 а
	Ведется в электронном и бумажном виде

	02.Распорядительная деятельность

	02-01
	Поручения (перечни поручений) и указания органов местного самоуправления, документы (обзоры, доклады, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) по их выполнению
	 
	5 лет ЭПК
ст.16
	

	02-02
	Поручения главы администрации района; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	 
	5 лет ЭПК
ст.17
	

	02-03
	Приказы, распоряжения; документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним:
	 
	ст.19 (а,б)
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности

(2) В организациях, не являющихся

источниками

комплектования

  муниципальных архивов - До ликвидации организации

	 
	а) по основной (профильной) деятельности;
	 
	Постоянно (1)(2)
	 

	 
	б) по административно-хозяйственным вопросам
	 
	5 лет
	 

	02-04
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:
	
	ст.18

	1) Присланные для сведения - До минования надобности

(2) Рабочих групп - 5 лет ЭПК

(3) По оперативным вопросам - 5 лет

(

	
	а)рабочих групп,
	
	Постоянно (2)
	

	
	б)совещательных (коллегиальных);
	
	Постоянно (1)
	

	
	в)контрольных, ревизионных органов;
	
	Постоянно 
	

	
	г)совещаний у главы администрации района;
	
	Постоянно  (3)
	

	
	д)собраний трудовых коллективов;
	
	Постоянно 
	

	
	е)собраний, сход граждан;
	
	постоянно (1)
	

	
	ж) публичных слушаний
	
	Постоянно (1)
	

	03.Организационные основы управления

создание (ликвидация) администрации

	03-01
	Свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии с учета
	 
	До минования надобности
ст.24
	

	03-02
	Положения о комиссиях администрации Выгоничского района
	 
	Постоянно (1)

ст.34
	1) После замены новыми 

	03-03
	Структура администрации Выгоничского района
	
	Постоянно

ст.38
	

	03-04
	Штатное расписание администрации Выгоничского района
	
	Постоянно

ст.40
	До ликвидации администрации

	03-05
	Проекты штатных расписаний; (справки предложения, заключения, переписка) по их разработке и изменению
	
	ДМН

ст.41
	

	03-06
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников)
	
	50/75 лет

ст.42
	


	03-07
	Реестр должностей 
	
	5 лет (1)

ст.43
	(1) После утверждения нового

	03-08
	Акты приема – передачи , приложения к ним, составленные при смене главы администрации района, должностных, ответственных и материально ответственных лиц администрации Выгоничского района
	
	15 лет
ст.44
	

	04.Организация деятельности

	04-01
	Реестры, регистры; документы по их ведению (1)
	
	Постоянно (2)
ст.45
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) Состав сведений и документов, содержащихся в государственных реестрах, регистрах определяется федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения государственных реестров, регистров, передаются на постоянное хранение после завершения ведения



	04-02
	Документы (аналитические обзоры, доклады) об основной (профильной) деятельности, представляемые в органы местного самоуправления
	
	Постоянно (1)

ст.46
	(1) По

оперативным вопросам - 5 лет

	04-03
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) комиссий по основной (профильной) деятельности
	 
	5 лет ЭПК

ст.47
	

	04-03
	Документы (справки, докладные, служебные записки, предложения к повестке дня, извещения, приглашения, переписка) по подготовке и проведению заседаний комиссий, съездов, конгрессов, пленумов, конференций, "круглых столов", совещаний, торжественных приемов, встреч
	
	3 года
ст.48
	

	04-04

	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения, повестки дня, фото-, фоно-, видеодокументы) заседаний коллегиальных органов организации, общих собраний владельцев ценных бумаг, участников (учредителей), пайщиков, съездов, конгрессов, пленумов, конференций, "круглых столов", совещаний, торжественных приемов, встреч:
	
	5 лет ЭПК
ст.49
	

	04-05
	Документы (положения, программы, отчеты, протоколы, стенограммы, решения о награждении дипломами, грамотами) о проведении и подведении итогов конкурсов, смотров, соревнований (профессионального мастерства, творческих, научных, общественных, спортивных)
	
	Постоянно
ст.50
	

	04-06
	Документы (исторические и тематические справки, обзоры, подборки публикаций в средствах массовой информации, фото-, фоно-, видеодокументы) по истории муниципального образования
	
	5 лет ЭПК

ст.51
	

	05. Управление и распоряжение имуществом

	05-01
	Документы (отчеты, информации) о результатах приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно

ст.78
	

	05-02
	Документы (предписания, акты, исковые заявления, переписка) о порядке истребования имущества из чужого незаконного владения
	
	Постоянно

ст.79
	

	05-03
	Документы (справки, акты, сведения, решения) о возврате конфискованного имущества реабилитированных граждан
	
	Постоянно

ст.80
	

	05-04
	Соглашения об определении долей в праве собственности и документы (списки имущества, акты) к ним
	
	До ликвидации организации

ст.81
	

	05-05
	Переписка о разделе долевой совместной собственности юридических лиц
	
	5 лет

ст.82
	 

	05-06
	Документы (акты, балансы, заключения, решения) по подтверждению правопреемства имущественных прав и обязанностей при реорганизации юридических лиц
	
	До ликвидации организации

ст.83
	 

	05-07
	Переписка по вопросам установления прав на движимое и недвижимое имущество
	
	5 лет

ст.84
	 

	05-08
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения, планы, паспорта, выписки) по оформлению земельных участков в собственность
	
	До ликвидации организации

ст.85
	 

	05-09
	Переписка по земельным вопросам
	
	5 лет

ст.86
	 

	05-10
	Договоры купли-продажи земельных участков, зданий, строений, сооружений, помещений и документы (акты, документы по экспертизе, правоустанавливающие документы, разрешения на строительство (1) и ввод в эксплуатацию) к ним
	
	До ликвидации организации

ст.87
	(1) В органах и организациях, выдающих разрешения на строительство - 15 лет после ввода объекта в эксплуатацию

	05-11
	Договоры купли-продажи имущественного комплекса и документы к ним (решения, протоколы, акты, аудиторские заключения, реестры всех обязательств, балансы, уведомления)
	
	До ликвидации организации

ст.88
	 

	05-12
	Документы (заявки, акты оценки, переписка) по продаже движимого имущества
	
	10 лет (1)

ст.89
	(1) После продажи

	05-13
	Договоры дарения (пожертвования) недвижимого и движимого имущества
	
	До ликвидации организации

ст.90
	 

	05-14
	Договоры доверительного управления имуществом, в том числе ценными бумагами
	
	10 лет (1)

ст.91
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	05-15
	Акты о передаче имущества в доверительное управление
	
	10 лет (1)

ст.92
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	05-16
	Документы (акты, решения) о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации
	
	До ликвидации организации

ст.93
	 

	05-17

	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы

(правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним:
	
	
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК

(3) Объектов культурного наследия - Постоянно

(4) Природоохранных зон - Постоянно

	
	а) недвижимого имущества;
	
	10 лет (1)(2)(3)(4)

ст. 94 а
	

	
	б) движимого имущества
	
	5 лет (1)(3)

ст.94 б
	

	05-18
	Документы (программы, доклады, выступления, сообщения, повестки дня, фото-, фоно-, видеодокументы) заседаний коллегиальных органов организации, общих собраний владельцев ценных бумаг, участников (учредителей), пайщиков, съездов, конгрессов, пленумов, конференций, "круглых столов", совещаний, торжественных приемов, встреч:
	 
	 5 лет ЭПК

ст.49
	

	05-19
	Уведомления о прекращении действия договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования зданиями, строениями, сооружениями, помещениями, земельными участками и иным имуществом
	
	 10 лет

 ст.95
	

	05-20
	Договоры мены:
	 
	 
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	 
	а) недвижимого имущества;
	 
	До ликвидации организации

ст.99.а
	

	 
	б) движимого имущества
	5 лет (1)
	5 лет (1)

ст.99 б
	

	05-21
 
	Журналы, базы данных регистрации договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования:
	 
	 
	(1) По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования   муниципальным имуществом -

15 лет ЭПК.

(2) Объектов культурного наследия - Постоянно

(3) Природоохранных зон - Постоянно

	
	а) недвижимого имущества;
	 
	10 лет (1)(2)(3)

ст.137 а
	

	
	б) движимого имущества
	 
	5 лет (1)(3)

ст.137 б
	

	06.Контроль и надзор

	06-01
	Документы (справки, акты) проверок муниципального образования
	 
	5 лет
ст.139
	

	06-02
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами муниципального контроля, в том числе без взаимодействия с объектом надзора
	
	10 лет
ст.141
	

	06-03
	Документы заключения по результатам экспертно-аналитических мероприятий,  контрольно-счетными органами 
	 
	10 лет
ст.142
	

	06-04
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами. 

Копии (2)
	
	5 лет (1)

ст.143
	(1) После принятия решения по делу

(2) Подлинники хранятся в судебных делах

	06-05
	Мировые соглашения. 

Копии (2)
	
	5 лет (1)

ст.144
	(1) После полного исполнения условий мирового соглашения

(2) Подлинники хранятся в судебных делах

	06-06
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	 
	5 лет
ст.145
	

	06-07
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий организаций
	 
	5 лет ЭПК

ст.147
	


	06-08
	Обращения (заявления, жалобы) по результатам проверок, ревизий и документы (решения, переписка) по их рассмотрению
	 
	5 лет ЭПК (1)

ст148
	(1) По результатам выездных, камеральных налоговых проверок - 10 лет

	06-09
	Журналы учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля
	
	10 лет

ст.149
	

	06-10
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов муниципального контроля
	 
	5 лет

ст.150
	

	06-11
	Парламентские запросы, обращения (запросы) 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

	06-12
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан
	 
	5 лет ЭПК
ст.152
	

	06-13
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	 
	5 лет
ст.153
	

	06-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	 
	5 лет ЭПК
ст.154
	

	07. Документационное обеспечение управления и организация хранения документов



	07-01
	Перечни документов с указанием сроков хранения
	 
	Постоянно

ст.155
	

	07-02
	Типовые и примерные номенклатуры дел:
	 
	Постоянно

ст.156
	

	07-03
	Номенклатуры дел администрации
	
	Постоянно

ст.157
	

	07-04
	Альбомы, сборники унифицированных форм документов (шаблонов) в организации
	
	До замены новыми

ст.158
	

	07-05
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) об организации и результатах контроля исполнения документов
	 
	1 год (1)

ст.159
	(1) После снятия с контроля

	07-06
	Списки адресов обязательной рассылки документов (списки постоянных корреспондентов)
	
	3 года (1)

ст.160
	(1) После замены новыми

	07-07
	Переписка о нарушении правил пересылки документов
	 
	1 год

ст.161
	

	07-08
	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	 
	3 года

ст162
	

	07-09
	Книги, журналы учета и выдачи печатей, штампов
	 
	До ликвидации организации

ст163
	

	07-10
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 года (1)

ст.164
	(1) При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков печатей, штампов - До ликвидации организации

	07-11
	Документы (перечни сведений, инструкции, положения) о порядке работы со сведениями конфиденциального характера
	 
	10 лет ЭПК (1)

ст.165
	(1) После замены новыми

	07-12
	Соглашения (договоры) о неразглашении информации ограниченного доступа
	 
	3 года (1)

ст.166
	(1) После истечения срока неразглашения информации, установленного соглашением (договором)

	07-13
	Расписки (обязательства) о неразглашении информации ограниченного доступа
	
	3 года (1)

ст.167
	(1) После прекращения трудовых отношений

	07-14
	Документы (заключения, справки, расчеты, обоснования, планы, переписка) о совершенствовании документационного обеспечения администрации
	 
	5 лет
ст.168
	

	07-15
	Отчеты, справки об объеме документооборота в администрации
	 
	1 год
ст.169
	

	07-16
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие документы, отражающие работу с фондом)
	 
	Постоянно (1)(2)

ст.170
	(1) В муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

(2) Акты об утрате и утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	07-17
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, паспорта архивов, сведения о составе и объеме дел и документов, реестры описей) архива
	 
	Постоянно (1)

ст.171
	(1) В муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	07-18

	Описи дел администрации:
	 
	
	 (1) Неутвержденные, несогласованные - До минования надобности

(2) После уничтожения дел

	
	а) постоянного хранения;
	
	Постоянно (1)

ст.172 а
	

	
	б) по личному составу;
	
	50/75 лет (1)

ст.172 б
	

	
	в) временного (свыше 10 лет) хранения
	
	3 года (2)

ст.172 в
	

	07-19
	Топографические указатели
	
	1 год (1)

ст.173
	(1) После замены новыми

	07-20
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске пользователей к архивным документам
	 
	5 лет

ст.174
	

	07-21
	Документы (акты, требования, заявки, заказы) учета выдачи дел, документов во временное пользование
	
	3 года (1)

ст.175
	(1) После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям - 5 лет

	07-22
	Документы (постановления, протоколы, акты, справки) выемки дел, документов
	
	3 года (1)

ст.176
	(1) После возвращения документов. При невозвращении - протоколы, акты включаются в дело фонда - Постоянно

	07-23
	Журналы, базы данных учёта выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	 
	5 лет

ст.177
	

	07-24
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	 
	5 лет ЭПК

ст.178
	

	07-25
	Договоры (соглашения) с архивными учреждениями, иными организациями о взаимодействии и сотрудничестве в сфере архивного дела и делопроизводства
	
	5 лет (1)

ст.179
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	07-26
	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела
	 
	5 лет

ст.181
	

	07-27

	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля:
	 
	
	1) О ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью - 5 лет



	
	а) распорядительных документов по основной (профильной) деятельности;
	
	Постоянно

ст.182 а
	

	
	б) распорядительных документов по личному составу;
	
	50/75 лет ЭПК (1)

ст.182 б
	

	
	в) распорядительных документов по административно-хозяйственной деятельности;
	
	5 лет

ст.182 в
	

	
	г) поступающих и отправляемых документов;
	
	5 лет

ст.182 г
	

	
	д) исполнения документов;
	
	3 года

ст.182 д
	

	
	е) обращений граждан;
	
	5 лет

ст.182 е
	

	
	ж) телеграмм, телефонограмм;
	
	3 года

ст.182 ж
	

	
	з) фото-, фоно -, видеодокументов;
	
	3 года

ст.182 з
	

	
	и) заявок, заказов, нарядов на копирование и перевод в электронную форму документов;
	
	1 год

ст.182 и
	

	
	к) использования съемных носителей информации
	
	5 лет

ст.182 к
	

	07-29
	Документы (журналы, реестры, базы данных) учета:
	 
	
	(1) После уничтожения бланков

(2) После возвращения всех дел

 



	
	а) приема посетителей;
	
	3 года

ст.183 а
	

	
	б) рассылки документов;
	
	1 год

ст.183 б
	

	
	в) бланков строгой отчетности;
	
	3 года (1)

ст.183 в
	

	
	г) копировальных работ;
	
	1 год

ст.183 г
	

	
	д) выдачи дел во временное пользование;
	
	3 года (2)

ст.183 д
	

	
	е) регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности;
	
	1 год

ст.183 е
	

	
	ж) экземпляров (копий) документов и носителей, содержащих информацию ограниченного доступа
	
	5 лет

ст.183 ж
	

	07-30
	Акты учета отсутствия (повреждения) документов (приложений) в почтовых отправлениях
	
	3 года
ст.184
	

	08.Информатизация деятельности

	08-01
	Планы информатизации администрации
	 
	Постоянно

ст.185
	

	08-02
	Документы (акты, справки, таблицы, докладные и служебные записки, заявки, переписка) по использованию, обслуживанию и совершенствованию информационных систем и программного обеспечения
	
	5 лет

ст.186
	

	08-03
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения данных, помещенных в базу

ст.187
	

	08-04
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет (1)

ст.188
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору, соглашению

	08-05
	Отчеты администрации о выполнении планов информатизации
	
	Постоянно

ст.189
	

	09.Планирование деятельности

Прогнозирование, перспективное планирование

	09-01
	Прогнозы, стратегии, концепции развития муниципального образования, отрасли, организации
	 
	Постоянно

ст.190
	

	09-02
	Муниципальные программы
	 
	Постоянно
ст.191 а
	

	09-03
	Проекты прогнозов, стратегий, концепций развития, муниципальных программ; документы (справки, расчеты, таблицы, сведения, переписка) по их разработке
	
	5 лет
ст.192
	

	09-04
	Перспективные планы, планы мероприятий ("дорожные карты")
	 
	Постоянно
ст.193
	

	09-05
	Проекты перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт"); документы (справки, сведения, расчеты, таблицы) к ним
	 
	3 года
ст.194
	

	010. Текущее планирование

	010-01
	Планы социально-экономического развития муниципального образования
	 
	Постоянно

ст.196
	

	010-02
	Годовые планы администрации и изменения к ним
	 
	Постоянно

ст.198 а
	

	010-03
	Проекты годовых планов администрации; документы (справки, заключения, сведения) к ним
	 
	5 лет

ст.199
	

	010-04
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности администрации
	 
	5 лет ЭПК

ст.200
	

	010-04
	Оперативные планы (квартальные, месячные) работы администрации
	
	До минования надобности

ст.201
	

	010-05
	Годовые планы работы комиссий администрации
	
	1 год (1)

ст.202
	(1) При отсутствии годовых планов администрации - Постоянно

	010-06.
	Документы (справки, сведения, графики, таблицы) о разработке планов
	 
	1 год

ст.204
	

	010-07
	Переписка по вопросам планирования
	 
	5 лет

ст.205
	

	011. Отчетность о выполнении планов

	011-01
	Документы (доклады, информация) о реализации (выполнении) стратегий, концепций развития
	 
	Постоянно

ст.206
	

	011-02
	Отчеты, доклады о ходе реализации и оценке эффективности муниципальных программ
	 
	Постоянно

ст.207
	

	011-03
	Документы (информации, сведения, таблицы, сводки, данные, переписка) о ходе реализации муниципальных программ
	 
	5 лет ЭПК
	

	011-04
	Документы (доклады, отчеты) об итогах социально-экономического развития муниципального образования
	 
	Постоянно

ст.209
	

	011-05
	Отчеты о реализации (выполнении) перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт")
	 
	Постоянно

ст.210
	

	011-06
	Отчеты о выполнении планов администрации:
	 

 
	
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

	
	а) годовых;
	
	Постоянно

ст.211 а
	

	
	б) полугодовых, квартальных
	
	5 лет (1)

ст.211 б
	

	011-07
	Отчеты, доклады главы администрации района:
	 
	
	

	
	а) годовые;
	
	Постоянно

ст.213 а
	

	
	б) с иной периодичностью
	
	5 лет

ст.213 б
	

	011-08
	Отчеты об исполнении муниципальных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	 
	5 лет ЭПК
ст.214
	

	011-09
	Годовые отчеты о работе комиссий администрации
	
	1 год (1)

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

	012. Осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд; получение грантов

	012-01
	Нормативные правовые акты (законы, указы, постановления, распоряжения и др.) органов законодательной и исполнительной власти Брянской области, органов местного самоуправления в сфере закупок присланные для сведения и руководства. 

Копии  


	
	ДМН

cт. 2б (1), 3б (1)


	(1)Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	012-02
	Положения (регламенты) о контрактных управляющих; контрактной службе; закупках товаров, работ, услуг; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг
	
	Постоянно

ст.217
	

	012-03
	Планы-графики
	
	3 года

ст.218
	

	012-04
	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
	

	012-05
	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
	

	012-06
	Документы (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками, протоколы) о проведении запроса котировок
	
	3 года

ст.221
	

	012-07
	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
	

	012-08
	Муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд
	
	5 лет ЭПК (1)
	(1) После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	012-09
 
	Реестры (1):
	 
	
	(1) Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации

	
	а) закупок, осуществленных без заключения муниципального контракта;
	
	До ликвидации организации

ст.226 а
	

	
	б) жалоб, плановых и внеплановых проверок принятых по ним решений и выданных предписаний
	
	5 лет

ст.226 б
	

	012-10
	Журналы регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	 
	3 года
ст.227
	

	012-11
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг
	 
	3 года
ст.228
	

	012-12
	Переписка по осуществлению закупок для нужд администрации
	 
	3 года
ст.229
	

	012-13
	Положения об экспертных советах, конкурсных комиссиях по грантам
	 
	Постоянно
ст.230
	

	012-14
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов, субсидий
	 
	5 лет ЭПК
ст.231
	

	012-15
	Переписка о проведении конкурсов на получение грантов, субсидий
	 
	3 года
ст.232
	

	012-16
	Журналы, базы данных учета заявок об участии в конкурсах на получение грантов, субсидий
	 
	3 года
ст.233
	

	013.Финансирование, кредитование деятельности, учет и отчетность, бухгалтерский учет и отчетность, учет оплата труда, налогооблажение

	013-01
	Договор
об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета


	
	Постоянно 
	

	013-02
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет (1)
ст.279
	(1) После увольнения (смены) материально ответственного лица

	013-03
	Переписка о наложенных на администрацию взысканий, штрафах
	
	5 лет

ст.288
	

	013-04
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета
	
	5 лет
ст.289
	

	013-05
	Журналы исполнительных листов
	
	5 лет 

ст.292 з
	

	014.Учет оплаты труда

	014-01
	Положение о денежном вознаграждении главы администрации района
	
	Постоянно

ст.294 а
	

	014-02
	Положения об оплате труда и премировании и материальной помощи работников администрации (муниципальных служащих)
	 
	Постоянно

ст.294 а
	

	014-03
	Положения о заработной плате лиц, не относящихся к муниципальной службе
	
	Постоянно

ст.294 а
	

	014-04
	Положение о заработной плате сотрудника военно-учетного стола
	
	Постоянно

ст.294 а
	

	015.Учет имущества

	015-01
	Документы инвентаризационных комиссий
	
	5 лет

ст.321
	

	015-02
	Акты приема-передачи недвижимого имущества от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	
	5 лет (1)

ст.325
	(1) После выбытия недвижимого имущества

	015-03
	Реестр муниципального имущества 
	
	До ликвидации администрации

ст.329
	

	015-04
	Похозяйственнее книги и алфавитные книги хозяйств
	
	Постоянно

ст.330
	

	016.Статистический учет и отчетность

	016-01
	Документы, по формированию статистической информации, 
	
	Постоянно

ст.331
	

	016-02

 
	Статистические данные (отчеты) администрации, представляемые субъекту официального статистического учета:
	 
	
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно

(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	
	а) годовые и с большей

периодичностью,

единовременные;
	
	Постоянно

ст. 335 а
	

	
	б) полугодовые, квартальные
	
	5 лет (1)

ст.336 б
	

	
	в) месячные;
	
	3 года (2)

ст.336 в
	

	
	г)декадные, еженедельные
	
	1 год

ст.337 г
	

	017. Информационная деятельность

	017-01
	Перечни информации о деятельности администрации, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	 
	Постоянно

ст.357
	

	017-02
	Порядок подготовки и размещения информации о деятельности администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	 
	Постоянно

ст358
	

	017-03
	Документы (информации, сведения, справки), подготовленные для размещения на сайте администрации в сети "Интернет"
	 
	3 года

ст.359
	

	017-04
	Документы (информации, пресс-релизы, тексты выступлений, фото-, фоно-, видеодокументы), подготовленные для размещения в средствах массовой информации
	 
	3 года

ст.360
	

	017-05
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты)
	 
	5 лет ЭПК

ст.361
	

	017-06
	Документы (журналы, базы данных, картотеки, каталоги) учета материалов справочно-информационного фонда, 
	
	До ликвидации справочно-информационного фонда

ст.366
	

	017-07
	Документы (тематико-экспозиционные планы, планы размещения экспонатов, схемы, описания, характеристики экспонатов, списки участников, доклады, справки, отзывы, отчеты, информации, переписка) о подготовке и проведении выставок, ярмарок, презентаций
	 
	5 лет ЭПК

ст.368
	

	017-08
	Документы (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты, благодарности) о награждении администрации за участие в выставках, ярмарках, презентациях
	 
	Постоянно

ст.369
	

	017-09
	Книги отзывов о выставках, ярмарках
	
	Постоянно

ст.370
	

	017-10
	Документы (планы, предложения, презентации, тексты выступлений, сообщений, интервью, пресс-релизы, фото-, фоно-, видеодокументы, переписка) о взаимодействии со средствами массовой информации и общественностью
	
	5 лет ЭПК

ст.371
	

	018. Трудовые отношения

Организация труда и служебной деятельности

	018-01
	Документы (сведения, справки) о численности, составе и движении работников
	
	5 лет

ст.373
	

	018-02
	Документы (сведения, информации) о квотировании рабочих мест
	
	5 лет

ст.374
	

	018-03
	Перечни должностей
	 
	Постоянно

ст.379
	

	018-04
	Правила внутреннего трудового распорядка организации, служебный распорядок
	 
	1 год (1)

ст.381
	(1) После замены новыми

	018-05
	Документы (акты, докладные, служебные записки) о нарушении правил внутреннего трудового распорядка, служебного распорядка
	 
	1 год

ст.382
	

	018-06
	Документы (акты, информации, докладные, служебные записки, справки, переписка) о соблюдении дисциплины труда
	
	3 года

ст.383
	

	018-07
	Журнал учета работников, совмещающих профессии
	
	До минования надобности
	

	018-08
	Соглашения генеральные, межрегиональные, региональные, отраслевые (межотраслевые), территориальные и иные соглашения по регулированию социально-трудовых отношений
	 
	Постоянно

ст.385
	

	018-09
	Коллективные договоры
	 
	Постоянно (1)

ст.386
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	018-10
	Отчеты о выполнении коллективных договоров
	
	3 года

ст.387
	

	018-11
	Переписка о заключении коллективного договора
	
	3 года

ст.388
	

	018-12
	Документы (протоколы, справки, акты, уведомления, переписка) по проверке выполнения условий коллективного договора
	
	3 года (1)

ст.389
	(1) После истечения срока действия коллективного договора

	018-13
	Документы (протоколы, требования, справки, сведения, рекомендации, заявления, докладные записки, расчеты) о разрешении трудовых споров, в том числе коллективных, с участием посредника
	
	1 год (1)

ст.390
	(1) После принятия решения

	018-14
	Документы (заявления, докладные записки, справки, информации) о переводе работников на сокращенный рабочий день или сокращенную рабочую неделю
	
	5 лет (1)
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	019. Нормирование и оплата труда

	019-01
	Нормативные правовые акты (законы, указы, постановления, распоряжения и др.) органов законодательной и исполнительной власти Брянской области, присланные для сведения и руководства в сфере трудовых отношений. 

Копии  


	
	ДМН

cт. 2б (1), 3б (1)


	(1)Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	019-02

	Инструкции и методические рекомендации по кадровым вопросам.

Копии


	
	ДМН


	 

	019-03
	Типовые нормы труда (межотраслевые, отраслевые, профессиональные):
	 
	Постоянно

ст.393
	

	019-04
	Локальные нормативные правовые акты,

предусматривающие введение, замену, пересмотр норм труда:
	 
	Постоянно

ст.394
	

	019-05
	Тарифные ставки, оклады (должностные оклады), тарифные сетки и тарифные коэффициенты:
	 
	Постоянно

ст.395
	

	019-06
	Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих
	 
	Постоянно

ст.396
	

	019-07
	Нормы труда (нормы выработки, нормы времени, нормативы численности, нормы обслуживания и другие нормы)
	
	1 год (1)

ст.397
	(1) После замены новыми

	019-08
	Переписка о дополнении, изменении тарифно-квалификационных справочников, ставок, окладов (должностных окладов), тарифных сеток и тарифных коэффициентов
	 
	3 года

ст.399
	

	019-09
	Документы (расчеты, анализы, справки) о пересмотре и применении норм выработки, расценок, тарифных сеток и ставок, совершенствовании различных форм оплаты труда, денежного содержания, денежного вознаграждения
	
	5 лет

ст.401
	

	019-10
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 лет (1)

ст.402
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	019-11
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) о выплате денежного содержания и исчислении стажа работы лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы
	
	50/75 лет

ст.404
	

	019-12
	Документы (расчеты, справки, списки) о премировании работников администрации
	
	5 лет

ст.405
	

	019-13
	Переписка об установлении размера заработной платы, денежного содержания, начислении премий
	
	5 лет

ст.406
	

	020.Охрана труда

	020-01
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда):
	 
	45 лет (1)

ст.407
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	020-02
	Сертификаты, удостоверения  соответствия работ по охране труда (сертификаты безопасности)
	
	5 лет (1)

ст.408
	(1) После истечения срока действия сертификата, удостоверения

	020-03
	Документы (справки, предложения, обоснования, переписка) о состоянии и мерах по улучшению охраны труда
	
	5 лет

ст.409
	

	020-04
	Перечни вредных, опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования):
	 
	Постоянно

ст.411 а
	

	020-05
	Документы (порядки, рекомендации, психофизиологические требования) о диагностике (экспертизе) профессиональной пригодности работников:
	 
	Постоянно

ст.412 а
	

	020-06
	Протоколы, заключения психофизиологических обследований работников
	
	50/75 лет

ст.413
	

	020-07
	Гигиенические требования к условиям труда инвалидов:
	
	Постоянно

ст.417
	

	020-08
	Документы (заключения, справки, сведения) о причинах заболеваемости работников администрации
	
	5 лет ЭПК

ст.418
	

	020-09
	Документы (акты, протоколы, заключения, сведения, справки, переписка) о расследовании и учете профессиональных заболеваний
	 
	50/75 лет

ст.419
	

	020-10
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	 
	5 лет

ст.421
	

	020-11
	Протоколы результатов обучения по охране труда
	5 лет
	5 лет

ст.422
	

	020-12
	Журналы, книги учета:
	
	
	

	
	а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);
	 
	45 лет

ст.423 а
	

	
	б) профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда
	 
	5 лет

ст.423 б
	

	020-13
	Книги, журналы регистрации, базы данных несчастных случаев на рабочем месте, учета аварий
	 
	45 лет

ст.424
	

	020-14
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на рабочем месте 
	
	45 лет (1)
	(1) Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - Постоянно

	020-15
	Нормы обеспечения средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком и другими равноценными пищевыми продуктами, лечебно-профилактическим питанием:
	 
	Постоянно

ст.426 а
	(1) После замены новыми

	020-16
	Документы (докладные записки, акты, заключения, переписка) об обеспечении рабочих и служащих средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком и другими равноценными пищевыми продуктами, лечебно-профилактическим питанием
	
	3 года (1)

ст.427
	(1) При отсутствии других документов о вредных и опасных условиях труда акты, заключения - 50/75 лет

	020-17
	Постановления, распоряжения об охране труда
	
	Постоянно

ст.241


	

	021.Кадровое обеспечение

 Прием, перевод на другую работу (перемещение), увольнение работников, кадровый учет

	021-01
	Реестры муниципальных служащих
	
	Постоянно (1)

ст.433
	(1) Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестров, передается на постоянное хранение после завершения ведения

	021-02
 
	Распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним:
	 
	
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет



	
	а) о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы;
	
	50/75 лет ЭПК

ст.434а
	

	
	б) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью;
	
	5 лет (1)

ст.434б
	

	
	в) о служебных проверках;
	
	5 лет

ст.434в
	

	
	г) о направлении в командировку работников;
	
	5 лет (1)

ст.434г
	

	
	д) о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года

ст.434д
	

	021-03
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	 
	50/75 лет ЭПК

ст.435
	

	021-04
	Уведомления, предупреждения, работников(ам) работодателем
	
	3 года

ст.435
	

	021-05
	Документы (списки, представления, характеристики, анкеты, резюме) по формированию кадрового резерва организации
	5 лет
	5 лет

ст.439
	

	021-06
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных:
	 
	Постоянно

ст.440а
	(1) После замены новыми

	021-07
	Согласие на обработку персональных данных
	 
	3 года (1)

ст.441
	(1) После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

	021-08
	Типовые должностные регламенты (инструкции), профиль должности
	 
	3 года (1)

ст.442
	(1) После замены новыми

	021-09
	Должностные регламенты (инструкции) работников
	 
	50/75 лет

ст.443
	

	021-10
	Личные карточки работников (форма № Т-2ГС (МС))
	
	50/75 лет ЭПК

ст.444
	

	021-11
	Личное дело (заявление, автобиография, копии распоряжений и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы, декларации  и др) главы администрации района

	
	50 лет ЭПК

ст.  445(1)


	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами администрации

	021-12
	Личные дела (заявление, автобиография, копии распоряжений и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы, декларации  и др) сотрудников администрации 
	
	50 лет ЭПК

ст.  445
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами администрации



	021-13
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих при переводе муниципальных служащих на должность муниципальной службы в другом органе местного самоуправления
	
	50 лет

ст.446
	

	021-14
	Характеристики, справки об объективных сведениях на работников
	
	5 лет

ст.447
	

	021-15
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования (1)

ст.449
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	021-16
	Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работника
	
	50/75 лет

ст.450
	

	021-17
	Заявления работников о выдаче документов, связанных с работой, и их копий
	 
	1 год

ст.451
	

	021-18
	Отчеты работников о командировках
	
	5 лет ЭПК

ст.452
	

	021-19
	Графики отпусков
	 
	3 года

ст.452
	

	021-20
	Документы (характеристики, докладные записки, справки, переписка), связанные с применением дисциплинарных взысканий
	
	3 года

ст.454
	

	021-21
	Переписка по вопросам приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников
	
	3 года

с.455
	

	021-22
	Документы (справки, характеристики, представления, переписка) по назначению на должности, заключению служебных контрактов с муниципальными служащими
	 
	5 лет

ст.456
	

	021-23
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	 
	5 лет

ст.457
	

	021-24
	Документы (карточки, расписки, листки, повестки) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет (1)

ст.458
	(1) После снятия с учета

	021-25
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	5 лет
	5 лет

ст.459
	

	021-26
	Кодексы профессиональной этики 

Копия
	 
	Постоянно
	Закон Саратовской области от 27 сентября 2011 г. N 110-ЗСО
"Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих
Саратовской области"

	021-27
	Отчеты о соблюдении кодексов профессиональной этики; пояснительные записки к ним
	 
	1 год

ст.461
	

	021-28
	Списки работников, вышедших на пенсию, ушедших в отставку.
	
	5 лет

ст.462 ж
	

	021-29
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных:
	 
	
	

	 
	а) приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников;
	
	50/75 лет

ст.463а
	

	 
	б) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (служебных контрактов);
	
	50/75 лет

ст.463 б
	

	 
	в) учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;
	
	50/75 лет

ст.463в
	

	 
	г) бланков трудовых книжек и вкладыша в нее;
	
	5 лет

ст.463 г
	

	 
	д) выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы;
	
	5 лет

ст.463 д
	

	 
	е) лиц, подлежащих воинскому учету;
	
	5 лет

ст.463е
	

	 
	ж) отпусков;
	
	5 лет

ст.463ж
	

	 
	з) прихода и ухода работников, местных командировок;
	
	1 год

ст.463з
	

	022.Противодейтсвие коррупции

	022-01
	Планы, программы противодействия коррупции
	 
	Постоянно

ст.464
	

	022-02
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно

ст.465
	

	022-03
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)
	(1) После замены новыми

	022-04
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	 
	50/75 лет

ст.467
	

	022-05
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет

ст.468
	

	022-06
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст.469
	

	022-07
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст.470
	

	022-08
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные муниципальными служащими
	 
	5 лет

ст.471
	

	022-09
	Уведомления работодателя работниками:
	 
	 
	

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

ст.472а
	

	 
	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;
	 
	5 лет

ст.472б
	

	 
	в) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;
	 
	5 лет

ст.472в
	

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

ст.472г
	

	022-10
	Журналы, базы данных регистрации:
	 
	 
	

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

ст.473 а
	

	 
	б) уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими;
	
	5 лет

ст.473 б
	

	 
	в) служебных проверок муниципальных служащих;
	
	5 лет

ст.473 в
	

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

ст.473 г
	

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

ст.473 д
	

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

ст.473 е
	

	 
	ж) обращений граждан и организаций, поступивших по "телефону доверия" по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет

ст.473 ж
	

	022-11
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет

ст. 474
	

	023.Аттестация, повышение квалификации и профессиональная переподготовка работников, независимая оценка квалификации

	023-01
	Квалификационные требования, профессиональные стандарты:
	 
	Постоянно

ст.475а
	

	023-02
	Типовые дополнительные профессиональные программы
	 
	Постоянно

ст.476
	

	023-03
	Документы (тесты, анкеты, вопросники) по определению (оценке) профессиональных и личностных качеств работников
	 
	5 лет

ст.484
	

	023-04
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий; документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	 
	10 лет

ст.485
	

	023-05
	Заявления о несогласии с постановлениями аттестационных, квалификационных комиссий; документы (справки, заключения) об их рассмотрении
	
	5 лет

ст.486
	

	023-06
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет

ст.487
	

	023-07
	Документы (заявления, свидетельства о квалификации и приложения к нему, заключения о прохождении профессионального экзамена) о прохождении независимой оценки квалификации работников или лиц, претендующих на осуществление определенного вида трудовой деятельности
	
	5 лет

ст.488
	

	023-08
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	
	1 год

ст.490
	

	023-09
	Документы (справки, информации, докладные записки, отчеты) о повышении квалификации, профессиональной переподготовке работников, о проведении независимой оценки квалификации
	
	5 лет

ст.491
	

	023-10
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, итоговой аттестации
	
	1 год

ст.495
	

	024.Награждение

	024-01
	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:
	 
	Постоянно  (1)(2)

ст.500
	(1) В случае принятия решения об отказе - 5 лет

(2) О представлении к награждению ведомственными наградами, присвоении ведомственных почетных званий, присуждении ведомственных премий - 10 лет

	024-02
	Протоколы вручения (передачи) государственных, муниципальных и ведомственных наград
	 
	Постоянно

ст.501
	

	024-03
	Журналы учета вручения (передачи) государственных, муниципальных и ведомственных наград
	 
	50/75 лет
	

	024-04
	Документы (ходатайства, уведомления, решения) о принятии (отказе от принятия) почетных и специальных званий
	 
	Постоянно

ст.503
	

	024-05
	Документы (ходатайства, заявления, справки) о выдаче дубликатов документов к государственным, муниципальным и ведомственным наградам взамен утраченных
	 
	10 лет

ст.504
	

	024-06
	Журналы учета выдачи дубликатов документов к государственным, муниципальным и ведомственным наградам, взамен утраченных
	 
	10 лет

ст.505
	

	024-07
	Документы (представления, ходатайства, характеристики, биографии, выписки из решений, постановлений, приказов) о занесении на Доску почета
	
	10 лет

ст.506
	

	024-08
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий
	
	5 лет

ст.508
	

	025.Административно-хозяйственное обеспечение деятельности.

Эксплуатация зданий, строений, сооружений

	025-01
	Паспорта зданий, сооружений:
	 
	 
	(1) После сноса здания, строения, сооружения

	
	а) памятников архитектуры, истории и культуры;
	
	Постоянно

ст.532а
	

	
	б) иных зданий, строений и сооружений
	
	5 лет (1)

ст.532б
	

	025-02
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта)
	
	Постоянно

ст.533
	 

	025-03
	Планы (схемы) размещения организации
	
	3 года (1)

ст.534
	(1) После замены новыми

	025-04
	Документы (информации, акты, заключения, докладные, служебные записки, справки) по вопросам охраны объектов культурного наследия, природоохранных зон
	
	5 лет ЭПК

ст.535
	 

	025-04
	Документы (заявления, правоустанавливающие документы, планы, проекты, технические паспорта, решения) о переводе помещений в жилые и нежилые
	
	Постоянно

ст.536
	 

	025-05
	Договоры страхования зданий, строений, сооружений, помещений, земельных участков; документы (полисы, соглашения, переписка) к ним
	
	5 лет (1)

ст.537
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	025-06
	Документы (заявки, акты, переписка) о содержании зданий, строений, сооружений, прилегающих территорий в надлежащем техническом и санитарном состоянии
	
	3 года

ст.539
	 

	025-07-
	Договоры энергоснабжения
	
	5 лет (1)

ст.540
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	025-08
	Договоры оказания коммунальных услуг администрации
	
	5 лет (1)

ст.541
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	025-09
	Переписка об оказании коммунальных услуг администрации
	
	5 лет

ст.542
	 

	025-10
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий, строений, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий
	
	3 года

ст.543
	 

	025-11
	Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию зданий, строений, сооружений
	
	Постоянно

ст.544
	 

	025-12
	Переписка по вопросам эксплуатации зданий, строений, сооружений, помещений и земельных участков
	
	5 лет

ст.545
	 

	026. Транспортное обслуживание

	026-01
	Паспорта транспортных средств и паспорта шасси транспортных средств
	
	До списания

транспортных

средств

ст.548
	

	026-02
	Договоры обязательного страхования

гражданской ответственности владельцев транспортных средств
	
	5 лет (1)

ст.551
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	026-03
	Договоры страхования транспортных средств
	 
	5 лет (1)

ст.552
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	026-04
	Путевые листы
	
	5 лет (1)

ст.553
	(1) При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда - 50/75 лет

	026-05
	Журналы, базы данных учета путевых листов
	
	5 лет

ст.554
	

	026-06
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств
	
	3 года (1)

ст.555
	(1) После списания транспортных средств

	026-07
	Документы (заявки, акты, сведения, графики обслуживания, переписка) о ремонте транспортных средств
	 
	3 года

ст.556
	

	026-08
	Журналы учета заявок на проведение ремонта и профилактического осмотра транспортных средств
	
	1 год
ст.557
	

	026-09
	Документы (заявки, расчеты, переписка) об определении потребности организации в транспортных средствах
	
	3 года
ст. 558
	

	026-10
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей
	
	1 год (1)

ст. 559
	(1) При условии проведения проверки

	026-11
	Акты служебного расследования дорожно-транспортного происшествия в организации; документы (протоколы, схемы, фотодокументы, сведения, объяснительные записки) к ним
	
	5 лет (1)

ст.560
	(1) Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - Постоянно

	026-12
	Журналы учета дорожно-транспортных происшествий
	
	5 лет
ст.561
	

	027. Информационно-телекоммуникационное обеспечение

	027-01
	Схемы линий внутренней связи организации
	
	До замены новыми
ст.562
	

	027-02
	Разрешения на установку и использование средств связи
	
	1 год (1)

ст. 563
	(1) После окончания эксплуатации средств связи

	027-03
	Документы (справки, докладные записки, сведения, переписка) о развитии средств связи и их эксплуатации
	
	5 лет
ст.564
	

	027-04
	Договоры эксплуатации, ремонта, аренды внутренней связи
	
	5 лет (1)

ст.565
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	027-05
	Документы (справки, сведения) по организации защиты телекоммуникационных каналов и сетей связи
	 
	5 лет
ст.566
	

	027-06
	Документы (заявки, акты, заключения, справки, списки, перечни паролей, анализы, отчеты, переписка) об обеспечении защиты информации в организации
	 
	5 лет
ст.567
	

	027-07
	Схемы организации криптографической защиты
	
	3 года (1)

ст.568
	(1) После замены новыми

	027-08
	Акты об уничтожении средств криптографической защиты информации и носителей с ключевой информацией
	
	5 лет
ст.569
	

	027-09
	Сертификаты ключа проверки электронной подписи:
	 
	ст.570
	(1) После исключения из реестра сертификатов ключей проверки электронных подписей

	 
	а) в удостоверяющих центрах;
	
	Постоянно
	

	 
	б) в других организациях
	
	5 лет (1)
	

	027-10
	Договоры, соглашения с удостоверяющим центром о создании сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет (1)

ст.571
	(1) После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	027-11
	Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
ст.572
	

	027-12
	Реестры выданных и аннулированных сертификатов ключей проверки электронных подписей удостоверяющих центров
	
	Постоянно (1)

ст.573
	(1) Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестров, передается на постоянное хранение после завершения ведения

	027-13
	Списки уполномоченных лиц - владельцев сертификатов ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет (1)

ст.574
	(1) После замены новыми

	027-14
	Регламенты удостоверяющих центров:
	
	ст.575
	

	
	а) по месту разработки и утверждения;
	
	Постоянно


	

	
	б) в других организациях
	
	До замены новыми


	

	027-15
	Заявления на подтверждение подлинности электронной подписи, отчеты удостоверяющего центра о подтверждении или невозможности подтверждения подлинности электронной подписи
	
	3 года

ст.576
	

	027-16
	Журналы, базы данных учета носителей информации, программно-технических средств защиты информации ограниченного доступа
	
	5 лет
ст.577
	

	027-17
	Журналы, базы данных поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации и ключевых документов
	
	5 лет
ст.578
	

	027-18
	Журналы учета заявлений о повреждении средств связи
	
	1 год
ст.579
	

	028.Обеспечение режима безопасности организации, гражданская оборона и защита от чрезвычайных ситуаций

	028-01
	Документы (протоколы, планы, отчеты, информации, справки, акты, переписка) о повышении антитеррористической защищенности организации
	
	5 лет ЭПК

ст.597
	 

	028-02
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	
	3 года

ст.598
	 

	028-03
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

ст.601
	

	028-04
	Переписка о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

ст.604
	 

	028-05
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	До замены новыми

ст.606
	 

	028-06
	Списки эвакуируемых работников и членов их семей
	
	1 год (1)

ст.607
	(1) После замены новыми

	028-07
	Журнал вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года

ст.608
	 

	028-08
	Журналы учета занятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года

ст.609
	 

	028-09
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, внутриобъектового, пропускного режимов организации
	
	5 лет

ст.611
	

	028-10
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года

ст.613
	 

	028-11
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря
	
	5 лет (1)

ст.614
	(1) После замены новыми

	028-12
	Переписка о приобретении противопожарного оборудования и инвентаря
	
	3 года

ст.615
	 

	029. Социально-бытовые вопросы

Социальное страхование, социальная защита

	029-01
	Листки нетрудоспособности
	 
	5 лет
ст.618
	

	029-02
	Книги, журналы, регистрации листков нетрудоспособности
	 
	5 лет
ст.619
	

	029-03
	Документы (отчеты, акты, списки, планы-графики, переписка) периодических медицинских осмотров
	
	3 года (1)

ст.635
	(1) Заключительные акты медицинских осмотров работников, выполняющих работы с вредными, опасными условиями труда - 50/75 лет

	029-04
	Списки детей работников администрации
	 
	До замены новыми
ст.637
	

	030.Воинский учет

	030-01
	Нормативные правовые акты (законы, указы, постановления, распоряжения и др.) органов законодательной и исполнительной власти Брянской  области, присланные для руководства и сведения. 

Копии
	
	ДМН(1)

ст.1б, 2б, 3б


	(1)Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	030-02
	Документы (отчеты, планы, переписка и др.) по ведению воинского учета 


	
	5 лет

ст. 457
	

	030-03
	Годовые отчеты о состоянии первичного воинского учета 


	
	5 лет

ст. 457
	

	030-04
	Карточки учета лиц, подлежащих воинскому учету


	
	5 лет

ст. 463 е
	

	030-05
	Списки призывников


	
	5 лет

ст. 463 е
	

	031.Совершение нотариальных действий

	031-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (1). Постановления, решения, протоколы, методические материалы Министерства юстиции Российской Федерации, его территориальных органов и нотариальных палат
	
	ДМН

ст.1(б)
	(1) Могут храниться в электронном виде

 

	031-02
	Документы проверок работы должностных лиц в сфере совершения нотариальных действий (справки, акты)
	
	5лет
ст.139б
	

	031-03
	Статистические отчеты и пояснительные записки к ним
	
	Постоянно
ст.335
	

	031-04
	Номенклатура дел  по совершению нотариальных действий
	
	Постоянно,

ст.157
	

	031-05
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно,

ст.172а
	 

	031-06
	Документы, на основании которых производилось изъятие документов или выдача информации о совершенных нотариальных действиях (постановления, протоколы выемки, определения (запросы) суда, справки об изъятии и др.)


	
	3 год (1), ст.ст.175, 176

	(1) После возвращения.

(2) Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям-5 лет

	031-07
	Постановления должностного лица администрации сельского поселения об отказе, отложении или приостановлении совершения нотариальных действий
	
	Постоянно
ст.18 (г)


	

	031-08
	Реестры для регистрации нотариальных действий 


	
	Постоянно
 ст.182(а)
	

	031-09
	Книга учета заявлений (поручений) о принятии мер к охране наследственного имущества
	
	Постоянно
ст. 182(а)
	

	031-10
	Книга учета ценностей при принятии мер к охране наследственного имущества


	
	Постоянно
Ст.182(а)
	


 Срок хранения "Постоянно" означает, что указанные документы, образовавшиеся в деятельности источников комплектования государственных или муниципальных архивов, подлежат передаче на постоянное хранение в эти архивы после истечения сроков их временного хранения в организациях. Срок хранения указанных документов в организациях, не являющиеся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.

Срок хранения "До ликвидации организации" означает, что указанные документы хранятся в организации до ее ликвидации, независимо от того, является или не является эта организация источником комплектования государственного или муниципального архива. При ликвидации организации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Срок хранения "До минования надобности" не может быть менее одного года.

Срок хранения с отметкой "ЭПК" означает, что указанные документы после истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны на постоянное хранение.

2 ЭПК - Экспертно-проверочная комиссия

3 Здесь и далее срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. Указанные документы, образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами, подлежат экспертизе ценности по истечении установленных сроков хранения. Документы по личному составу, образовавшиеся в связи с прохождением гражданами государственной службы, не являющейся государственной гражданской службой, хранятся в государственных органах, в которых граждане проходили государственную службу, не являющуюся государственной гражданской службой, в течение 75 лет после прекращения государственной службы с проведением экспертизы ценности документов после истечения указанного срока хранения (статья 22.1 Федерального закона N 125-ФЗ от 22 октября 2004 г. "Об архивном деле в Российской Федерации").

