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	01
	

	
	Делопроизводство и контроль
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Постановления, распоряжения, письма и другие документы вышестоящих организаций
	
	ДМН
1б ТП1
	

	01-02
	Журнал регистрации постановлений, распоряжений, писем и других документов вышестоящих организаций
	
	ДМН
	

	01-03
	Постановления главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.

5а ТП 1
	Передаются в архив администрации Новосибирского района

	01-04
	Распоряжения главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.
6а ТП1
	Передаются в архив администрации Новосибирского района

	01-05
	Постановления администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.

5а ТП 1
	Передаются в архив администрации Новосибирского района

	01-06
	Распоряжения администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.

6а ТП1
	Передаются в архив администрации Новосибирского района

	01-07
	Журнал регистрации постановлений главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	ДМН
	

	01-08
	Журнал регистрации распоряжений главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	ДМН
	

	01-09
	Журнал регистрации постановлений администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	ДМН
	

	01-10
	Журнал регистрации распоряжений администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	ДМН
	

	01-11
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	3 года

72б ТП 1
	

	01-12
	Протоколы заседаний комиссий Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.
	

	01-13
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	3 года

72б ТП 1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-14
	Ходатайство об оказании материальной и социальной помощи гражданам


	
	3 года

72б ТП 1
	

	01-15
	Протоколы аппаратных совещаний у главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области и документы (заключения, доклады, справки) к ним
	
	5 лет

ТП 1
	Ответственный за ведение и хранение заместитель главы Г.И. Иванов

	01-16
	Переписка с администрациями Новосибирского района Новосибирской области, органами местного самоуправления, организациями и предприятиями по основным вопросам деятельности
	
	5 лет

ЭПК

12 ТП 1
	

	01-17
	Переписка о предупредительных мероприятиях на случай стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций (штормовые предупреждения), по ГО
	
	5 лет

ЭПК

308 ТП 1
	Ответственный за ведение и хранение заместитель главы Г.И. Иванов

	01-18
	Переписка с администрациями Новосибирского района Новосибирской области, органами местного самоуправления, организациями, документы (планы, отчеты, докладные записки, справки)
	
	5 лет

ЭПК

459 ТП 1
	Ответственный за ведение и хранение заместитель главы Г.И. Иванов

	01-19
	Переписка с администрациями Новосибирского района Новосибирской области, органами местного самоуправления, организациями, по вопросам опеки и попечительства граждан и документы (акты, справки, выписки к ней)
	
	5 лет

ЭПК

12 ТП 1
	Ответственный за ведение и хранение заместитель главы Г.И. Иванов

	01-20
	Графики дежурств сотрудников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области и администрации Новосибирского района Новосибирской области
	
	1 год

121 б .ТП 2
	

	01-21
	Нормативно-методические указания и рекомендации по вопросам контроля
	
	3 года

10 б ТП 1
	

	01-22
	Документы (постановления, распоряжения, письма) администраций Новосибирского района, Новосибирской области, Раздольненского сельсовета, стоящие на контроле, переписка по их исполнению
	
	До минования надобности 1б ТП 1
	

	01-23
	Документы(постановления, распоряжения, письма) администраций Новосибирского района, Новосибирской области, Раздольненского сельсовета, снятые с контроля
	
	До минования надобности 1б ТП 1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-24
	Графики проведения заседания Часа контроля
	
	3 года 100

ТП 2
	

	01-25
	Входящая корреспонденция
	
	
	

	01-26
	Исходящая корреспонденция
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ответственный специалист:
	
	Н.А. Иванова

	
	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	02

	Планирование деятельности

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Годовой план работы администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.90 а

ТП1
	

	02-02
	Месячные планы работы администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	6 мес.168в

ТП2
	

	02-03
	Годовой отчет о работе администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	Пост.2926

ТП2
	

	02-04
	Месячные отчеты о работе администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	1 год

292д ТП2
	

	02-05
	Годовые, месячные планы администрации Новосибирского района, присланные для сведения
	
	До минования надобности 90а ТП 1
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:
	
	
	

	
	
	
	

	Заместитель главы администрации                                                                                   Г.И. Иванов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03

	Работа комиссий

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Правила, инструкции, регламенты, методические указания и рекомендации администраций Новосибирского района и Новосибирской области по работе комиссий
	
	3 года

106

ТП1
	

	03-02
	Протоколы заседаний коллегии при главе Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области и документы к ним
	
	Пост.
	

	03-03
	Положения о комиссиях
	
	Пост. 

16 ТП 1
	

	03-04
	Протоколы заседаний жилищной комиссий, документы к ним
	
	Пост.

5а ТП 1
	


	03-05
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и документы к ним
	
	Пост. 

5а ТП
	

	03-06
	Документы (выписки из протоколов, справки, списки, переписка) о работе комиссии по делам несовершеннолетних
	
	Пост. 

5а ТП
	

	03-07
	Работа комиссии по делам молодежи и спорта
	
	Пост. 

5а ТП
	

	03-08
	Ходатайства к награждению граждан Почетными грамотами администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области, документы к ним
	
	ДМН
	

	03-09
	Протоколы заседаний комиссии по социальным вопросам, документы к ним
	
	ДМН
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:
	
	
	

	
	
	
	

	Заместитель главы администрации                                                                                   Г.И. Иванов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04

	Работа с заявлениями, предложениями и жалобами граждан

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.) личного и второстепенного характера, документы (справки, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет

ЭПК

56б, 56в

ТП 1
	*В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	04-02
	Документы (справки, отчеты, переписки) о работе единого дня приема граждан по личным вопросам
	
	5 лет

ЭПК

56 б ТП 1
	

	04-03
	Журнал регистрации обращений, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет

72 в ТП 1
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:
	
	
	

	Специалист                                                                                                                        Н.А. Иванова

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05

	Экономические и налоговые вопросы

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	План социально-экономического развития территории Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.
	

	05-02
	Паспорт администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.
	

	05-03
	Реестр предприятий, организаций всех форм собственности, находящихся на территории Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ЭПК 

ст. 12 ТП 1
	

	05-04
	Документы (справки, анализ основных показателей, переписка) по дислокации предприятий торговой сети на территории Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ЭПК

ст.12 ТП 1
	

	05-05
	Документы (справки, анализ основных показателей, переписка) по дислокации предприятий бытового обслуживания на территории Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ЭПК

ст. 12 ТП 1
	

	05-06
	Налоговое планирование, налоговый контроль, переписка с налоговым и государственными организациями
	
	5 лет

ЭПК
	

	05-07
	Справки, анализ основных показателей, переписка по работе МУП «МКЦ», ЖКХ района
	
	5 лет

ЭПК
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                               Е.С. Михайлицина

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06

	Похозяйственный учет

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Инструкции, правила и рекомендации вышестоящих органов по ведению похозяйственных книг
	
	5 лет

ЭПК
	После замены новыми ответственный за ведение и хранение специалист Е.В .Рыбина

	06-02
	Похозяйственные книги
	
	75 лет

ст. 744 ТП 2
	

	06-03
	Статистические отчеты по поголовью скота и записи к ним
	
	пост.
	

	06-04
	Статистические отчеты по населению
	
	5 лет

ЭПК
	

	06-05
	Договора социального найма жилых помещений, заявления и документы к ним
	
	5 лет ЭПК
	

	06-06
	Журналы регистрации договоров социального найма
	
	
	

	06-07
	Договора о приватизации жилых помещений, заявления и документы к ним
	
	пост.

ст. 22 ТП 1
	

	06-08
	Журнал регистрации договоров о приватизации жилых помещений
	
	пост.
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                          Е.В. Рыбина

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07

	Правовое обеспечение деятельности администрации

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Переписка с прокуратурой Новосибирского района по правовым вопросам, протесты и представления прокуратуры, копии ответов на них
	
	5 лет

ст.136,146

перечень прокуратуры,

ст. 58 ТП 1
	

	07-02
	Исковые документы (заявления, претензии, справки, кассационные жалобы) представляемые в правоохранительные, судебные органы, третейские суды, судебные решения, определения, переписка о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросам правового характера
	
	5 лет

ЭПК

ст. 58,59 ТП 1
	

	07-03
	Уведомления Управления министерства юстиции РФ по Сибирскому округу


	
	5 лет 

ЭПК
	

	07-04
	Уведомление Управления Федеральной регистрационной службы по Новосибирской области
	
	5 лет

ЭПК
	

	07-05
	Доверенности на право представлять интересы администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области


	
	пост.

ст.5а ТП 1
	

	07-06
	Журнал регистрации доверенностей Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет 

ст. 193 ТП 1
	

	07-07
	Договоры, соглашения Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ЭПК
	

	07-08
	Должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области 
	
	пост.
	

	07-09
	Устав Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.
	

	07-10
	Проект устава, документы (справки, докладные записки, предложения) по их разработке


	
	3 года

ЭПК
	после утверждения

	1
	2
	3
	4
	5

	07-11
	Документы (протоколы административных правонарушений, справки, заявления, объяснения) об административной ответственности граждан
	
	3 года

ст. 111

перечень судов
	

	07-12
	Протоколы заседаний административной комиссии
	
	пост.

ст. 5а ТП 1
	

	07-13
	Исходящая корреспонденция о работе административной комиссии
	
	
	

	07-14
	Входящая корреспонденция по работе административной комиссии
	
	
	

	07-15
	Журнал регистрации административных протоколов, входящей и исходящей корреспонденции
	
	
	

	07-16
	Алфавитная книга по административным протоколам
	
	
	

	07-17
	Документы о проведении конкурсов, аукционов, запросов котировок (извещения, конкурсная (аукционная) документация, объяснения по запросам заинтересованных лиц, протоколы, заявки участников размещения заказов) 
	
	3 года
	

	07-18
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросе котировок, поступающих в администрацию Раздольненского сельсовета / Журнал регистрации участников размещения заказа прибывших на открытие процедуры, предусмотренные законодательством о размещении заказов в администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	
	

	07-19
	Журнал регистрации выданных комплектов документации (конкурсной, аукционной)
	
	
	

	07-20
	Информация об опубликовании в газете «Приобская правда» решений, принятых Советом депутатов Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области и постановлений главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области вместе с подшивкой газеты
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Ведущий специалист:                                                                                                         В.С. Китаев

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	08

	Бухгалтерский учет и отчетность

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	08-01
	Инструкции и методические указания по бухгалтерскому учету и отчетности Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	3 года 

ст. 106 ТП 1
	После замены новыми

	08-02
	Штатное расписание администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области и изменения к нему
	
	пост.

ст. 32а ТП 1
	

	08-03
	Копии протоколов, решений сессии Совета депутатов Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области об утверждении бюджета


	
	До минования надобности ст. 5а ТП 1
	

	08-04
	Годовые отчеты об исполнении бюджета Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

ст. 140б ТП 1
	

	08-05
	Квартальные бухгалтерские отчеты об исполнении бюджета Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст. 140в ТП 1
	

	08-06
	Месячные отчеты об исполнении бюджета Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области 
	
	1 год

ст. 135г ТП 1
	

	08-07
	Годовые сметы расходов администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области по бюджету 
	
	пост.

ст. 228а ТП 1
	

	08-08
	Книга доходов администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст.148 ТП 1
	

	08-09
	Книга расходов администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст.148 ТП 1
	

	08-10
	Книга учета зданий, строений
	
	10 лет ЭПК

ст.192 ТП 1
	переходящее

	08-11
	Кассовые банковские документы, авансовые отчеты Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст. 150 ТП 1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-12
	Путевые листы
	
	3 года 

1141 ТП 2
	

	08-13
	Табели учета рабочего времени сотрудников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	1 год

281 ТП 1
	

	08-14
	Лицевые счета по начислению заработной платы сотрудниками администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	 75 лет

ЭПК

153 ТП 1
	

	08-15
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы работникам администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст.155 ТП 1
	

	08-16
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст. 145 ТП 1
	

	08-17
	Листки нетрудоспособности работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

475 ТП 1
	

	08-18
	Хозяйственные, операционные договоры и соглашения
	
	5 лет

ЭПК 

186 ТП 1
	

	08-19
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет

ЭПК 

338 ТП 1
	

	08-20
	Журнал регистрации трудовых договор и трудовых соглашений
	
	75 лет

385д ТП 1
	

	08-21
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	
	5 лет

155 ТП 1
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Ведущий специалист (главный бухгалтер):                                                               О.Ю. Аникеева

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09

	Работа военно-учетного стола

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Законы, инструкции, правила, регламенты, методические рекомендации по работе военно-учетного стола
	
	3 года

10б ТП 1
	После замены новыми

	09-02
	План работы по воинскому учету
	
	1 год

1732

перечень ВУС
	

	09-03
	Алфавитная книга граждан, пребывающих в запасе
	
	3 года

1760

перечень ВУС
	

	09-04
	Акты проверок состояния воинского учета
	
	3 года
1609

перечень ВУС
	

	09-05
	Отчет о состоянии первичного учета в администрации Раздольненского сельсовета
	
	3 года

1735

перечень ВУС
	

	09-06
	Отчеты по движению ГПЗ
	
	3 года

1735

перечень ВУС
	

	09-07
	Журнал учета вызова офицеров запаса
	
	1 год

1764

перечень ВУС
	

	09-08
	Журнал учета вручения мобилизационных предписаний офицерам запаса
	
	3 года

1764

перечень ВУС
	

	09-09
	Журнал учета вручения мобилизационных предписаний солдатам, сержантам, прапорщикам.
	
	3 года

1764

перечень ВУС
	

	09-10
	Журнал регистрации военно-служащих, находящихся в командировке, отпуске
	
	1 год

1764

перечень ВУС
	

	09-11
	Журнал движения граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет
1760

перечень ВУС
	

	09-12
	Журнал проверок осуществления воинского учета граждан, пребывающих в запасе вооруженных сил Российской Федерации

	
	3 года

1768

перечень ВУС
	

	09-13
	Журнал сверок состояния воинского учета с предприятиями, которые расположены на территории Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	1 год

1768

перечень ВУС
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-14
	Журнал учета входящих документов
	
	3 года

1760

перечень ВУС
	

	09-15
	Журнал учета исходящих документов
	
	3 года

1760

перечень ВУС
	

	09-16
	Тетрадь по обмену информацией (2 шт.)
	
	3 года

1765

перечень ВУС
	

	09-17
	Картотека офицеров запаса
	
	1 год

1735

перечень ВУС
	

	09-18
	Картотека ГПЗ солдат, сержантов и т.д.
	
	3 года

1735

перечень ВУС
	

	09-19
	Картотека граждан призывного возраста
	
	3 года

1735

перечень ВУС
	

	09-20
	Списки участников войн офицеры
	
	75 лет

1777

перечень ВУС
	

	09-21
	Списки участников войн рядовой состав
	
	75 лет

1778

перечень ВУС
	

	09-22
	Списки граждан, состоящих на воинском учете и подлежащих призыву
	
	3 года

1735

перечень ВУС
	

	09-23
	Списки юношей допризывного возраста
	
	2 года

1735

перечень ВУС
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Военно-учетный работник:                                                                                           Е.Ф. Липперт

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	10

	Работа с кадрами

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Правила, инструкции, регламенты, методические указания и рекомендации администраций Новосибирского района Новосибирской области по кадровой работе
	
	3 года 

106 ТП 1
	После замены новыми

	10-02
	Постановления, распоряжения главы Раздольненского сельсовета по личному составу (о приеме, переводе, поощрении, увольнении) работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	75 лет

ЭПК

66 ТП 1
	

	10-03
	Распоряжения главы Раздольненского сельсовета по личному составу (о предоставлении отпусков, взысканиях, командировках) работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет 

6б ТП 1
	

	10-04
	Списки работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	75 лет

350г ТП 1
	

	10-05
	Единовременные и годовые статистические отчеты и сведения администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области о работе с кадрами и их составе (форма № 1-м, 1-мс, 8-д и др.)
	
	пост.

199 б,е ТП 1
	

	10-06
	Протоколы заседаний квалификационной комиссии Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	15 лет

ЭПК

359 ТП 1
	

	10-07
	Личные дела работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	75 лет

ЭПК

3776 ТП 1
	

	10-08
	Личные дела глав Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

337а ТП 1
	

	10-09
	Личные карточки работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	75 лет

ЭПК

339 ТП 1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-10
	Личные карточки глав администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

339 ТП 1
	

	10-11
	Должностные инструкции сотрудников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

ст. 35а ТП 1
	

	10-12
	Трудовые книжки работников администрации и главы Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	до востребования Невостребованные не менее 50 л.

ст.342 ТП 1
	

	10-13
	Журнал регистрации распоряжений главы Раздольненского сельсовета по личному составу (о приеме, переводе, поощрении, увольнении, о предоставлении отпусков, командировках, взысканиях) работников администрации
	
	пост.

ст. 72а ТП 1
	

	10-14
	Журнал регистрации личных дел работников администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	75 лет

ст. 358д ТП 1
	

	10-15
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности работников администрации Раздольненского сельсовет Новосибирского района Новосибирской области
	
	5 лет

ст. 476 ТП 1
	

	11-16
	Журнал учета приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 358е ТП 1
	

	11-17
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 356 ТП1
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                          Е.В. Рыбина

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	11

	Контроль за муниципальным имуществом

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Инструкции, правила, рекомендации вышестоящих органов по жилищным вопросам
	
	3 года

ст. 106 ТП 1
	после замены новыми

	11-02
	Не нормативные правовые акты (уведомления, предписания, акты проверки соблюдения жилищного законодательства)
	
	5 лет

ст. 485 ТП 1
	

	11-03
	Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет, в качестве нуждающихся в жилом помещении
	
	пост.
	

	11-04
	Книга учета граждан нуждающихся в жилом помещении 
	
	пост.
	

	11-05
	Статистические отчеты по жилищному фонду, по приватизации жилищного фонда
	
	пост.
	

	11-06
	Запросы ()ОГПН по НСО, БТИ, УФРС по НСО)
	
	ДМН
	

	11-07
	Протоколы общего собрания собственников в многоквартирных жилых домах
	
	ДМН
	

	11-08
	Копии правоустанавливающих документов на жилой фонд, незавершенные строительством объекты, нежилые помещения
	
	ДМН
	

	11-09
	Журнал учета муниципального имущества
	
	пост.
	

	11-10
	Реестр муниципального имущества
	
	пост.
	

	11-11
	Ходатайство о предоставлении земельных участков
	
	ДМН
	

	11-12
	Документы вышестоящих органов по жилищным вопросам для исполнения
	
	ДМН
	

	11-13
	Материалы по подготовке к судебным процессам
	
	ДМН
	

	11-14
	Решения и документы к ним о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	ДМН
	

	11-15
	Реализация положений ФЗ № 185-ФЗ
	
	ДМН
	

	11-16
	Подготовка документов для перевода общежитий из специализированного жилищного фонда в жилищный фонд социального использования
	
	ДМН
	

	11-17
	Документы по переселению жильцов из дома 3, по ул. Пруса, с.Раздольное, подлежащего сносу
	
	ДМН
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-18
	Оформление обмена жилыми помещениями предоставленными по договорам социального найма
	
	ДМН
	

	11-19
	Подготовка документов для оформления инвентаризации
	
	ДМН
	

	11-20
	Решения определения Новосибирского районного суда
	
	ДМН
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                      Ю.А. Метаева

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12

	Земельный контроль

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Правила, инструкции, регламенты, методические указания и рекомендации администраций Новосибирского района Новосибирской области по земельному законодательству
	
	3 года

ст.106 ТП 1
	после замены новыми

	12-02
	Разрешение на строительство, заявления и документы к ним
	
	пост.
	

	12-03
	Журнал регистрации выдачи разрешений на строительство
	
	пост.
	

	12-04
	Книга проверок соблюдения земельного законодательства
	
	пост.
	

	12-05
	Журнал учета выдачи выписок из похозяйственной книги о наличии у граждан права на земельный участок
	
	пост.
	

	12-06
	Журнал регистрации актов об административном правонарушении (строительство без разрешения)
	
	пост.
	

	12-07
	Журнал регистрации выданных разрешений на ввод построенного жилья
	
	пост.
	

	12-08
	Разрешения, заявления и документы к ним на ввод построенного жилья
	
	пост.
	

	12-09
	Договора аренды на земельные участки
	
	пост.
	

	12-10
	Договора купли-продажи на земельные участки
	
	пост.
	

	12-11
	Дополнительные соглашения к договору аренды земельных участков
	
	пост.
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                    Н.С. Пастухова

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	13

	Выборные документы

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	13-01
	Протоколы и другие документы избирательной комиссии по выборам в местные Советы депутатов и главы местного образования, протоколы избирательной комиссии о регистрации кандидатов в депутаты местного Совета и главы муниципального образования о согласии баллотироваться, протоколы избирательных комиссий по результатам выборов в местные Советы и главы муниципального образования
	
	пост.
	

	13-02
	Протоколы заседаний и другие документы участковых избирательных комиссий, включая копии протоколов о результатах голосования по выборам в местные Советы и главы муниципального образования
	
	до новых выборов
	

	13-03
	Избирательные бюллетени
	
	до признания полномочий депутатов
	

	13-04
	Списки избирателей в местные Советы и главы муниципального образования
	
	до проведения новых выборов
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Заместитель главы администрации:                                                                                  Г.И .Иванов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	14

	АРХИВ

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов, частей
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	14-01
	Положения об архиве и экспортной комиссии вышестоящих органов, инструкция о ведении делопроизводства
	
	пост.

ст. 10а ТП 1
	

	14-02
	Протоколы заседаний экспертной комиссии администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

ст. 5а ТП 1
	

	14-03
	Описи дел по личному составу
	
	
	

	14-04
	Акты приема передачи дел в архив
	
	пост.

ст. 73
	

	14-05
	Акты о выделении и уничтожении дел неподлежащих хранению
	
	пост.

ст. 73
	

	14-06
	Описи дел постоянного храненения
	
	пост.

ст. 74
	

	14-07
	Номенклатура  дел администрации Раздольненского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
	
	пост.

до замены новой
	

	
	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                        Н.А. Иванова

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итоговая опись о категориях и количестве заведенных дел

	По срокам хранения
	ВСЕГО
	В т.ч. переходящих

	Постоянного
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	

	ИТОГО
	
	

	
	
	
	

	Ответственный:

	Специалист                                                                                                                        Н.А. Иванова
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