РОСCИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	16.05.2018
	Константиновск
	N 186


Об утверждении номенклатуры дел Администрации Константиновского района на 2018 год в новой редакции
В  связи с кадровыми изменениями и в целях приведения в соответствие с законом целях обеспечения правильного формирования документов в дела, их сохранности и оперативного использования в делопроизводстве,
1. Утвердить сводную номенклатуру дел Администрации Константиновского района на 2018 год в новой редакции, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Считать утратившим силу распоряжение Администрации Константиновского района № 439 от 14.11.2017 «Об утверждении номенклатуры дел Администрации Константиновского района на 2018 год».

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на начальника общего отдела Кузменькову Е.Н.
Глава Администрации

Константиновского района




          В.Е. Калмыков

Лист согласования к распоряжению 

Администрации Константиновского района 

«Об утверждении номенклатуры дел Администрации Константиновского района на 2018 год в новой редакции»
Управляющий делами Администрации

Константиновского района

«____»_____________2018г.





 Д.В. Абрамов

Ведущий специалист 

Администрации Константиновского района
«____»_____________2018 г.                                                    Е.А. Павлова 

Главный специалист 

Администрации Константиновского района

«____» ____________ 2018 г.





Е.Е. Донскова

Начальник общего отдела
Администрации Константиновского района
 «____» ____________ 2018 г.




Е.Н. Кузменькова
Приложение к распоряжению

Администрации Константиновского района 

№ 186 от 16.05.2018 
	Администрация

Константиновского района

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

________________№________________

г. Константиновск

на 2018 год
	Утверждаю
Глава Администрации Константиновского района

______________В.Е. Калмыков
«______»_______________2017г.


	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

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



	       1
	2
	3
	4
	5

	01.1 Специалист (секретарь Главы)

	01.1-01
	Должностная инструкция
	
	3г.

ст.77б.
	После замены новой

	01.1-02
	Переписка по вопросам функционирования аппарата администрации муниципального образования
	
	5 л.ЭПК

Ст. 33-35
	ЭД

	01.1-03
	Номенклатура дел специалиста
	
	ДЗН

Ст.200
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01.2 Бухгалтерия

	01.2-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. 
	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	01.2-02
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников)
	
	75л.

Ст.74
	

	01.2-03
	Договоры, соглашения об информационном обмене                  
	
	5л

ст.223.
	

	01.2-04
	Сертификаты ключа подписи
	
	5л.

Ст.232
	

	01.2-05
	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа     подписи, акты уничтожения   закрытого ключа электронной цифровой подписи и др.) о     создании и аннулировании     электронной цифровой подписи                                               
	
	15л.

Ст.233
	

	01.2-06
	Договоры между удостоверяющим центром и владельцем сертификата ключа подписи
	
	15л.

Ст.237


	

	01.2-07
	Бюджетная смета


	
	Пост.

Ст.309
	

	01.2-08
	Бюджетная роспись
	
	Пост.

Ст.308
	

	01.2-09


	Лимиты бюджетных обязательств
	
	Пост.

ст.310
	

	01.2-10


	Выписки из соответствующих лицевых счетов, приложения к выпискам из лицевых счетов,

отчеты о состоянии лицевых счетов с приложением платежных документов 
	
	5л.

ст316
	


	01.2-11
	Казначейские уведомления, расходные расписания, реестры расходных расписаний
	
	5л.

ст.321
	

	01.2-12
	Договоры банковского счета
	
	5л.

ст.337
	

	01.2-13
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность; бухгалтерские балансы, отчеты о прибылях и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.):

а) сводная годовая (консолидированная)

б) годовая

в) квартальная

г) месячная
	
	Пост.

5л.

1г

ст.351
	

	01.2-14
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записи);

а) годовая

б) квартальная

в) месячная 
	
	Пост.

5л.

1г.

ст.352
	

	01.2-15
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности

	
	5л.

ст.354
	

	01.2-16
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5л.

ст.361
	

	01.2-17
	Счета-фактуры
	
	4г.

ст.368
	

	01.2-18
	Документы (сводные расчетные, (расчетно-платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5л.

ст.412
	

	01.2.-19
	Лицевые карточки, счета работников
	
	75л.ЭПК
ст.413
	

	01.2-20
	Переписка о выплате заработной платы
	
	5л.

ст.414
	

	01.2-21


	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи 
	
	5л.

ст.415
	

	01.2-22
	Документы (данные, сведения, отчеты) мониторинга качества финансового менеджмента:

а) годовые

б) квартальные

	
	Пост.
5 л.

ст.318
	

	01.2-23
	Отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов:

а) годовые

б). полугодовые, квартальные
	
	Пост.
5 л.

ст.357
	

	01.2-24
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, , ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка.
	
	5 л.

ст.362
	

	01.2-25
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно - ревизионной работе, вт.ч. проверке кассы, правильности взимания налогов
	
	5 л.

ст.402
	

	01.2-26
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	5л.

ст.416
	

	01.2-27
	Договоры, соглашения
	
	5л.

ст.436
	

	01.2-28
	Договоры страхования имущественной и гражданской

ответственности
	
	5л.

ст.447
	

	01.2-29
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5л.

ст.457
	

	01.2-30
	Переписка по организационным вопросам деятельности 

	
	5л.

Ст.84
	ЭД

	01.2-31
	Переписка о проведении проверок и ревизий 
	
	5 л.

Ст.175
	ЭД

	01.2-32
	Переписка об изменении расходов на содержание аппарата управления и административно-хозяйственные нужды 
	
	5 л.

Ст. 331
	ЭД

	01.2-33
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5л 
ст.84


	ЭД

	01.2-34
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности 
	
	5 л.

Ст. 359
	ЭД

	01.2-35
	Номенклатура дел бухгалтерии Администрации района

	
	ДЗН

ст.200
	

	02.1 Отдел имущественных отношений

	02.1-01
	Законодательные и иные нормативные правовые акты Правительства, Губернатора области, постановления, распоряжения администрации Константиновского района. 
	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	02.1-02
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5лет 

ЭПК

ст.5 

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	02.1-03


	Переписка с вышестоящими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

Ст. 33
	ЭД

	02.1-04
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 лет

Ст. 21
	ЭД

	02.1-05
	Переписка по вопросам планирования
	
	5 лет

Ст. 296
	ЭД

	02.1-06
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений, проверок, ревизий
	
	5 лет

ЭПК

Ст. 178
	

	02.1-07
	Договоры о заключении права оперативного управления, хозяйственного ведения имуществом
	
	Пост.

ст.125
	

	02.1-08
	Договоры о заключении права безвозмездного пользования помещениями, зданиями


	
	Пост.

	

	02.1-09
	Свидетельства о государственной регистрации права собственности
	
	Пост.

ст.185
	Хранится до возврата в Госреестр

	02.1-10
	Документы (постановления, решения, планы) о приватизации. 
	
	Пост.

Ст. 140
	

	02.1-11
	Документы о передаче зданий, помещений в муниципальную собственность. Копии.
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.1-12
	Реестр объектов муниципальной собственности
	
	Пост.

ст.421
	

	02.1-13
	Номенклатура дел отдела 


	
	ДЗН

ст.200 б
	

	02.2 Отдел экономического развития,

торговли, туризма и бытового обслуживания 


	02.2-01
	Законодательные и иные нормативные правовые акты Правительства, Губернатора области
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	02.2-02
	Положение об отделе экономического развития, торговли, туризма и бытового обслуживания. Должностные инструкции
	
	3г.

Ст.56
	После замены новыми

	02.2-03
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению.
	
	5 л.ЭПК

ст.5

(по оперативным вопросам)
	      ЭД

	02.2-04
	План работы отдела
	
	ДМН

ст.288
	

	02.2-05
	Постановления и распоряжения Правительства Ростовской области
	
	ДМН

ст. 1б
	

	02.2-06
	Постановления и распоряжения Администрации Константиновского района. Копии.
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.2-07
	Переписка с государственными органами РФ, государственными органами Ростовской области, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст.32
	ЭД

	02.2-08

	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по защите прав потребителей.


	
	Пост.
ст.18 д
	

	02.2-09

	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по охране труда. 


	
	Пост.
ст.18 д


	

	02.2-10

	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам 


	
	Пост.
ст.18 д


	

	02.2-11

	Протоколы заседаний районной комиссии по организации взаимодействия государственных органов и органов местного самоуправления при осуществлении контроля за соблюдением трудового законодательства.

	
	Пост.
ст.18 д


	

	02.2-12

	Протоколы заседаний районной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений района.


	
	Пост.
ст.18 д


	

	02.2-13

	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по устранению административных барьеров на пути развития предпринимательства.

	
	Пост.
ст.18 д


	

	02.2-14

	Протоколы заседаний тарифной комиссии.

	
	Пост.
ст.18 д
	

	02.2-15

	Протоколы заседаний Совета по инвестициям.

	
	Пост.
ст.18 б


	

	02.2-16
	Протоколы заседаний Совета по предпринимательству.


	
	Пост.
ст.18 б
	

	02.2-17
	Прогноз социально – экономического развития Константиновского района
	
	Пост.
ст.267
	

	02.2-18

	Отчет статистический, документы (информации, докладные записки и др.) к нему (годовой).

	
	Пост.
ст.467

	

	02.2-19

	Отчет статистический, документы (информации, докладные записки и др.) к нему (полугодовой).

	
	5 л. 

ст.467


	

	02.2-20
02.2-20.1
02.2-20.2

02.2-20.3
	Дислокация:

а) торговых объектов;

б) объектов общественного питания;

в) бытового обслуживания
	
	пост.
ст.294

пост.
ст.294

пост.
ст.294
	

	02.2-21
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению 
	
	5 л. ЭПК

ст.5 (по оперативным вопросам)
	ЭД

	02.2-22
	Переписка по организационным вопросам деятельности 
	
	5л.

ст.84
	ЭД



	02.2-23
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 л.ЭПК ст.21
	ЭД

	02.2-24
	Переписка по вопросам планирования 
	
	5 л.

ст. 296
	ЭД

	03.2-25
	Переписка о разработке целевых программ
	
	5 л.ЭПК
ст.264
	ЭД

	02.2-26
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 л.ЭПК ст.266
	ЭД

	02.2-27
	Переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчетности 
	
	5л.

ст.479
	ЭД

	02.2-28
	Переписка об организации и проведении выставок, ярмарок, презентаций 


	
	5 л.ЭПК ст.540
	ЭД

	02.2-29
	Переписка о размещении информации на официальном сайте Администрации Константиновского района 
	 
	5 л.ЭПК
ст.556
	ЭД

	02.2-30
	Номенклатура дел отдела экономического развития, торговли, туризма и бытового обслуживания Администрации Константиновского района
	
	ДЗН

ст.200
	

	02.2-31
	Документы об открытом аукционе в электронной форме.
	
	5л.ЭПК
ст.273а
	

	02.2-32
	Документы об открытом конкурсе.
	
	5л.ЭПК
ст.273а
	

	02.2-33
	Документы по запросам котировок 
	
	ДНМ
	

	02.2-34
	Документы о согласовании прав заказчика на закупку товаров, работ и услуг у единственного источника
	
	3 г.
	

	02.2-35
	Реестр документов, приложенных к обращению о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	
	Пост.

Ст.258а
	Хранятся в подразделении .Подлежат приему в муниципальный архив,если могут быть использованы в качестве НСА

	02.2-36
	Реестр отчетов о невозможности (целесообразности) использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), обоснования цены контракта и иных существенных условий исполнения контракта при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для обеспечения государственных (муниципальных) нужд
	
	Пост.

Ст.258а
	Хранятся в подразделении .Подлежат приему в муниципальный архив,если могут быть использованы в качестве НСА

	02.2-37
	Документы по контролю в сфере закупок
	
	5 л. ЭПК

 ст. 173 
	

	02.2-38
	Документы по формированию закупок.
	
	5 л.


	

	02.3 Помощник Администрации района

	02.3-1
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации,  (копии)
	
	ДМН/ст. 1б
	

	02.3-2
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области (копии)
	
	ДМН/ст. 1 б
	

	02.3-3
	Постановления, распоряжения Администрации Константиновского района (копии)
	
	ДМН/ст. 1 б
	

	02.3-4
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) о выполнении приказов, распоряжений 
	
	5 л. ЭПК ст.21 
	

	02.3-5
	Документы по реализации программы поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций (СОНКО)


	
	Пост, ст.265
	

	02.3.1 Сектор по работе с молодежью




	02.3.1-01


	Законодательные и иные нормативные правовые акты Правительства, Губернатора области, Комитета по молодежной политике. 
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	02.3.1-02
	Постановления Администрации района. Копии.
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.3.1-03
	Распоряжения Администрации района. Копии.
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.3.1-04
	Документы, регламентирующие работу сектора по работе с молодежью:

а) положение о секторе; 

б) должностные инструкции сотрудников
	
	ДЗН
ст.56


	

	02.3.1-05
	Планы работы сектора по работе с молодёжью:

а) годовой; 

б) оперативные 
(помесячные, текущие)
	
	5 лет ст. 290

ДМН
ст. 288
	

	02.3.1-06
	Муниципальная программа Константиновского района «Молодежь Константиновского района»
	
	Пост.
ст.262а
	

	02.3.1-07
	Документы о ходе выполнения программы
	
	Пост.
ст. 265
	

	02.3.1-08
	Годовой отчет о выполнении плана реализации муниципальной программы Константиновского района «Молодежь Константиновского района».
	
	Пост.
ст. 475
	

	02.3.1-09
	Полугодовые отчеты о выполнении муниципальных программ, планов, реализации годовых планов; анализы отчетов (при наличии)
	
	5 лет

ст. 464в
	ЭД

	02.3.1-10
	Документы о проведении мероприятий с молодежью 
	
	Пост. 

ст. 962
	

	02.3.1-11
	Документы о приеме в волонтерское (добровольческое) движение
	
	3 года ст. 977
	

	02.3.1-12
	Поручения руководства (поступающие документы)
	
	5 лет 

ЭПК ст. 7
	

	02.3.1-13
	Документы по выполнению поручений руководства (исходящая документация)
	
	5 лет 

ЭПК ст. 7
	

	02.3.1-14
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5 лет

Ст. 84
	ЭД

	02.3.1-15
	Переписка по организационным вопросам деятельности организации
	
	5 лет

Ст. 84
	ЭД

	02.3.1-16
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 лет

Ст. 21
	ЭД

	02.3.1-17
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий
	
	5 лет

Ст. 178
	ЭД

	02.3.1-18
	Переписка о ходе выполнения муниципальных программ
	
	5 лет

Ст. 266
	ЭД

	02.3.1-19
	Подпрограмма 2 Муниципальной программы Константиновского района «Обеспечение общественного порядка»  « Комплексные меры противодействия злоупотреблению наркотиков и их незаконному обороту»
	
	Постоянно

Ст. 262а
	

	02.3.1-20
	Решения заседаний антинаркотической комиссии Константиновского района и документы к ним (материалы, отчеты).
	
	Постоянно 

18д
	

	02.3.1-21
	Переписка о размещении информации на официальном сайте Администрации района, Ростовской области
	
	5 лет

Ст. 556
	ЭД

	02.3.1-22
	Номенклатура дел сектора по работе с молодежью

	
	ДЗН

Ст.200б
	

	02.3.2 Сектор по физической культуре и спорту 


	02.3.2-01
	Законодательные и иные нормативные правовые акты Правительства, Губернатора области, Комитета по ФКиС. Копии.
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	02.3.2-02
	Распоряжения и постановления главы администрации Константиновского района. Копии.
	
	ДМН
ст.1б
	

	02.3.2-03


	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 лет 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	02.3.2-04
	Документы, регламентирующие работу сектора 

а)    положение о секторе 

б) должностные инструкции
	
	3 года

ст.55

ДМН

3года
ст. 77б
	После замены

 новым 

	02.3.2-05
	Планы работы СФКиС
а) годовой 

б) оперативные 
	
	5 лет

ст. 290

ДМН
ст. 288
	

	02.3.2-06
	Муниципальная долгосрочная целевая программа «Развитие физической культуры и спорта в Константиновском районе на 2014-2020 годы»
	
	Пост. 

ст.262а
	

	02.3.2-07
	Положения Российских, областных, районных и городских соревнований, положение об областных конкурсах
	
	ДМН
ст.92 б
	

	02.3.2-08
	Годовой отчёт о работе сектора
	
	Пост.
ст. 475
	

	02.3.2-09
	Отчёты о спортивных соревнованиях
	
	5 лет ЭПК
ст. 963
	

	02.3.2-10
	Копии статей и вырезки из газет по вопросам спорта
	
	ДМН
	

	02.3.2-11
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам


	
	5л
ст.84


	ЭД

	02.3.2-12
	Переписка с подведомственными и другими организациями по основным
направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 34-35
	ЭД

	02.3.2-13
	Картотека спортивных сооружений
	
	5 лет

ст.459д
	После ликвидации основных средств 

	02.3.2-14
	Номенклатура дел
	
	До замены новыми

ст. 200 а 

	

	02.3.3 Ведущий специалист

(секретарь комиссии по делам несовершеннолетних) 


	02.3.3-01
	Законодательные и иные нормативные правовые акты Правительства, Губернатора области, Комитета по молодежной политике. 
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	02.3.3-02
	Постановления, распоряжения Администрации Константиновского района. Копии.


	
	ДМН
ст.1б
	

	02.3.3-03
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 лет 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	02.3.3-04
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 
	
	Пост.
ст. 18 д
	

	02.3.3-05
	Положение о комиссии
	
	3 года 

ст. 55б
	После замены новым

	02.3.3-06
	Индивидуальные должностные инструкции специалистов комиссии
	
	3 года
ст. 77б
	После замены новыми

	02.3.3-07

	План работы комиссии

(годовой)  


	
	Пост.
ст. 290
	

	02.3.3-08
	Планы работы комиссии (помесячные)

	
	5л.ЭПК

ст.89
	

	02.3.3-09
	Постановления по координации деятельности комиссии 
	
	Пост.
ст. 18 д
	

	02.3.3-10
	Документы о работе комиссии (отчеты, доклады, анализы, справки)
	
	5 лет  ЭПК

ст. 87 


	

	02.3.3-11
	Материалы дел, рассмотренных на заседании комиссии (протоколы об административных правонарушениях, постановления об отказе в возбуждении уголовных дел, представления из учебных заведений)
	
	5 лет ЭПК 

ст. 87
	

	02.3.3-12
	Документы проверок работы комиссии (представления, протесты прокуратуры, справки, ответы на них)
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 б
	

	02.3.3-13
	Представления об устранении причин и условий, способствующих безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, направленные комиссией в органы системы профилактики (ст. 29.13 КоАП РФ, ст.15 ЗАК №86-ЗС). 
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 б
	

	02.3.3-14
	Документы (информации, справки, сведения, докладные записки по основной деятельности комиссии
	
	Пост.
ст. 83


	

	02.3.3-15
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по направлениям и видам деятельности, документы (информации, докладные записки и др) к ним. Сводные годовые и с большей периодичностью
	
	Пост.
ст. 467а
	

	02.3.3-16
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 л. 
ЭПК

ст.21
	ЭД
	

	02.3.3-17
	Переписка о разработке целевых программ 
	
	5 л.

ЭПК ст.264
	ЭД
	

	02.3.3-18
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 л.

ЭПК ст.266
	ЭД

	02.3.3-19
	Квартальные отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов (при наличии годовых)
	
	5 л.

ст. 464 г
	ЭД

	02.3.3-20
	Переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчетности
	
	5 л.

ст. 479
	ЭД

	02.3.3-21
	Журнал учета несовершеннолетних и родителей, состоящих на учете 
	
	5 лет

ст.258е
	

	02.3-20
	Журнал учета обращений и приема граждан
	
	3 г.
ст.259 а 
	

	02.3.3-21
	Журнал учета входящих материалов об административных правонарушениях несовершеннолетних, родителей, граждан. 
	
	5лет


	

	02.3.3-22
	Журнал учета несовершеннолетних, нуждающихся в трудоустройстве
	
	5 лет


	

	02.3.3-23
	Журнал учета постановлений комиссии о постановке на учет семей, находящихся в социально опасном положении
	
	5 лет

	

	02.3.3-24
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции комиссии.
	
	5 л

Ст.258 г
	

	02.3.3-25
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции комиссии.
	
	5 л

Ст.258 г
	

	02.3.3-26
	Номенклатура дел комиссии по делам несовершеннолетних 
	
	ДМН
ст. 200

	

	03.1 Отдел архитектуры, градостроительства, дорожного строительства электро-, газоснабжения, транспорта, связи

	03.1.1 Обеспечение жильем льготных категорий граждан, молодых семей, 

граждан, установленных федеральным законодательством

	03.1.1-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, Указы и распоряжения Губернатора Ростовской области.
	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	03.1.1-02
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 л.ЭПК 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	03.1.1-03
	Муниципальная программа Константиновского района «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Константиновского района»
	
	Пост. ст.262а
	

	03.1.1-04
	Отчет о выполнении  муниципальной программы Константиновского района «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Константиновского района»(годовой)
	
	Пост.

ст.464б
	

	03.1.1-05
	Отчет в Министерство строительства о численности граждан, состоящих на квартирном учете.
	
	ДМН
Ст.474
	

	03.1.1-06
	Информация на запросы области по программе «Государственные жилищные сертификаты».
	
	5 л. ЭПК
Ст.6
	

	03.1.1-07
	Статистический отчет «Сведения об уровне цен на рынке жилья» (квартальный).
	
	5 л. 
ст. 467 г
	

	03.1.1-08
	Статистический отчет по форме № 4- жилфонд (годовой).
	
	Пост.
ст. 467 б
	

	03.1.1-09
	Документы (списки, информация отчеты) по вопросу обеспечения жильем детей – сирот 
	
	5л.

ст.926
	После предоставления жилой площади

	03.1.1-10
	Документы (списки, информация, отчеты) по вопросу обеспечения жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов. 
	
	5л.

ст.926
	После предоставления жилой площади

	03.1.1-11
	Документы по вопросу обеспечения жильем граждан, в рамках федеральной целевой программы «Жилище» на 2010-2015 годы».
	
	5 л. ЭПК
Ст.470


	

	03.1.1-12
	Документы (письма, аукционные документы, контракты) по подготовке конкурсной документации на обеспечение жильем детей-сирот. 
	
	ДМН
	

	03.1.1-13
	Документы  по подготовке и регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним договоров купли-продажи и договоров долевого участия в строительстве жилых помещений для детей-сирот.
	
	ДМН
	

	03.1.1-14
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б
	

	03.1.1-15
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 лет ЭПК

ст.21
	ЭД

	03.1.1-16
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий
	
	5 лет ЭПК

ст.178
	ЭД

	03.1.1-17
	Переписка о разработке целевых программ 
	
	5 лет
ЭПК ст.264
	ЭД

	03.1.1-18
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 лет 
ЭПК

ст.266
	ЭД

	03.1.1-19
	Переписка о составлении, представлении статистической отчетности


	
	5 л.

Ст. 479


	ЭД

	03.1.2 Жилищно-коммунальное хозяйство, лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов.

	03.1.2-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. 
	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	03.1.2-02
	Постановления Администрации Константиновского района об утверждении объемов финансирования и лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов, водоснабжения, водоотведения и вывоза жидких бытовых отходов на очередной финансовый год и плановый период последующие два года; поквартальная разбивка лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и воды на очередной год. Копии.
	
	ДМН ст.1б
	.

	03.1.2-03
	Постановления Региональной Службы по тарифам Ростовской области, поселений Константиновского района по установлению тарифов.
	
	ДМН 

ст.1б
	

	03.1.2-04
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению


	
	5 л.ЭПК 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД  

	03.1.2-05
	Отчеты по тарифам и другая информация для министерства строительства
	
	ДМН ст.474
	

	03.1.2-06
	Квартальные отчёты о фактическом потреблении топливно-энергетических ресурсов и услуг по водоснабжению. водоотведению и вывозу ЖБО организациями, финансируемыми из районного бюджета  
	
	3г.

ст.816
	

	03.1.2-07
	Отчеты «Информация по установке приборов учета расхода топливно-энергетических ресурсов»
	
	ДМН 
ст.474
	

	03.1.2-08
	Договора по газоснабжению
	
	5 лет (1) ст.817
	(1) после истечения срока действия договора

	03.1.2-09
	Статистический отчет Ф-№1-жилфонд (годовой)
	
	Пост.
ст.467б
	

	03.1.2-10
	Статистические отчёты Ф-22 ЖКХ (реформа) квартальные
	
	5л. (1)
ст.467
	(1)При отсутствии годовых-пост.

	03.1.2-11
	Квартальный мониторинг по реформированию жилищно-коммунального хозяйства 
	
	ДМН 
ст.474
	

	03.1.2-12
	Информация по МЖД: отчетность по МЖД для министерства строительства, др. информация.
	
	5 л.
ЭПК

Ст.87
	

	03.1.2-13
	Прогноз тарифов на очередной год (прогнозная информация по формированию предельных индексов изменения размера платы граждан по муниципальным образованиям) 
	
	5 л. ЭПК  
Ст.6
	

	03.1.2-14
	Информация для РСТ РО по тарифам 
	
	ДМН 
ст.474
	

	03.1.2-15
	Информация для РСТ РО по тарифам (шаблоны)
	
	ДМН 
ст.474
	

	03.1.2-16
	Информация для Казенного предприятия Ростовской области «Информационная база ЖКХ»
	
	5 л. ЭПК 
ст.7
	

	03.1.2-17
	Лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов и услуг по водоснабжению. водоотведению и вывозу ЖБО организациями, финансируемыми из районного бюджета на очередной год
	
	ДМН 
	

	03.1.2-18
	Прогноз лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и услуг по водоснабжению. водоотведению и вывозу ЖБО организациями, финансируемыми из районного бюджета на плановый 2-хлетний период 
	
	ДМН 
	

	03.1.2-19
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 л.

ЭПК

ст.21
	ЭД

	03.1.2-20
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий
	
	5 л.

ЭПК

ст.178
	ЭД

	03.1.2-21
	Переписка с НКО «Ростовский областной фонд содействия капремонту» и КП РО «Информационная база ЖКХ».


	
	5 л.

ЭПК

ст.178
	ЭД

	03.1.2-22
	 Соглашение об уплате взносов на капремонт общего имущества в МКД, собственником помещений в которых является муниципальное образование
	
	Пост.

ст.577
	

	03.1.3 Жилищно-коммунальное хозяйство, строительство и капремонт зданий

	03.1.3-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии.

	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	03.1.3-02
	Законодательные и иные правовые акты (постановления об итогах работы объектов жилищного фонда, объектов инженерной и социальной инфраструктуры в осенне-зимний сезон и подготовке объектов к эксплуатации в отопительный период)
	
	ДМН
ст.1б
	

	03.1.3-03
	Постановления, распоряжения Администрации района.Копии.
	
	ДМН 
ст.1б
	

	03.1.3-04
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению


	
	5 л.ЭПК 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	03.1.3-06
	Поручения вышестоящих организаций и документы (обзоры, доклады, расчеты заключения, справки) по их выполнению
	
	5л.ЭПК

ст.6
	

	03.1.3-05
	Документы (постановления, распоряжения, протоколы, паспорта)комиссии по оценке готовности теплоснабжающих организаций к работе в осенне-зимний период
	
	Пост.

ст.18д.
	

	03.1.3-07
	Отчет о подготовке жилищно-коммунального хозяйства к работе в зимних условиях форма 1-ЖКХ (зима)
(годовой) 
	
	Пост.

ст.467 б

	

	03.1.3-11
	Отчет о работе жилищно-коммунального хозяйства и социально-значимых объектов в зимних условиях по форме 2-ЖКХ (зима)
	
	Пост.

ст.467 б

	

	03.1.3-12
	Отчет о наличии и расходе топлива организациями жилищно-коммунального хозяйства и социально-значимых объектов в зимних условиях по форме 3-ЖКХ (зима)
	
	Пост.

ст.467 б

	

	03.1.3-13
	Отчет о выполнении плана мероприятий производственной программы по повышению эффективности деятельности предприятий коммунального комплекса в сфере водоснабжения и водоотведения
	
	3г. 
ст.816

	

	03.1.3-14
	Доклад к зональному совещанию по вопросу подготовки объектов жилищно-коммунального хозяйства и социальной сферы муниципальных образований 
	
	5 лет 
ЭПК

ст.18

	

	03.1.3-15
	Отчет о финансово-экономической деятельности организаций коммунального комплекса (квартальный)
	
	5 л.

ст.467 г

	

	03.1.3-16
	Документы (информация, справки, переписка) о состоянии дебиторской и кредиторской задолженности, финансовой деятельности организаций жилищно-коммунального хозяйства и принимаемых мерах по ликвидации образовавшейся задолженности
	
	5 лет

ЭПК 
ст.379

	

	03.1.3-17
	Информация о включении объектов теплоснабжения и теплопотребления в отопительный период
	
	Ст.86
5 л.
	По оперативно-хозяйственным вопросам

	03.1.3-18
	Документы (постановления, планы, отчеты)по формированию долгосрочной муниципальной программы «Обеспечение качественными жилищно-коммунальными услугами населения Константиновского района на 2014-2020гг »
	
	Пост.

ст.262а,464


	

	03.1.3-19
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5л.

Ст.84
	ЭД

	03.1.3-20
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий
	
	5л.ЭПК
ст.178
	ЭД

	03.1.3-21
	Переписка о разработке целевых программ 
	
	5 л.ЭПК 
ст.264
	ЭД

	03.1.3-22
	Переписка о подготовке зданий, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий


	
	3 г.

ст. 819
	ЭД

	03.1.3-23
	Переписка о коммунальном обслуживании организации 
	
	1 г.

ст. 818
	ЭД

	03.1.3-24
	Переписка по вопросам планирования 
	
	5 л.

ст. 296
	ЭД

	03.1.4 Строительство, реконструкция и капитальный ремонт объектов градостроительства, дорожного строительства, электро – газоснабжение, транспорт и связь

	03.1.4-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии.
	
	ДМН

 ст.1б
	ЭД



	03.1.4-02
	Постановления , распоряжения  Администрации района по вопросам архитектуры и градостроительства. Копии.
	
	ДМН

ст. 1б
	

	03.1.4.-03
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 л. 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	03.1.4-04

	План работы комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения  
	
	5 л. 
ст. 290
	

	03.1.4-05

	Протоколы заседаний комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения 
	
	Пост.
ст 18г 


	

	03.1.4.-06
	Документы по заключению соглашения о направлении в бюджет Константиновского района Ростовской области субсидий на содержание межпоселковых, внутригородских и внутри поселковых дорог и тротуаров и ведение (заключение доп. соглашений, оформление заявок и реестров на финансирование, отчетов об использовании средств и ходе выполнения работ) .Копии.
	
	5л.ЭПК

ст.455
	После истечения срока действия соглашения

	03.1.4-07
	Документы по заключению соглашения о направлении в бюджет Константиновского района Ростовской области субсидий на строительство и реконструкцию межпоселковых, внутригородских и внутри поселковых дорог и тротуаров и ведение (заключение доп. соглашений, оформление заявок и реестров на финансирование, отчетов об использовании средств и ходе выполнения работ).Копии.
	
	5л.ЭПК

ст.455
	После истечения срока действия соглашения

	03.1.4-08
	Документы по заключению соглашения о направлении в бюджет Константиновского района Ростовской области субсидий на капитальный ремонт межпоселковых, внутригородских и внутри поселковых дорог и тротуаров и ведение (заключение доп. соглашений, оформление заявок и реестров на финансирование, отчетов об использовании средств и ходе выполнения работ).Копии.
	
	5л.ЭПК

ст.455
	После истечения срока действия соглашения

	03.1.4-09
	Документы по заключению соглашения о направлении в бюджет Константиновского района Ростовской области субсидий на капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов и ведение (заключение доп. соглашений, оформление заявок и реестров на финансирование, отчетов об использовании средств и ходе выполнения работ).Копии.
	
	5л.ЭПК

ст.455
	После истечения срока действия соглашения

	03.1.4-10
	 Информация о работе предприятий строительного и промышленного комплекса, транспорта и связи Константиновского района (ежеквартальная)
	
	пост.

ст. 83 
	

	03.1.4-11
	Информация по отделу «О состоянии инвестиционной деятельности» Форма Ф № 4 (ежеквартальная)
	
	пост.
ст. 83 
	

	03.1.4-12
	Статистический отчет форма № 3-ДГ (мо) «сведения об автомобильных дорогах общего пользования местного значения и искусственных сооружениях на них, находящихся в собственности муниципальных образований» (годовой)
	
	пост.
ст. 467а 
	

	03.1.4-13
	 Статистический отчет по форме № ПУ-12 «Сведения по похоронному обслуживанию» (годовой)


	
	пост.
ст. 467а 
	

	03.1.4-14
	Отчет форма № 1-ФД  «Сведения об использовании средств  федерального дорожного фонда, дорожных фондов субъектов Российской Федерации, муниципальных дорожных фондов»(годовой) 
	
	пост.
ст. 467а 
	

	03.1.4-15
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5л.

Ст.84
	ЭД

	03.1.4-16
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий
	
	5л.ЭПК

Ст.178
	ЭД

	03.1.4-17
	Переписка о разработке целевых программ 
	
	5 л. ЭПК 
ст.264
	ЭД

	03.1.4-18
	Переписка об определении потребности организации в транспортных средствах
	.


	3 г.

ст. 825
	ЭД

	03.1.5 Архитектура, градостроительство, дорожное строительство,

транспорт и связь

	03.1.5-01

	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. 
	
	ДМН ст.1б
	ЭД

	03.1.5-02
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению


	
	5 лет 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД



	03.1.5-03
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
	
	Пост.


	

	03.1.5-04
	Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки 
	
	Пост.

	

	03.1.5-05
	Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
	
	Пост.
Ст.789
	

	03.1.5-06
	Акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС 
	
	Пост.
	

	03.1.5-07
	Акт приемки законченного строительством объекта приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки (после перевода)
	
	Пост.
Ст.789
	

	03.1.5-08
	Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 
	
	Пост.
	

	03.1.5-09
	Разрешение на строительство, реконструкцию 
	
	Пост.
Ст.797
	

	03.1.5-10

	Статистические отчеты 
о построенных населением жилых домах (форма № 1-ИЖС (годовые)
	
	Пост.

ст.467б


	

	03.1.5-11

	Статистические отчеты 
о вводе в эксплуатацию зданий и сооружений (форма № С-1 (месячные, годовые)
	
	Пост. 

ст.467б,д


	

	03.1.5-12

	Статистические отчеты 
о выданных разрешениях на строительство и разрешениях на ввод объектов в эксплуатацию (форма № 1- разрешение)
	
	1г.

ст. 467д


	

	03.1.5.-11
03.1.5-11.1

03.1.5-11.2

03.1.5-11.3


	Статистические отчеты в Минстрой, Институт градостроительства РО:
а) о разрешениях на строительство (ежемесячная)

б) справка об объектах капитального строительства (ежемесячная форма 1, форма 2) 

г) о введенном в эксплуатацию жилье (ежемесячн.) 
	
	1г.
ст. 467д
1г.

ст. 467д
1 г. 

ст. 467д
	

	03.1.5-12
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области

	
	5л.

Ст.21
	ЭД


	03.2Главный специалист по ГО ЧС 

	03.2-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. 
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	03.2-02
	Постановления, распоряжения по вопросам ГО и ЧС Администрации Константиновского района. Копии
	
	ДМН
ст.1б
	ЭД

	03.2-03
	Методические рекомендации организациям и ОМСУ по вопросам ГО ЧС
	
	Ст.28

3г 
	После замены нов

ыми

	03.2-04
	Методические рекомендации по созданию и содержанию резервов для ЧС
	
	Ст.28

3г 
	После замены новыми

	03.2-05
	Методические рекомендации по обучению населения 
	
	Ст.28

3г 
	После замены новыми

	03.2-06
	Документы, регламентирующие работу 

(положение об уполномоченном на решение вопросов по ГО и ЧС,
 должностные инструкции)
	
	3г.

ст.55б,77

	После замены новыми

	03.2-07


	Протоколы Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности (положение о комиссии, постановление об утверждении состава комиссии, протоколы заседаний)
	
	Пост. 

ст.18 д
	

	03.2-08


	Протоколы антитеррористической комиссии (положение о комиссии, постановление об утверждении состава комиссии, протоколы заседаний)
	
	Пост. 

ст.18 д
	

	03.2-09
	Оперативные планы (квартальные, месячные) работы по направлению деятельности
	
	ДМН Ст.288
	ЭД

	03.2-10
	План действий при ЧС района
	
	5.л. ЭПК
Ст.862
	

	03.2-11
	План взаимодействия сил и средств, предназначенных для поиска и спасения людей, терпящих бедствие на воде
	
	5.л. ЭПК
Ст.862
	

	03.2-12
	План ликвидации аварийных розливов нефтепродуктов
	
	5.л. ЭПК
Ст.862
	

	03.2-13
	Годовой план основных мероприятий по вопросам ГО ЧС 
	
	Пост.
ст.290
	

	03.2-14
	Соглашения о передаче полномочий по вопросам ГО и ЧС из поселений
	
	Пост.

ст.13
	

	03.2.-15
	Паспорт безопасности района
	
	пост.

ст.869 
	

	03.2-16
	Переписка об исполнении правовых актов правительства ростовской области и Губернатора ростовской области
	
	5 л. ЭПК

ст.21
	ЭД

	03.2-17
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений, проверок, ревизий
	
	5 л.ЭПК

ст.178
	ЭД

	03.2-18
	Переписка о разработке целевых программ
	
	5 л.ЭПК ст.264
	ЭД

	03.2.-19
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 л.ЭПК
Ст.266
	ЭД

	03.2-20
	Переписка о подготовке зданий, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий
	
	3г.

ст.819
	ЭД

	03.2-21
	Переписка с департаментом по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций Ростовской области, и ГУ МЧС России по Ростовской области
	
	5л.ЭПК

ст.618
	ЭД

	03.2-22
	Номенклатура дел ГО ЧС
	
	ДЗН

ст.200

	


	04.1  Отдел сельского хозяйства

и охраны окружающей среды 


	04.1-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии.

	
	ДМН ст.1б
	ЭД

	04.1-02
	Постановления, распоряжения Администрации района по вопросам деятельности отдела. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б
	

	04.1-03


	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению


	
	5 л.ЭПК 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	04.1-04
	Целевые программы (муниципальные, отраслевые), прогнозы развития отдельных направлений деятельности


	
	Пост.

ст. 262 а
	

	04.1-05
	Прогнозы деятельности и развития 
	
	Пост.

ст. 267
	

	04.1-06


	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов (полугодовые)
	
	5 л.

ст. 464 в
	ЭД

	04.1-07


	Годовые бухгалтерские отчеты сельскохозяйственных предприятий АПК

	
	Пост.

ст.351б

	

	04.1-08
	Агрономические отчеты о севе яровых и озимых с/х культур


	
	Пост.

ст.471
	

	04.1-09
	Документы по животноводству (информации, справки, сводки, отчеты ф. 24 и др.)
	
	Пост.
ст.83
	

	04.1-10
	Структура посевных площадей
	
	Пост.
	

	04.1-11
	Документы о ходе выполнения целевых программ
	
	Пост.

ст. 265
	

	04.1-12
	Документы (справки, доклады, отчеты, переписка) по контролю за исполнением нормативно-распорядительных документов


	
	5 лет. ЭПК

ст. 21
	

	04.1-13
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам


	
	5л.

ЭПК 
ст.33

	ЭД

	04.1-14
	Переписка с государственными органами субъектов РФ, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 32


	

	04.1-15
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 33
	

	04.1-16
	Переписка с подведомственными (подчиненными) организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 34
	

	04.1-17
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 35


	

	04.1-18
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б
	

	04.1-19
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий
	
	5 л. ЭПК

ст. 742
	

	04.1-20
	Переписка о размещении информации на официальном сайте администрации района 
	
	5л.

Ст.556
	ЭД

	04.1-21
	Номенклатура дел отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды

	
	ДЗН

ст.200
	

	04.2Ведущий специалист

административной комиссии 

	04.2-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. (Копии)
	
	ДМН

ст.1б
	ЭД

	04.2-02
	Законодательные и иные нормативные правовые акты законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов РФ и РО, органов местного самоуправления по вопросам организации и деятельности административных комиссий. (Копии)
	       
	ДМН 

Ст. 1б
	Относящиеся к деятельности

	04.2-03
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 л.ЭПК
ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	04.2-04
04.2-04.1

04.2-04.2

04.2-04.3

	Документы, регламентирующие работу административной комиссии 

Положение об административной комиссии

Постановления об утверждении состава комиссии и перечне должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях

Должностная инструкция ответственного секретаря
	        
	3 г. 

Ст. 55

ДЗН

3г. 

Ст. 77б
	После замены новыми

После замены новыми



	04.2-05

	План работы комиссии (годовой)
 
	
	Пост.
Ст.290
	

	04.2-06
	Отчет о работе административной комиссии (годовой)

	
	Пост.

ст. 464 б

	

	04.2-07


	Отчет о работе административной комиссии (квартальный)
	
	5 л.

Ст. 475
	

	04.2-08
	Информация Главе района
	
	5 л. ЭПК

ст.88
	

	04.2-09
	Дела об административных правонарушениях
	
	5 л. 

ЭПК
ст.188
	

	04.2-10
	Определения комиссии о возвращении, передачи по подведомственности протоколов об административном правонарушении  и других материалов дела.
	
	5 л. 

ЭПК
ст.188
	

	04.2-11
	Постановления службы судебных приставов о возбуждении исполнительного производства
	
	5 л. 

ЭПК
ст.188
	

	04.2-12
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5л 

ЭПК
ст.32

	ЭД

	04.2-13
	Переписка по оперативным правовым вопросам, в т.ч. о разъяснении законодательства
	
	3 г. Ст.194
	ЭД

	04.2-14
	Переписка со службой судебных приставов о взыскании административных штрафов
	       
	5 лет    

ЭПК 

Ст. 35
	

	04.2-15
	Переписка с органами власти РО, органами местного самоуправления, правоохранительными и судебными органами, гражданами по основным вопросам деятельности
	
	5 л. 

ЭПК

Ст. 32
	

	04.2-16
	Переписка по организационным вопросам деятельности 
	
	5л.

Ст.84
	ЭД

	04. 2-17
	Переписка о проведении проверок 
	
	5 л.

Ст.175
	ЭД

	04.2-18
	Переписка о составлении, представлении статистической отчетности 
	
	5 л.

Ст. 479
	ЭД

	04.2-19
	Документы о проведении занятий с членами комиссии и должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях
	
	1г.
ст.728
	

	04.2-20
	Документы по проверке работы административной комиссии
	
	5л.

ЭПК

Ст.173 б
	

	04.2-21
	Публикации в СМИ по вопросам деятельности комиссии 
	
	Пост.
Ст.95
	

	04.2-23
	Дела об административных правонарушениях по ч. 1 ст. 20.25 КоАП РФ
	
	5 л.

ЭПК
ст.188
	

	04.2-24
	Номенклатура дел

	
	ДЗН

Ст.200
	

	05.1 Управляющий делами

	05.1-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии


	
	ДМН/ ст.1б
	Относящиеся к деятельности пост.

ЭД

	05.1-02


	Переписка о разработке целевых программ
	
	5 лет ст.264
	ЭД

	05.1-03
	Переписка о ходе выполнения целевых программ
	
	5 лет ст.266
	ЭД

	05.1-04
	Документы по реализации программы поддержки казачьих обществ Константиновского района
	
	Пост.
Ст.265
	
	

	05.1-05
	Документы по взаимодействию с поисковыми отрядами, проведению мероприятий, связанных воинскими перезахоронениями 
	
	Пост.
	
	

	05.1-06
	Документы по контролю за организацией и проведением праздничных мероприятий в районе
	
	ДМН
	

	05.1-07
	Поручения руководства (входящая документация)
	
	5 лет ЭПК 

ст. 7
	

	05.1-08
	Документы по выполнению поручений руководства (исходящая документация)
	
	5 лет ЭПК

ст. 7
	

	05.1-09
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам

	
	5 лет

Ст.84
	ЭД

	05.1-10
	Номенклатура дел 
	
	ДМН

ст.200


	

	05.2Отдел ЗАГС 


	05.2-1
	Федеральные и Областные законы, нормативно-правовые документы (Административные регламенты, Методические рекомендации) по вопросам деятельности органов ЗАГС.

Разъяснения вышестоящих органов по применению действующего законодательства
	
	ДМН

ст.1 «б»  ТП


	ЭД

	05.2-1.1
	Положение об отделе ЗАГС.

Учредительные документы отдела ЗАГС


	
	Постоянно

ст.80 «а» ТП
	

	05.2-2
	Поручения, разъяснения, письма управления ЗАГС Ростовской области
	
	10 л.

ст.6 ТП
	ЭД

	05.2-2.1
	Документы по взаимодействию отдела ЗАГС с другими службами и отделами Администрации Константиновского района


	
	3 г.
	ЭД

	05.2-3
	Нормативно -  правовые    документы, письма, рекомендации по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния с иностранными гражданами и оказание международной помощи


	
	ДМН

ст.18 «г» ТП
	ЭД

	05.2- 4
	Акты    приёма   и   сдачи дел, бланков строгой отчётности.

Акты на уничтожение документов                        с истекшим сроком хранения.

Акты на   уничтожение испорченных   и    невостребованных и сданных в отдел гербовых свидетельств


	
	75 л.

ст.5.10 ВП

ст.206 ТП
	

	05.2- 5
	Акты проверок, ревизий отделов ЗАГС Главного управления Министерства юстиции Российской Федерации по Ростовской области, управления ЗАГС Ростовской области и других организаций
	
	10 л.

ст.173 ТП
	

	05.2- 6
	Договоры   и соглашения о совместной деятельности отдела ЗАГС с другими организациями по вопросам осуществления полномочий


	
	10 л.

ст.459 ТП
	

	05.2-7
	Протоколы оперативных и производственных совещаний
	
	5л.

ст.18 ТП
	

	05.2 - 8
	Планы работы отдела ЗАГС
	
	5 л.

ст.288 ТП
	

	05.2- 9
	Накладные на бланки свидетельств строгой отчетности, полученные от управления ЗАГС Ростовской области
	
	75 л.
	

	05.2- 10
	Отчёты о движении бланков свидетельств ф.19 (квартальные, годовые)
	
	10 л.

ст.988 ВП
	

	05.2-10.1
	Ежемесячные и годовые ведомости ф.97 и сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния


	
	10 л.

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.2
	Статистические отчёты по форме 1-РОД,1-У, БР, РЗ.  Препроводительные письма к ежемесячным и годовым отчетам


	
	10 л.

ст.2.2, 2.3 ВП
	ЭД

	05.2-10.3
	Отчёт годовой по форме № 26 «Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния    и     органов ее осуществляющих». Журнал учета юридически значимых действий.

Ежемесячный мониторинг сведений, входящих в отчет по форме № 26, расшифровка графы 7.
	
	10 л.

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.4
	Отчёты о расходовании субвенций, предоставленных из федерального бюджета Российской Федерации для выполнения федеральных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния


	
	10 л.

ст.357 ТП
	

	05.2-10.5
	Отчёты о взимании госпошлины за регистрацию актов гражданского состояния (ежемесячные годовые)


	
	10 л.

ст.361 ТП

ст. 333 НК РФ
	

	05.2-10.6
	Отчёты    полугодовой     и   годовой    «Сведения  об истребовании и пересылке документов о регистрации актов гражданского состояния с территории стран СНГ и Балтии
	
	10 лет

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.7
	Сведения     в УФМС о регистрации заключения брака иностранных граждан» (ближнее и дальнее зарубежье)


	
	
	

	05.2-10.8
	Отчёт РУ «Сведения о количестве детей по очередности рождения и усыновления»


	
	10 л.

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.8.1
	Сведения о рождении двойни, тройни и более детей


	
	5 л.

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.9
	Отчёты по формам №№ 1-4,7-8
	
	10 л.
ст.2.2, 2.3 ВП


	

	05.2-10.10
	Отчёт по форме № 9 «Информация                              о государственной регистрации актов гражданского состояния и демографических процессах»
	
	3 г.

ст.2.2, 2.3 ВП
	

	05.2-10.11
	Информация, письма для управления ЗАГС Ростовской области
	
	ДМН

Ст.535 ТП
	

	05.2-10.12
	Отчёты № 1-МУ (квартальная, годовая) «Сведения о предоставлении государственных услуг»


	
	10 л.

ст.356 ТП
	

	05.2-11
	Документы, регулирующие деятельность органов ЗАГС в сфере ИКТ и защиты информации.                             Электронный архив (план-задание)


	
	10 л.

ст.212 

ТП
	ЭД

	05.2-11.1
	Документы по отраслевому программному обеспечению МАИС ЗАГС («Инсофт), лицензии, разрешения


	
	Пост.

ст.212 

ТП
	ЭД

	05.2-12
	Материалы по предоставлению государственных (муниципальных) услуг с использованием портала госуслуг
	
	10 л.

ст.212 

ТП
	ЭД

	05.2-13
	Материалы по возврату госпошлины и уточнению вида платежа. Заявления граждан, решения отделов ЗАГС, копии платежных документов
	
	5 л.

ст.362 

ТП
	

	05.2-14
	Материалы по противодействию коррупции


	
	10 л.

ст.683 

ТП
	ЭД

	05.2-15
	Доклады, обзоры, справки, информация о работе органов ЗАГС.

Аналитические материалы о деятельности отдела ЗАГС


	
	10 л.

ст.181 

ТП
	ЭД

	05.2-16
	Материалы по вопросам организации и проведения торжественных обрядов рождения и бракосочетания, чествования юбиляров        семейной        жизни,   проведение      праздников и мероприятий, в том числе совместно    с другими учреждениями.

Взаимодействие со средствами массовой информации


	
	5 л.

ст.965 

ТП
	

	05.2-17
	Отчёт о вручении персональных поздравлений Президента РФ ветеранам Великой Отечественной войны, в связи с юбилейными датами рождения, начиная с 90-летия


	
	3 г.
	

	05.2-18
	Материалы по противопожарной безопасности


	
	10 л.

ст.861 

ТП
	

	05.2-19
	Журнал инструктажа по противопожарной безопасности и охране труда


	
	10 л.

ст.861 

ТП
	

	05.2-20
	Должностные инструкции работников отдела, распределение обязанностей между работниками отдела


	
	До замены новыми  ст.80 

ТП
	

	05.2-21
	Книги записей актов гражданского состояния всех типов.
	
	100 лет

ст. 77 ФЗ от 15.11.1997

№ 143-ФЗ


	

	05.2-21.1
	Электронный регистр записей актов гражданского состояния


	
	Пост.
	

	05.2-22
	Медицинские свидетельства о рождении детей выданные лечебными учреждениями.


	
	1 г.

ст.4.2 

ВП
	

	05.2-23
	Заявления о   государственной регистрации рождения (форма2).

Письменные полномочия на государственную регистрацию рождения ребёнка.

Заявления родителей о присвоении фамилии ребёнка, при разных фамилиях отца и матери (форма 1).

Документы родителей, являющихся иностранными гражданами


	
	10 л.

ст.4.2,4,3

ВП
	

	05.2-24
	Заявление о государственной регистрации найденного (подкинутого) ребенка (форма 4) и иные документы.

Заявление лица, присутствовавшего во время родов, о рождении ребенка, родившегося вне лечебного учреждения (форма 6).

Материалы по регистрации рождения детей, от которых отказались родители, акты об оставлении ребенка в медицинском учреждении.

Решения судов об установлении факта рождения и факта регистрации рождения.

Заявление о рождении (форма 5).


	
	50 л.

ст.4.4 

ВП
	

	05.2-25
	Заявления матери (форма 3) о внесении сведений об отце в актовую запись о рождении ребёнка.


	
	20 л.

ст 4.44 

ВП
	

	05.2-26
	Заявления граждан о  выдаче повторных свидетельств о рождении; копии препроводительных писем к отосланным свидетельствам о рождении, поступившие в отдел и через МФЦ.  Заявление о внесении исправлений/изменений в записи актов (форма 17). Постановления Главы муниципального образования, решения органов опеки и попечительства о присвоении или изменении фамилии, или имени ребёнку (ст.59 СК РФ).

Копии извещений о внесении изменений/исправлений в записи актов.

Платежные документы об уплате госпошлины.
	
	5 л.

ст.4,44, 4.6 ВП
	

	05.2-26/э
	Копии электронных заявлений граждан                           о выдаче повторных свидетельств о рождении; препроводительные к отосланным свидетельствам.


	
	3 г.

ст. 4.44 

ВП
	ЭД

	05.2-27
	Заявления граждан и решения судов об установлении отцовства.

Заявления на выдачу повторных свидетельств, препроводительные к отосланным, поступившие в отдел и через МФЦ.

Письменное согласие совершеннолетних граждан на установление отцовства.

Заявление о внесении исправлений/изменений в записи актов (форма 17).

Копии извещений о внесении изменений/исправлений в записи актов.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	75 л.

ст 4.37, 4.55 

ВП
	

	05.2-27/э
	Копии электронных заявлений граждан на выдачу повторных свидетельств об установлении отцовства, препроводительные к отосланным свидетельствам
	
	3 г.

ст.4.55
	ЭД

	05.2-28
	Материалы по вопросу регистрации смерти. Заявления о государственной регистрации смерти (форма). Заявления о внесении исправлений (изменений) в записи актов (форма17) Копии извещений о внесении изменений/исправлений в записи актов.
	
	3 г.

ст 5.11 

ТП
	ЭД

	05.2-28.1
	Материалы по передаче сведений о рождении, смерти, заключении и расторжении брака, а также об установлении отцовства в ИФНС
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.2
	Материалы по передаче сведений о рождении и смерти граждан в администрацию района и сельских поселений. Сведений о детях по очередности рождения.
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.3
	Материалы по передаче сведений о рождении и смерти в УФМС
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.4
	Материалы по передаче сведений о смерти в РВК
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2.-28.5
	Материалы по передаче сведений о рождении и смерти граждан В ПФР и ОСЗ
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.6
	Материалы по передаче сведений о рождении и смерти в РОФОМС
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.7
	Материалы по передаче сведений о рождении и смерти в ФСС
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-28.8
	Материалы по передаче сведений о смерти в прокуратуру
	
	3 г.

ст.5.11
	ЭД

	05.2-29
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств о смерти, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ препроводительные к отосланным свидетельствам о смерти.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	5 л.

ст.4.9 

ВП
	

	05.2-29.1
	Медицинские свидетельства о смерти, выданные лечебными учреждениями.


	
	3 года

ст.4.2 ВП
	

	05.2-29.2
	Документы органов дознания или следствия для регистрации смерти неопознанных лиц
	
	3 г.
	

	05.2-29/э
	Копии электронных заявлений граждан о выдаче повторных свидетельств о смерти, препроводительные к отосланным свидетельствам о смерти


	
	3 г.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-30
	Копии решений судов об установлении факта смерти, факта регистрации смерти, признании умершим.

Извещения на лиц, умерших в местах лишения свободы.

Извещения о регистрации смерти лиц, репрессированных в 20-50 годы


	
	50 л.

ст.4.8 

ВП
	

	05.2-31
	Заявления граждан о заключении брака. Заявления о выдаче повторных     свидетельств       о     браке, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ, препроводительные к отосланным свидетельствам о браке.

Постановления руководителей органов местного самоуправления о разрешении на регистрацию брака несовершеннолетними гражданами. Материалы по сокращению и увеличению месячного срока регистрации брака.

Заявление о внесении исправлений/изменений в записи актов (форма 17).

Копии извещений о внесении изменений/исправлений в записи актов, присланные из других отделов ЗАГС

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	5 л.

ст.4.15 

ВП
	

	05.2-31.э
	Копии электронных заявлений граждан    о заключении брака, о выдаче повторных свидетельств о браке, препроводительные к отосланным свидетельствам


	
	5 л.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-32
	Решения судов об установлении факта регистрации брака


	
	50 л.

ст.4.20 

ВП
	

	05.2-33
	Постановления районной администрации и решения Собрания депутатов Константиновского района
	
	10 л.

ст.1 «б» ТП
	

	05.2-34
	Материалы по регистрации брака иностранных граждан (заявления о браке, справки о семейном положении компетентных органов иностранных государств. Переводы паспортов, заверенные нотариусом)


	
	75 л.
	

	05.2-35
	Заявления о заключении брака  до назначенного  срока регистрации.

Платежные документы об уплате госпошлины


	
	До 2-х месяцев
	

	05.2-36
	Заявления о заключении брака граждан, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ,  не явившихся на регистрацию  брака. Платежные документы об уплате госпошлины


	
	5 л.

ст.4.15 

ВП
	

	05.2-37
	Заявления граждан о расторжении брака, копии решений судов о расторжении брака, о признании граждан безвестно отсутствующими и недееспособными, копии приговоров судов об осуждении граждан к лишению свободы на срок свыше 3-х лет. Копии сообщений, направленные осужденным и опекунам недееспособных граждан, управляющему имуществом безвестно отсутствующего супруга. Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств о расторжении брака, копии препроводительных к отосланным свидетельствам.

Заявления о внесении исправлений/изменений в записи актов   (форма17).

Копии извещений о внесении изменений/исправлений в записи актов.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	10 л.

ст.4.22 

ВП
	

	05.2-37.э
	Копии электронных заявлений граждан                 о выдаче повторных свидетельств о расторжении брака, препроводительные к отосланным свидетельствам


	
	3 г.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-38
	Заявления о расторжении    брака   по    взаимному      согласию, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ, до назначенного срока развода


	
	1 месяц

ст.4.22

ВП
	

	05.2-39
	Заявления о расторжении брака граждан, не явившихся для регистрации развода.


	
	1 г.

ст.4.23

 ВП
	

	05.2-40
	Заявления супругов о восстановлении брака в случае явки супруга, признанного судом безвестно отсутствующим.
	
	20 л.

ст.4.23 

ВП


	

	05.2-41
	Заявление граждан и решения судов об установлении усыновления (удочерения). Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств об усыновлении(удочерении).

Копии препроводительных к отосланным свидетельствам об усыновлении.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	20 л.

ст.4.23

ВП
	

	05.2-41.э
	Копии электронных заявлений граждан                 о выдаче повторных   свидетельств об усыновлении, препроводительные к отосланным свидетельствам.


	
	3 г.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-42
	Материалы по перемене имени (заявления, копии записей актов, справки о рассмотрении дела)

Копии извещений, направленных в органы ЗАГС, УФМС, военкоматы.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	75 л.

ст.4.43, 4.57 ВП
	

	05.2-43
	Заявления о выдаче повторных свидетельств о перемене имени, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ.

Копии препроводительных к отосланным свидетельствам о перемене имени.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	10 л.

ст.4.55 

ВП
	

	05.2-43.э
	Копии электронных заявлений граждан     о выдаче повторных свидетельств о перемене фамилий, имен, отчеств, препроводительные к отосланным свидетельствам.


	
	3 г.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-44
	Журналы учёта выданных свидетельств по всем видам актовых записей
	
	100 л.

ст 4.58, 4.60 ВП
	

	05.2-45
	Алфавитные журналы или картотека по всем видам актовых записей


	
	100 л.
	

	05.2-46
	Журнал учёта заявлений о регистрации брака


	
	3 г.

ст.4.16 

ВП
	

	05.2-47
	Журнал учёта заявлений о расторжении брака по взаимному согласию и по заявлению одного супруга (ст.19 СК РФ)


	
	3 г.

ст.4.24 

ТП
	

	05.2-48
	Журнал учёта заявлений и судебных решений о перемене фамилий, имен, отчеств
	
	75 л.

ст.4.42 

ВП
	

	05.2-49
	Журнал учёта заявлений о внесении исправлений и изменений в актовые записи, без составления и с составлением заключения


	
	75 л.

ст.4.47 

ВП
	

	05.2-50
	Извещения об отказе, выданные органом ЗАГС на заявления граждан о государственной регистрации актов гражданского состояния


	
	5 л.

ст.4.15 

ВП
	

	05.2-51
	Материалы по внесению изменений  и  исправлений в  записи актов гражданского состояния. Описи дел о внесении исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния. Извещения, направленные в органы ЗАГС, УФМС, военкоматы. Информационные письма-отказы.


	
	50 л.

ст. 4.48 

ВП
	

	05.2-52
	Журнал учёта выданных справок о наличии или отсутствии сведений в записях актов гражданского состояния


	
	10 л.

ст.4.55 

ВП
	

	05.2-53
	Заявления граждан на выдачу справок, подтверждающих наличие или отсутствие сведений в записях   актов гражданского состояния, поступившие непосредственно в отдел и через МФЦ Препроводительные к отосланным справкам.

Платежные документы об уплате госпошлины


	
	5 л.

ст.4.55

ВП
	

	05.2-53.э
	Копии электронных заявлений граждан                  на выдачу справок, подтверждающих наличие или отсутствие сведений в записях актов гражданского состояния


	
	5 л.

ст.4.55 

ВП
	ЭД

	05.2-54
	Свидетельства, справки и препроводительные   к ним, поступившие из других отделов ЗАГС, копии актовых записей и препроводительные к ним, поступившие из других органов ЗАГС


	
	3 г.

ст.4.56 

ВП
	

	05.2-55
	Журнал регистрации и выдачи свидетельств и справок, поступивших из других отделов ЗАГС


	
	25 л.

ст.4.56 

ВП


	

	05.2-56
	Препроводительные к свидетельствам и справкам, поступившим из других отделов ЗАГС.

Платежные документы об уплате госпошлины.


	
	5 л.

ст.4.55 

ВП
	

	05.2-57
	Книга по учёту и выдаче бланков свидетельств специалистам отдела ЗАГС Администрации Константиновского района


	
	75 л.

ст.4.59 

ВП
	

	05.2-58
	Разная переписка (запросы граждан и учреждений ПФР, копии ответов на них)
	
	5 л.

ст.258 

ТП
	ЭД

	05.2-59
	Материалы по исполнению международных обязательств. Истребование документов с территорий стран СНГ, Балтии, Абхазии, Южной Осетии и дальнего зарубежья.


	
	10 л.

ст.4.55 

ВП
	

	05.2-60
	Материалы по вручению персональных поздравлений Президента Российской Федерации ветеранам Великой Отечественной войны в связи с юбилейными датами рождения, начиная с 90-летия (списки, информации о проверке льготного статуса)

	
	5 л.

ст.965 

ТП
	

	05.2-61
	Журнал регистрации справок на получение социального пособия по захоронению


	
	3 г.

ст.258 «г» ТП
	

	05.2-62
	Журнал регистрации справок на единовременное пособие по рождению ребёнка и справок для назначения ежемесячного пособия одиноким матерям


	
	3 г.

ст.258 «г» ТП
	

	05.2-63
	Реестры на отправленную корреспонденцию
	
	
	

	05.2-64
	Книги учёта архивного фонда.
	
	100 л.

ст. 77 ФЗ                          от 15.11.1997

№ 143-ФЗ


	

	05.2-65

	Материалы по взаимодействию органов ЗАГС и других служб, и учреждений
	
	5 л.

ст.65 

ВП


	

	05.2-65.1
	Материалы по взаимодействию органов ЗАГС с судами. Копии заявлений граждан, отзывы, обращения с просьбой разъяснения решений судов.


	
	5 л.

ст.65 

ВП


	

	05.2-66
	Книга учета жалоб и предложений
	
	5 л.

ст.183 «б» ТП
	

	05.2-67
	Журнал учёта проверок правоохранительными органами, органами госконтроля (надзора) и органами муниципального надзора


	
	Пост.
	

	05.2-68
	Журнал поэкзэмплярного учета криптосредств, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов.


	
	5 л.

ст.230 

ТП
	

	05.2-72
	Журнал учёта проверок правоохранительными органами, органами госконтроля (надзора) и органами муниципального надзора
	
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05.2-70

	Решения судов о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, отмене усыновления


	
	5 л.

ст.65 

ВП


	

	05.2-71
	Документы по организации предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ, путем межведомственного взаимодействия
	
	5л.

ст.223 ТП
	ЭД

	05.3 Общий отдел 

	05.3-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии
	
	ДМН/ ст.1б
	ЭД

	05.3-02
	Постановления Администрации Константиновского района по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 1 а


	

	05.3-03
	Распоряжения Администрации Константиновского района по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 19 а


	

	05.3-04
	Решения Коллегии Администрации Константиновского района
	
	пост.

Ст. 18 б
	

	05.3-05
	Проекты Постановлений Администрации Константиновского района по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 2 а


	

	05.3-06
	Проекты Распоряжений Администрации Константиновского района по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 2 а


	

	05.3-07
	Распоряжения Администрации Константиновского района по личному составу
	
	75 л.

Ст. 19 б


	

	05.3-08
	Положения об отделах 
	
	Пост.

Ст. 55а
	

	05.3-09
	Должностные инструкции в делах
	
	75 л.

ст. 77
	

	05.3-10
	Протоколы заседания Комиссии по вопросам стажа муниципальной службы
	
	75 л.

Ст. 599
	

	05.3-11
	Протоколы заседания Комиссии по установлению классности водителей
	
	15 л. ЭПК
	

	05.3-12
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения и прочее) по их выполнению
	
	5 лет 

ст.5

(по оперативным вопросам)
	ЭД

	05.3-13
	Годовые планы работы по всем направлениям деятельности
	
	ДМН
Ст. 288
	

	05.3-14
	Личные дела работников, в т.ч. муниципальных служащих
	
	75 л. ЭПК

Ст. 656
	

	05.3-15
	Личные карточки работников
	
	75 л. ЭПК

Ст. 658
	

	05.3-16
	Документы (акты, автобиографии, заявления, рекомендательные письма) лиц, не принятых на работу
	
	3 г.

Ст. 663


	

	05.3-17
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)
	
	до востребования

 Ст. 664
	не востребо-ванные

75 л.

	05.3-18
	Переписка с органами исполнительной власти Ростовской области, структурными подразделениями Правительства Ростовской области по организационным вопросам
	
	5л /

ст.84


	ЭД

	05.3-19
	Переписка о размещении информации на официальном сайте администрации района Ростовской области
	
	5 л.

Ст.556
	ЭД

	05.3-20
	Переписка об аттестации 
	
	5 л.

Ст. 702
	ЭД

	05.3-21
	Акты приема - передачи личных дел муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 л.

Ст. 667
	

	05.3-22
	Акты выделения к уничтожению печатей и штампов
	
	3 г.

Ст. 778(1)
	

	05.3-23
	Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля

	
	5 л.

Ст. 176


	

	05.3-24
	Журнал регистрации постановлений по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 258 а
	

	05.3-25
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности
	
	пост.

Ст. 258 а
	

	05.3 -26
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	75 л.

Ст. 258 б
	

	05.3-27
	Журнал регистрации распоряжений на отпуска.
	
	5 л.

Ст. 258 б
	

	05.3-28
	Журнал регистрации уведомлений муниципальными служащими представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу
	
	5 л.

Ст. 683


	

	05.3-29
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л.

Ст. 695 в
	

	05.3-30
	Журнал учета печатей и штампов в Администрации Константиновского района
	
	пост.

Ст. 775
	

	05.3-31
	Журнал учета заявок на изготовление печатей и штампов Администрации Константиновского района
	
	
	

	05.3-32
	Сводная номенклатура дел Администрации района
	
	Пост.

Ст.200

	

	Специалист отдела по работе с обращениями граждан

	05.3-33
	Нормативно-методические документы по организации работы с обращениями граждан
	
	ДМН. 

Ст.1
	

	05.3-34
	Должностные инструкции специалиста 
	
	75 лет

ст.77
	

	05.3-35
	Документы (протоколы) для организации работы комиссии по рассмотрению представлений к награждению государственными наградами Российской Федерации
	
	75 лет ЭПК

ст.739
	

	05.3-36
	Документы (протоколы) для организации работы информационных групп
	
	ДМН

пост (1)

ст.18 д 
	

	05.3-37
	Отчет о работе с обращениями граждан в администрации района
	
	Пост

ст.181
	

	05.3-38
	Документы (отчеты) по учету избирателей 
	
	1 год

ст.467д
	

	05.3-39
	Документы для награждения (представления, ходатайства, анкеты, наградные листы, характеристики и т.д.)
	
	75 лет

ст.735б
	

	05.3-40
	Дела по обращениям граждан (заявления и ответы)
	
	5 лет 

ст.183
	

	05.3-41
	Картотека по приему граждан
	
	5 лет 

ст.258 е
	

	05.3-42
	Карточки (базы данных) регистрации и контроля обращений граждан

	
	5 л.

Ст. 258 е
	ЭД

	05.3-43
	Переписка с организациями и учреждениями
	
	5 лет

ст.21 ст.33
	

	05.3-44
	Журнал регистрации приема по личным вопросам
	
	5 лет

ст.258 е
	

	05.3-46
	Журнал регистрации письменных обращений
	
	5 лет

ст.258 е

	

	05.4 Сектор правовой работы и противодействия коррупции 

	05.4-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области, указы и распоряжения Губернатора Ростовской области. Копии
	
	ДМН 

ст.1б
	ЭД

	05.4-02
	Протоколы заседаний Консультативного совета по межэтническим отношениям при главе Константиновского района
	
	Пост.

ст.18 б.
	

	05.4-03
	Протоколы Координационного совещания по обеспечению порядка в Константиновском районе
	
	Пост.

Ст.18 в
	

	05.4-04
	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по профилактике правонарушений
	
	Пост.

ст.18д
	

	05.4-05
	Протоколы заседаний комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий
	
	Пост.

ст.18д
	

	05.4-06
	Протоколы заседаний комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Константиновском районе.
	
	пост.

ст. 680


	

	05.4-07
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в Администрации Константиновского района, её отраслевых (функциональных) органах и урегулированию конфликта интересов.      
	
	пост.

ст.678
	

	05.4-08
	Документы (служебные, объяснительные записки; заключения, протоколы; заявления) о фактах обращений в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов.
	
	пост.

ст. 680


	

	05.4-09
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупции правонарушений
	
	5 л.

ст. 683


	

	05.4-10
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими и муниципальными служащими
	
	5 л.

ст. 683


	

	05.4-11
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 л. ЭПК

ст. 681


	

	05.4-12
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупции правонарушений
	
	5 л.

ст. 683


	

	05.4-13
	Переписка по организационным вопросам деятельности 
	
	5л.

ст.84
	ЭД

	05.4-14
	Переписка по оперативным правовым вопросам, в т.ч. о разъяснении законодательства
	
	3 г. Ст.194
	ЭД

	05.4-15
	Номенклатура дел сектора правовой работы и противодействия коррупции 


	
	ДЗН

ст.200
	

	05.5  Муниципальный архив


	01. Руководство и контроль

	05.5.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области об архивной деятельности


	
	ДМН

ст. 1 б 

	ЭД

	05.5.01-02
	Приказы председателя и решения коллегии комитета по управлению архивным делом
	
	ДМН

ст. 18 б
	Относящиеся к деятельности архива-пост.

	05.5.01-03
	Постановления и распоряжения главы администрации района об основной деятельности
	
	ДМН 1б
	Относящиеся к деятельности архива-пост.

	05.5.01-04
	Документы проверок муниципального архива администрации района комитетом по управлению архивным делом Ростовской области  (акты, предписания, информации, отчеты,  переписка о выполнении предписаний)  
	
	Пост.
ст.  173а 
	     ЭД

	05.5.01-05
	Докладные записки начальника муниципального архива руководству администрации города (района)
	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	05.5.01-06
	Соглашения с ГУ-отделением ПФРФ по Ростовской области
	
	ДМН
	

	05.5.01-07
	Порядок электронного взаимодействия между Администрацией района и отделением Пенсионного фонда
	
	ДМН
	

	05.5.01-08
	Переписка с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области, администрацией района, организациями по вопросам архивного дела 
	
	5 лет ЭПК

ст. 33, 35
	ЭД

	02. Организация работы муниципального архива

	05.5.02-01
	Положение о муниципальном архиве, должностные регламенты (инструкции)  работников  архива
	
	Пост.

  ст.55а 
	

	07.5.02-02
	Административные регламенты по предоставлению архивом администрации муниципальных услуг
	
	Пост.
ст. 54а
	

	05.5.02-03
	Инструкция по делопроизводству муниципального архива
	
	Пост.
ст. 27 а
	

	05.5.02-04
	Методические рекомендации, инструкции Росархива, комитета по управлению архивным делом Ростовской области
	
	3 года

ст.27 б,

28б 
	После 

замены 

новыми

	05.5.02-05
	Годовой план работы муниципального архива
	
	Пост.
ст. 285а
	

	05.5.02-06
	Годовой отчет о работе муниципального архива 
	
	Пост.
ст. 464а
	

	05.5.02-07
	Акты приема-передачи при смене руководителя муниципального архива
	
	Пост.

ст.79 а
	

	05.5.02-08
	Номенклатура дел муниципального архива
	
	Пост.
ст.200 а
	

	05.5.02-09
	Повышение квалификации заведующей архивом
	
	ДМН
	

	05.5.02-10
	Журнал   учёта методических пособий, примерных номенклатур, инструкций и др.
	
	Пост.
ст. 258а
	

	07.5.02-13
	Журнал регистрации устных консультаций
	
	3 года

ст. 259а
	

	03. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации

	05.5.03-01
	Документы по укреплению материально-технической базы архивного отдела (сектора) (карточка учета состояния материально-технической базы, заявки, заказы на изготовление стеллажей, коробок и др.)


	
	5 лет

ст.916*
	

	05.5.03-02
	Документы по зданию архива по ул.9 января,26
	
	ДМН
	

	05.5.03-03
	Документы по ущербу, нанесенному архиву ливневыми водами
	
	Пост.

246


	

	05.5.03-04
	Документы по обеспечению безопасности муниципального архива (акты поверки государственного пожарного надзора, предписания,  планы действий на случай ЧС, планы эвакуации, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК 

ст. 967* 
	

	05.5.03-05
	Докладные записки муниципального архива руководству Администрации района
	
	5 л. ЭПК

Ст.87
	

	05.5.03-06
	Журнал осмотра и опечатывания помещений архива
	
	5 лет ЭПК

ст. 981*
	

	05.5.03-07
	Журнал проведения работ по техническому обслуживанию и планово-предупредительному ремонту силового и осветительного электрооборудования
	
	5 лет ЭПК

ст. 861
	

	05.5.03-08
	Журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения
	
	5 лет ЭПК

ст. 861
	

	05.5.03-09
	Журнал регистрации температурно-влажностного режима в архивохранилище (отдельно по каждому хранилищу)
	
	1 год

ст. 259 ж
	

	04. Государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации 


	05.5.04-01
	Документы учета выдачи дел   во временное пользование (акты, постановления, требования, заявки, заказы, гарантийные письма)
	
	3 года

ст. 251
	

	05.5.04-02
	Список фондов 
	
	Пост.
ст. 376б*
	

	05.5.04-03
	Дело фонда (историческая справка, договор с негосударственной организацией – источником комплектования о передаче документов в муниципальный архив, акты проверки наличия и состояния документов, сводные ведомости по итогам проверки наличия дел, приема и передачи, выделения дел к уничтожению, утратах и повреждениях, протоколы выемки документов и др.)


	
	Пост.
ст. 246
	

	05.5.04-04
	Паспорт архива
	
	Пост.
ст. 374*
	

	05.5.04-05
	Реестр описей
	
	Пост.
ст. 376е*
	

	05.5.04-06
	Карточки фондов
	
	Пост.
ст. 376в*
	

	05.5.04-07
	Дела фондов
	
	пост.

Ст.246
	

	05.5.04-08
	Документы по проведению целевой комплексной экспертизы фондов
	
	пост.
	без права передачи на хранение

	05.5.04-09
	Сведения об объемах документов Архивного фонда Ростовской области
	
	ДМН.
	

	05.5.04-10
	Документы по итогам проверки наличия и состояния дел муниципального архива (сводная ведомость, рабочие карточки, переписка)
	
	1 г.
	после проведения следующей проверки


	05.5.04-11
	Описи фотодокументов
	
	пост.
	

	05.5.04-12
	Книга учета поступления фотодокументов
	
	пост.

Ст.247
	

	05.5.04-13
	Карточки учёта физического состояния дел 
	
	Пост.
ст.329*
	

	05.5.04-14
	Книга учёта поступлений документов в архив

 
	
	Пост.
ст.376а* 
	

	05.5.04-15
	Книга учёта выбытия документов из архива  
	
	Пост.
ст. 377а* 
	

	05.5.04-16
	Журнал учёта документов  с угасающим текстом
	
	Пост.
ст.327*
	

	05.5.04-17
	Журнал учета выдачи дел  работникам архива из архивохранилища   (по каждому хранилищу  отдельно)
	
	3 года 

ст. 259е 
	После возвращения всех дел

	05.5.04-18
	Журнал учета усовершенствования и переработки описей
	
	3 года

ст. 258д
	

	05. Комплектование и экспертиза ценности документов.

Контроль организации ведомственного хранения документов


	05.5.05-01
	Список организаций – источников комплектования муниципального архива на 01.01.2017г.   
	
	Пост.
ст. 397*

	

	05.5.05-02
	Наблюдательные дела организаций-источников комплектования архива (учредительные и правоустанавливающие документы, номенклатуры дел, выписки о включении организации в список источников комплектования, исключении из него, акты проверок состояния делопроизводства и обеспечения сохранности  архивных документов, паспорта ведомственных архивов, выписки из приказов  о создании ЭК,  назначении ответственных за архив, переписка и др.)


	
	Пост.
ст. 408*

	

	05.5.05-03
	Документы по повышению квалификации лиц, ответственных за архив и делопроизводство в организациях (планы семинаров, списки участников, справки, информации и др.)
	
	5л. ЭПК

ст.708
	

	05.5.05-04
	Заключения на описи и номенклатуры дел, направляемые муниципальным архивом на рассмотрение ЭПК, переписка о доработке описей и номенклатур дел, выписки из протоколов заседаний ЭПК с замечаниями
	
	5л. ЭПК

 ст. 414*


	

	05.5.05-05
	Переписка с организациями – источниками комплектования  по вопросам комплектования, экспертизы и организации документов в делопроизводстве
	
	5л. ЭПК

ст.446*
	

	05.5.05-06
	Карточки учета работы с организациями – источниками комплектования архива 
	
	Пост. 

ст. 408* 
	

	05.5.05-07
	Журнал учета утвержденных описей на ЭПК
	
	1г. после окончания журнала
	

	05.5.05-08
	Книга регистрации согласованных   описей дел, номенклатур дел и инструкций по делопроизводству 
	
	5л. ЭПК

 ст. 414*
	

	05.5.05-09
	Дневник учета труда
	
	ДМН
	

	06. Научная информация и использование документов 

Архивного фонда Российской Федерации

	05.5.06-01
	Информационные материалы, подготовленные по документам архива для органов исполнительной власти и организаций
	
	Пост.
ст. 86


	

	05.5.06-02
	Запросы учреждений, анкеты-заявления, письма граждан и организаций социально-правового характера и ответы на них положительного характера
	
	10 лет ЭПК

ст.466*
	

	05.5.06-03
	Запросы учреждений, анкеты-заявления, письма граждан и организаций социально-правового характера и ответы на них отрицательного  характера
	
	10 лет ЭПК

ст.466*
	

	05.5.06-04
	Запросы учреждений, граждан, пересланные в другие организации (непрофильные)
	
	5 лет ЭПК

ст.35
	

	05.5.06-05
	Тематические запросы учреждений, граждан об установлении отдельных фактов и ответы на них
	
	10 лет ЭПК

ст.466*
	

	05.5.06-06
	Журнал (картотека) регистрации запросов организаций и обращений граждан социально-правового характера
	
	5 л.

Ст.252-253
	

	05.5.06-07
	Журнал регистрации и учета исполнения тематических запросов
	
	5 л.

Ст.252
	

	05.5.06-08
	Журнал регистрации посещений  муниципального архива пользователями
	
	5 лет

ст. 483*
	После замены новым

	05.5.06-09
	Журнал учета выдачи дел пользователям
	
	3 года               ст.486*
	После возврата последнего документа

	05.5.06-10


	Журнал учёта  приема посетителей, личных обращений граждан
	
	5 лет
ст.259а
	

	05.5.06-11
	Журнал учёта выдачи копий документов 


	
	10л.
ст. 476*


	

	05.5.06-12
	Журнал учета использования документов для организации выставок, экскурсий, лекций и т.д.
	
	Пост.
ст. 491*
	

	05.5.06-13
	Карточки учета поврежденных документов
	
	пост.
	

	05.5.06-14
	Книга отзывов и предложений о работе муниципального архива
	
	Пост.
ст. 499* 
	

	05.5.06-15
	Картотека учета местонахождения документов по личному составу организаций района
	
	Пост.
ст. 407*
	

	05.5.06-16
	Картотека по истории организаций, учреждений района
	
	пост.
	

	05.5.06-17
	Сводная ведомость о наличии и состоянии НСА
	
	3г.
	после проведения

следующего анализа

	05.5.06-18
	Документы (акты приема-передачи) по передаче регистрационных дел ранее зарегистрированных юридических лиц в администрации района в налоговую инспекцию в 2002-2003 годах
	
	пост.
	

	05.6 Ведущий специалист (по вопросам электронного правительства, информационного общества)

	05.6-01
	Документы по разработке муниципальной программы «Информационное общество»
	
	Пост.
ст.262а
	

	05.6-02
	Методические рекомендации Министерства информационных технологий РО, ФСТЭК РО.
	
	3г.

ст.28б
	

	05.6-03
	Методические рекомендации разработчиков ИС
	
	3г.

ст.28б
	

	06 Профсоюзный комитет

	06-01
	Постановления, распоряжения, решения, рекомендации вышестоящих органов профсоюза
	
	до минования надобности.

ст.1
	

	06-02


	Протоколы собраний профсоюзных, трудового коллектива, отчетно – выборных собраний.
	
	Пост.

ст.973
	

	06-03
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета
	
	Пост.

ст.18д
	

	06-04
	План работы комитета (годовой)
	
	5 лет.

ст.290
	

	06-05
	Обращения членов Профсоюза и документы по их рассмотрению
	
	5 лет

ст.183 б.
	

	06-06
	Годовые статистические отчеты по установленной форме
	
	Пост.

ст.467
	

	06-07
	Документы о работе комиссии профсоюзного комитета
	
	5 л.ЭПК
ст.59 
	

	06-08
	Журнал регистрации обращений членов Профсоюза. Документы по их рассмотрению
	
	5 лет.

ст.258 е
	

	06-09
	Журнал учета и контроля за выполнением принимаемых профсоюзным комитетом, собранием постановлений
	
	3 года.

ст.258 д
	

	06-10
	Номенклатура дел Профсоюзного комитета Администрации Константиновского района
	
	ДЗН

ст.200
	


Старший инспектор  

     ____________
                  С.Ю. Кушнирук


	ОДОБРЕНО

Протокол ЭК

Администрации района

от  «__ » _____ 20__года № ___
	СОГЛАСОВАНО

Главный архивист муниципального архива         

              _____________Е.Е.Донскова


ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРИЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ ДЕЛ,

ЗАВЕДЕННЫХ В 2017году

В АДМИНИСТРАЦИИ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Классификатор структурных подразделений Администрации Константиновского района

	№

п/п
	Заголовки структурных подразделений
	Индекс

	1
	Глава Администрации района
	01

	
	Специалист (секретарь Главы)
	01.1

	
	Бухгалтерия
	01.2

	2
	Заместитель главы Администрации (вопросы экономики и финансов, поддержки предпринимательства, инвестиций, социальной сферы) 
	02

	
	Отдел имущественных отношений
	02.1

	
	Отдел экономического развития, торговли, туризма и бытового обслуживания 
	02.2

	
	Помощник Администрации района
	02.3

	
	Сектор по работе с молодежью
	02.3.1

	
	Сектор по физической культуре и спорту 
	02.3.2

	
	Ведущий специалист (секретарь комиссии по делам несовершеннолетних)
	02.3.3

	3
	Заместитель главы Администрации (вопросы строительства, архитектуры, электро-газоснабжения, транспорта, связи, дорожного строительства и ЖКХ, связи с правоохранительными органами)                  
	03

	
	Отдел архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро - газоснабжения, транспорта и связи 
	03.1



	
	Сектор  ГО и ЧС
	03.2



	4
	Заместитель главы Администрации-начальник отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды  (вопросы агропромышленного комплекса, продовольственного обеспечения, использование биоресурсов и охраны окружающей среды)     
	04

	
	Отдел сельского хозяйства и охраны окружающей среды
	04.1

	
	Ведущий специалист (секретарь административной комиссии)
	04.2

	5
	Управляющий делами Администрации
	05.1

	
	Отдел ЗАГС Администрации Константиновского района
	05.2

	
	Общий отдел
	05.3

	
	Сектор правовой работы и противодействия коррупции
	05.4

	
	Муниципальный архив
	05.5

	
	Ведущий специалист (по вопросам электронного правительства, информационного общества)
	05.6

	6
	Профсоюзный комитет Администрации Константиновского района
	06


ИТОГО в сводную номенклатуру дел администрации внесено 23 структурных подразделений и специалистов аппарата Администрации района.

