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ВВЕДЕНИЕ

1. Общие положения

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень документов, образующиеся в деятельности Администрации Усть-Донецкого района (далее – Администрация) в процессе осуществления полномочий по решению вопросов местного значения и государственных полномочий, переданных федеральными и областными законами, с указанием сроков их хранения.
Номенклатура разработана с целью организации документооборота, ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора документов на государственное хранение и к уничтожению.
Номенклатура дел составлена в соответствии с Уставом Администрации, положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе отделов и секторов. При подготовке номенклатуры дел учитывались требования нормативно-методических документов по документационному обеспечению, особенности делопроизводства Администрации.
Номенклатура дел предназначена для использования в качестве основного документа при формировании дел в делопроизводстве Администрации, их классификации и определения их сроков хранения.

1. Структура номенклатуры дел

Номенклатура дел Администрации построена по структурному принципу, её схема закреплена классификатором структурных подразделений, утверждённого распоряжением Администрации от 12.03.2026 № 100/40-р-26 «О внесение изменений в распоряжение Администрации Усть-Донецкого района от 22.01.2021 № 100/7-р-21 «Об утверждении классификатора органов местного самоуправления Усть-Донецкого района».
Номенклатура дел имеет следующие графы: «Индекс дела», «Заголовок дела», «Количество томов (частей)», «Срок хранения и № статьи по перечню», «Примечания».
В графе № 1 проставляется индекс дела, который состоит из номера, присвоенного муниципальному образованию «Усть-Донецкий район» участнику Межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «ДЕЛО» (далее – ДЕЛО), номера, присвоенного основному направлению деятельности структурного подразделения по классификатору и порядкового номера дела внутри раздела. 
Например: 100.01.01-01, где:
100 – номер в системе электронного документооборота и делопроизводства ДЕЛО;
01.01 – код структурного подразделения;
01 – порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел.
Для электронных дел с перепиской, передаваемых и получаемых по системе ДЕЛО и не имеющих бумажного носителя, в графе «Индекс дела» добавляется значок «@», а в графе № 5 «Примечания» проставляется отметка «ЭД» (электронный документ).
Для документов с грифом «ДСП» к индексу дела добавлена отметка об ограничении доступа: 100.01-02/ДСП.
В графе № 2 «Заголовок дел» прописаны наименования документов и дел, образующихся в делопроизводстве Администрации.
Графа № 3 служит для учета общего количества дел, заведенных в делопроизводстве Администрации в течение года. Заполнение данной графы осуществляется после окончания делопроизводственного года.
В графе № 4 – «Сроки хранения и № статьи по перечню» определяются, исходя из научной и практической ценности документов, в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236, Перечнем документов органов записи актов гражданского состояния (далее – ЗАГС) с указанием сроков их хранения, утвержденным Минюстом СССР и Главным архивным управлением при Совете Министров СССР 9 июля 1976 г., примерной номенклатурой дел отделов ЗАГС муниципальных образований Ростовской области, утвержденной приказом Управления ЗАГС Ростовской области от 7 февраля 2020 г. № 2 (статьи обозначены *), Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Росархива от 27 июня 2022 г. № 72 (статьи обозначены **) и Перечнем типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Федерального архивного агентства от 28 декабря 2021 г. № 142 (статьи обозначены ***).
К отдельным статьям номенклатуры дел проставлена отметка «ДМН» – до минования надобности, которая означает, что данные документы имеют практическое значение. Срок их хранения определяется ЭК Администрации, но не может быть менее 1 года.
К некоторым статьям номенклатуры дел проставлена отметка «ЭПК», которая означает, что окончательный срок хранения будет определен экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) комитета по управлению архивным делом Ростовской области по представлению экспертной комиссии (ЭК) Администрации.
Отметка «ЭК» к сроку хранения означает, что к данному документу нет срока хранения в Перечне, и дальнейший срок хранения определяется ЭК Администрации.
Истечение сроков хранения дел, документов Администрации определяется с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводства.
В графе № 5 «Примечания» даны разъяснения об особенностях формирования дел. Документы постоянного хранения, которые ведутся в электронном виде и на бумажном носителе, подлежащие передаче на хранение в архив Администрации в графе № 5 «Примечания» имеют отметку «ЭД и на бумажном носителе».
У документов, которые откладываются в делопроизводстве нескольких структурных подразделений или по нескольким направлениям деятельности Администрации, в графе «Примечания» ставится запись в каком подразделении документы будут иметь срок хранения «Постоянно» (как первые экземпляры), а соответственно в других структурных подразделениях будут храниться «До минования надобности» (как копии).
Номенклатура дел Администрации согласовывается с архивным сектором Администрации.
В конце каждого года номенклатура дел уточняется, перепечатывается, утверждается нормативно-правовым актом Администрации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
В соответствии с разделом II Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Росархива от 31 июля 2023 г. № 77, номенклатура дел Администрации утверждается экспертно-проверочной комиссией комитета по управлению архивным делом Ростовской области один раз в 5 лет. В случае увеличения структурных подразделений, функций или наименований видов документов в подразделении (направлении деятельности) Администрации номенклатура дел подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению раньше указанного периода.
Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в номенклатуру дел под соответствующим индексом.

1. Особенности документооборота и формирования дел.

После завершения дела в делопроизводстве проводится экспертиза ценности документов, и по её результатам часть документов выделяется к уничтожению.
После окончания делопроизводственного года сотрудником, ответственным за ведение делопроизводства, заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).
Номенклатура подписывается специалистом, ответственным за ведение делопроизводства и работу архива Администрации, рассматривается на заседании ЭК, согласовывается с архивным сектором Администрации и ЭПК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области, после чего утверждается главой Администрации.
Документы по переписке Администрации формируются в личных кабинетах системы ДЕЛО главы Администрации, его заместителей, начальников управлений, отделов и секторов.
В каждом управлении, отделе, секторе Администрации формируются документы по организации делопроизводства (выписки из номенклатуры дел Администрации, копии инструкций по делопроизводству).

43

КЛАССИФИКАТОР
структурных подразделений Администрации Усть-Донецкого района 

	№ п/п
	Наименование структурных подразделений
	Индекс

	1. 
	Глава Администрации Усть-Донецкого района
	100.01

	2. 
	Бухгалтерия
	100.01.01

	3. 
	Сектор по мобилизационной работе
	100.01.02

	4. 
	Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по внутренней политике
	100.02

	5. 
	Отдел по внутренней политике и работе с административными органами
	100.02.01

	6. 
	Сектор по развитию местного самоуправления
	100.02.01.01

	7. 
	Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по социальному развитию
	100.03

	8. 
	Управление по социально-правовым вопросам
	100.03.01

	9. 
	Отдел координации деятельности социальной сферы
	100.03.01.01

	10. 
	Отдел ЗАГС
	100.03.01.02

	11. 
	Сектор по профилактике коррупционных и иных правонарушений
	100.03.01.03

	12. 
	Сектор кадровой работы
	100.03.01.04

	13. 
	Главный специалист – секретарь административной комиссии
	100.03.02

	14. 
	Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по развитию сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности
	100.04

	15. 
	Управление сельского хозяйства и экологии
	100.04.01

	16. 
	Отдел агропромышленного комплекса и природопользования 
	100.04.01.01

	17. 
	Сектор развития растениеводства и животноводства
	100.04.01.01.01

	18. 
	Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по развитию экономики и финансовым вопросам
	100.05

	19. 
	Управление экономического развития и предпринимательства
	100.05.01

	20. 
	Сектор поддержки предпринимательства и потребительского рынка
	100.05.01.01

	21. 
	Сектор трудовых отношений и тарифного регулирования
	100.05.01.02

	22. 
	Сектор по работе с несовершеннолетними
	100.05.02

	23. 
	Первый заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района
	100.06

	24. 
	Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
	100.06.01

	25. 
	Сектор строительства
	100.06.01.01

	26. 
	Главный архитектор Администрации Усть-Донецкого района
	100.06.02

	27. 
	Сектор реализации жилищных программ и развития сельских территорий
	100.06.02.01

	28. 
	Управляющий делами Администрации Усть-Донецкого района 
	100.07

	29. 
	Отдел по общим и организационным вопросам
	100.07.01

	30. 
	Архивный сектор
	100.07.01.01

	31. 
	Сектор цифровизации
	100.07.02

	32. 
	Сектор информационно-аналитической работы
	100.07.03



Список сокращенных слов
	ДЗН
	до замены новыми

	ДМН
	до минования надобности

	ГМУ
	государственные (муниципальные) услуги

	ГС
	государственный служащий

	ЕПГУ
	единый портал госуслуг

	ЖКХ
	жилищно-коммунальное хозяйство

	Интерпол
	международная организация уголовной полиции

	МАИС
	межведомственная информационная автоматизированная система

	МАУ
	муниципальное автономное учреждение

	МФЦ
	многофункциональный центр

	СМИ
	средства массовой информации

	СНГ
	Содружество Независимых Государств

	ст.
	статья

	ФНС
	федеральная налоговая служба

	ФСБ
	федеральная служба безопасности

	ФСО
	федеральная служба охраны

	ЭД 
	электронный документ 

	ЭПК
	экспертно-проверочная комиссия




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2026 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.01 – Глава Администрации Усть-Донецкого района


	100.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.01-03
	Поручения Губернатора и заместителей Губернатора Ростовской области и документы (доклады, расчеты, заключения) по их выполнению

	
	5 лет ЭПК ст. 16
	

	100.01-04/ДСП
	Переписка Администрации с Правительством Ростовской области, органами исполнительной власти по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД и на бумажном носителе

	100.01-05@
	Переписка Администрации с Правительством Ростовской области, органами исполнительной власти, местного самоуправления Ростовской области и с организациями по основным направлениям деятельности 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.01.01 – Бухгалтерия


	100.01.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.01.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.01.01-03
	Постановления, распоряжения главы Администрации по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.01.01-04
	Положение о бухгалтерии. 
Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.01.01-05
	Положение об оплате труда и премировании работников Администрации

	
	Постоянност. 294 а
	

	100.01.01-06
	Должностные инструкции работников бухгалтерии. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.01.01-07
	Бюджетная роспись и бюджетная смета Администрации на текущий финансовый год и плановый период, изменения к ним

	
	Постоянно ст. 242
	

	100.01.01-08
	План финансово-хозяйственной деятельности МАУ «МФЦ» Усть-Донецкого района, подведомственному Администрации

	
	5 лет
ст. 243 а
	

	100.01.01-09
	Штатное расписание Администрации и изменения к нему
	
	Постоянност. 40 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.01.01-10
	Годовая бухгалтерская отчетность Администрации

	
	Постоянно ст. 268 а
	

	100.01.01-11
	Квартальная бухгалтерская отчетность Администрации

	
	5 лет
ст. 268 б
	

	100.01.01-12
	Месячная бухгалтерская отчетность Администрации

	
	5 лет
ст. 268 б
	

	100.01.01-13
	Годовой статистический отчет (форма 1-Т(МС)) о численности и оплате труда работников государственных органов и органов местного самоуправления по категориям персонала

	
	Постоянно ст. 335 а
	

	100.01.01-14
	Квартальные расчеты по страховым взносам работников Администрации 

	
	50 лет 
ст. 308 б
	

	100.01.01-15
	Аудиторские заключения Администрации по бухгалтерской (финансовой) отчетности

	
	5 лет (1) ст. 286 а
	(1) для годовой отчетности - постоянно

	100.01.01-16
	Исполнительные листы по удержаниям из заработной платы работников Администрации

	
	5 лет
ст. 299
	после исполнения

	100.01.01-17
	Налоговые декларации работников Администрации

	
	5 лет
ст. 310
	

	100.01.01-18
	Лицевые счета (карточки-справки) сотрудников Администрации по заработной плате

	
	50 лет ЭПК
ст. 296
	

	100.01.01-19
	Договоры о материальной ответственности материально ответственных лиц Администрации
	
	5 лет (1)
ст. 279
	(1) После увольнения материально ответственного лица


	100.01.01-20
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет ЭПК (1)
ст. 11
	(2) После истечения срока действия договора

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.01.01-21
	Расчетно-платежные ведомости о получении заработной платы и других выплат сотрудникам Администрации 

	
	6 лет (1)
ст. 295
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 50 лет

	100.01.01-22
	Документы (заявки, копии соглашений, отчеты) о предоставлении из бюджетов субсидий и субвенций

	
	5 лет ЭПК ст. 231
	

	100.01.01-23
	Документы (копии отчетов, заявления, справки) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи сотрудникам Администрации

	
	5 лет
ст. 298
	

	100.01.01-24
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности Администрации

	
	5 лет
ст. 282
	

	100.01.01-25
	Документы (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.) учетной политики Администрации 

	
	5 лет (1)
ст. 267
	(1) После замены новыми

	100.01.01-26
	Первичные учетные документы Администрации, являющиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые и банковские документы, приходные и расходные ордера, табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, авансовые отчеты, товарные накладные, акты приема работ и оказанных услуг, журналы-ордера)

	
	5 лет (1)
ст. 277
	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу




	
1
	2
	3
	4
	5

	100.01.01-27
	Документы (заявления, решения, уведомления) о предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам сотрудникам Администрации

	
	5 лет
ст. 304
	

	100.01.01-28
	Документы (инвентаризационные и сличительные ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества и материалов Администрации

	
	5 лет (1)
ст. 321
	(1) При условии проведения проверки

	100.01.01-29
	Справки о доходах и суммах налога сотрудников Администрации
	
	5 лет (1)
ст. 312
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 50/75 лет


	100.01.01-30
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов сотрудникам Администрации

	
	6 лет (1)
ст. 309
	(1) При отсутствии лицевых счетов – 50/75 лет

	100.01.01-31
	Переписка Администрации с подведомственными организациями по вопросам бюджетного и бухгалтерского учета

	
	5 лет
ст. 289
	

	100.01.01-32
	Главная книга Администрации
	
	5 лет (1)
ст. 276
	(1)-При условии проведения проверки

	100.01.01-33
	Кассовая книга Администрации
	
	5 лет (1)
ст. 277
	(1)-При условии проведения проверки, при возникновении споров/, разногласий сохраняются до принятия решения по делу





	1
	2
	3
	4
	5

	100.01.01-34
	Журнал учета кассовых документов Администрации (счетов, платежных поручений)

	
	5 лет
ст. 292 в
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.01.02 – Сектор по мобилизационной работе


	100.01.02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.01.02-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.01.02-03
	Постановления, распоряжения главы Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.01.02-04
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы по мобилизационным вопросам 

	
	1 год
ст. 8 б
	После замены новыми

	100.01.02-05
	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.01.02-06
	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10


	100.01.02-07
	Номенклатура дел сектора.
Копия
	
	3 года
ст. 157
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.01.02-08@
	Переписка Администрации с учреждениями, предприятиями и организациями по мобилизационным вопросам (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.02 – Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по внутренней политике


	100.02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.02-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.02-03
	Поручения Губернатора и заместителей Губернатора Ростовской области и документы (доклады, расчеты, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК ст. 1 6
	

	100.02-04
	Постановления, распоряжения главы Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07

	100.02-05
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Наблюдательного Совета МАУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.02-06@
	Переписка Администрации района с федеральными органами власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, учреждениями, предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	1
	2
	3
	4
	5

	100.02-07
	Переписка Администрации с ТИК о предоставлении сведений о гражданах, полученных из органов регистрационного учета населения для формирования и ведения регистра избирателей

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	






	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.02.01 – Отдел по внутренней политике и работе с административными органами


	100.02.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.02.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.02.01-03
	Постановления, распоряжения главы Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.02.01-04
	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.02.01-05
	Должностные инструкции работников отдела. Копия
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10


	100.02.01-06
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям антинаркотической комиссии Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.02.01-07
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Муниципальная политика»


	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.02.01-08
	Документы (переписка, информационные справки, сводный доклад, пояснительная записка и др.) о значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления за отчетный год и их планируемых значениях на 3-летний период

	
	Постоянност. 207
	ЭД и на бумажном носителе

	100.02.01-09@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам внутренней и информационной политики

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.02.01.01 – Сектор по развитию местного самоуправления


	100.02.01.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.02.01.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области
	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности сектора – постоянно


	100.02.01.01-03
	Постановления, распоряжения Администрации Усть-Донецкого района. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.02.01.01-04

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.02.01.01-05

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.02.01.01-06
	Документы (протоколы, повестки, доклады и др.) о работе Общественного Совета при Администрации 

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-07
	Документы (графики выездов, отчеты о выездах, информационные справки и др.) о работе групп мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.02.01.01-08
	Документы (протоколы, повестки, доклады и др.) о работе Координационного совета при Администрации по развитию территориального общественного самоуправления

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-09
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, информации, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Совета по содействию избирательным комиссиям в организации и проведении выборов при Администрации

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-10
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, информации, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Консультативного совета по межэтническим отношениям

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-11
	Документы (протоколы, повестки, доклады, реестр проектов и др.) о работе комиссии по подведению итогов муниципального этапа областного конкурса на звание «Лучшее территориальное общественное самоуправление в Ростовской области» на территории                                     Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-12
	Документы (протоколы, решения, справки, информации, выписки, запросы) к заседаниям районной комиссии по обеспечению санитарно-эпидемиологического
благополучия населения в Усть-Донецком районе


	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.02.01.01-13
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Развитие здравоохранения»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.02.01.01-14
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, информации, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям рабочей группы по координации деятельности учреждений и организаций, осуществляющих регистрационный учет численности, зарегистрированных избирателей на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.02.01.01-15
	Этноконфессиональный паспорт муниципального образования «Усть-Донецкий район»

	
	5 лет ЭК
	

	100.02.01.01-16
	Паспорт муниципального образования «Усть-Донецкий район»

	
	Постоянност. 533
	

	100.02.01.01-17@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам местного самоуправления (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.02.01.01-18
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам местного самоуправления

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03-Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по социальному развитию


	100.03-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.03-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.03-03
	Поручения Губернатора и заместителей Губернатора Ростовской области и документы (доклады, расчеты, заключения) по их выполнению

	
	5 лет ЭПК ст. 16
	

	100.03-04
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.03-05@
	Переписка Администрации с федеральными органами власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, учреждениями, предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01-Управление по социально-правовым вопросам


	100.03.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.03.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности администрации - постоянно

	100.03.01-03
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.03.01-04
	Положение об управлении. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.03.01-05
	Должностные инструкции работников управления. Копия

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.03.03-06
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке. Копии 

	
	5 лет (1) ст. 143
	(1) После принятия решения по делу
Подлинники хранятся в судебных делах

	100.03.03-07
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в районе
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01-08
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Совета по культуре и искусству при главе Администрации 

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.03-09
	Доверенности, выданные главой Администрации на представление интересов Администрации, ведение судебных и арбитражных дел
	
	5 лет (1) ст. 36
	(1) После истечения срока действия доверенности


	100.03.01-10@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по социальным вопросам (участники МЭДО)
	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.01-Отдел координации деятельности социальной сферы


	100.03.01.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно


	100.03.01.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.03.01.01-03

	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.01- 04

	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.03.01.01-05
	Документы (протоколы, решения, справки, информации, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям наблюдательной комиссии по социальной адаптации лиц, вышедших из мест лишения свободы

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.03.01.01-06
	Документы (протоколы, решения, справки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям межведомственной комиссии по вопросам демографии и реализации мероприятий, направленных на снижение смертности в Усть-Донецком районе

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.03.01.01-07
	Документы (заявления, справки, обзоры) по обращениям граждан и переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.01-08
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, информации, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям межведомственной комиссии по вопросам поддержки участников специальной военной операции и членов их семей

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.03.01.01-09@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления по вопросам деятельности социальной сферы (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.03.01.01-10
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления по вопросам деятельности социальной сферы

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов (частей)
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.02-отдел ЗАГС


	100.03.01.02-01
	Законодательные, нормативные акты органов государственной власти Российской Федерации, областные законы, постановления, распоряжения Правительства Ростовской области в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	ДМН
ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.03.01.02-02
	Нормативно-правовые акты по вопросам, связанным с государственной регистрацией актов гражданского состояния

	
	ДЗН
ст. 1.3*
	

	100.03.01.02-03
	Методические рекомендации о практике применения действующего законодательства об актах гражданского состояния

	
	1 год (1)
ст. 8 б
	(1) После замены новыми

	100.03.01.02-04
	Информации Главного управления Министерства юстиции РФ по Ростовской области, справки управления ЗАГС Ростовской области о проверках деятельности отдела

	
	10 лет ЭПК
ст. 1.9.*
	

	100.03.01.02-05
	Поручения главы и заместителей Администрации, документы (обзоры, доклады, отчеты, заключения, справки и др.) по их выполнению

	
	5 лет ЭПК ст. 1 6
	

	100.03.01.02-06

	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.02-07
	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-08
	Решения органов опеки и попечительства об изменении фамилии и (или) собственно имени ребенка

	
	5 лет
ст. 4.60.*
	

	100.03.01.02-09
	Решения судов о внесении изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния; определения судов

	
	10 лет
ЭК
	

	100.03.01.02-10
	Решения судов о лишении, ограничении родительских прав, восстановлении в родительских правах, об отмене усыновления (удочерения), установления отцовства, аннулировании актовых записей, определения судов

	
	10 лет
ЭК
	

	100.03.01.02-11
	Решения судов иностранных государств об усыновлении (удочерении, установлении отцовства), являющиеся окончательными

	
	10 лет
ЭК
	

	100.03.01.02-12
	Поручения и указания органов местного самоуправления, документы (обзоры, доклады, отчеты, заключения, справки и др.) по их выполнению

	
	5 лет ЭПК ст. 16
	

	100.03.01.02-13
	Годовой план работы отдела
	
	1 год (1) ст. 202
	(1) При отсутствии годовых планов – постоянно


	100.03.01.02-14
	Годовой отчет отдела об использовании бланков свидетельств

	
	3 года
ст. 162
	

	100.03.01.02-15
	Годовой статистический отчет (ф. № 1,4) о помещениях и о состоянии кадров

	
	Постоянно ст. 335 а
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-16
	Годовой отчет отдела о выполнении целевых показателей эффективности деятельности по осуществлению переданных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния

	
	Постоянно ст. 215
	

	100.03.01.02-17
	Квартальные отчеты отдела об использовании бланков свидетельств строгой отчетности

	
	3 года
ст. 162
	

	100.03.01.02-18
	Годовой статистический отчет (форма 97) отдела о государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	Постоянно ст. 335 а
	

	100.03.01.02-19
	Ежемесячные статистические отчеты (форма 97) отдела о государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	3 года
ст. 335 в
	

	100.03.01.02-20
	Годовой отчет отдела о количестве детей по очередности рождения (усыновления) (форма РУ), о государственной регистрации рождения двоен (троен) и более детей, о государственной регистрации рождения детей вне медицинской организации

	
	Постоянно ст. 335 а
	

	100.03.01.02-21
	Месячные отчеты отдела о количестве детей по очередности рождения (усыновления) (форма РУ), о государственной регистрации рождения двоен (троен) и более детей, о государственной регистрации рождения детей вне медицинской организации



	
	5 лет 
ст. 2.2*, 2.3*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-22
	Квартальные статистические сведения (форма 26) отдела о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах ее осуществляющих

	
	5 лет
ст. 335 б
	

	100.03.01.02-23
	Квартальные статистические сведения (форма 1-ГМУ) о предоставлении государственных услуг

	
	5 лет
ст. 335 б
	

	100.03.01.02-24
	Ежемесячные отчеты об израсходовании знаков почтовой оплаты

	
	3 года
ст. 5.1*
	

	100.03.01.02-25
	Акты приема-передачи дел при смене руководителя отдела 
	
	15 лет
ст. 44
	

	100.03.01.02-26

	Акты выдачи бланков свидетельств отделу из управления ЗАГС Ростовской области 
	
	75 лет
ст. 5.5.*
	

	100.03.01.02-27
	Акты передачи дел отделом в отдел архивной работы, автоматизации и информатики управления ЗАГС Ростовской области

	
	Постоянно ст. 170
	

	100.03.01.02-28
	Акты о выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения

	
	Постоянно
ст. 170
ст. 5.10.*
	

	100.03.01.02-29
	Документы (ходатайства, распоряжения, наградные листы, переписка, протоколы, планы, фотоматериалы) по рассмотрению ходатайств о награждении знаком Губернатора Ростовской области «Во благо семьи и общества»





	
	Постоянно ст. 500 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-30
	Документы (ходатайства руководителей, переписка по проведению Дня семьи, любви и верности в г. Москва, Правительством Ростовской области) о награждении семейных пар медалью «За любовь и верность»

	
	Постоянно ст. 500 а
	

	100.03.01.02-31
	Документы (международные соглашения, дипломатические ноты, разъяснения содержания норм иностранного семейного права, образцы документов, установленных законодательством иностранных государств) о регистрации актов гражданского состояния с иностранными гражданами

	
	ДМН ЭК
	

	100.03.01.02-32
	Документы (заявления, переписка, решения) органов опеки и попечительства об аннулировании согласия на усыновление

	
	20 лет
ст. 4.44*
	

	100.03.01.02-33
	Документы (заявления, справки о семейном положении, о прекращении предыдущего брака, выданные компетентными органами иностранных государств) представленные иностранными гражданами для регистрации заключения брака

	
	ДМН ЭК
	

	100.03.01.02-34
	Документы (судебные повестки, решения, определения суда), поступившие в отдел для сведения

	
	5 лет ст. 143
	После принятия решения по делу

	100.03.01.02-35
	Документы (письма, информации, переписка) по взаимодействию отдела с судебными органами

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-36

	Выписки из решений судов о расторжении брака
	
	1 год
ст. 4.29*
	

	100.03.01.02-37
	Месячные ведомости о взимании государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия

	
	5 лет
ст. 303
	

	100.03.01.02-38
	Месячные сведения о количестве поданных гражданами заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, ЕПГУ, МФЦ

	
	ДМН
ст. 338
	

	100.03.01.02-39
	Заключения органов ЗАГС о внесении исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния

	
	50 лет
ст. 4.48.*
	

	100.03.01.02-40
	Свидетельства, справки о регистрации актов гражданского состояния, поступившие из органов ЗАГС, неврученные гражданам, сопроводительные письма к ним, квитанции об уплате госпошлины

	
	1 год
ст. 4.56.*
	

	100.03.01.02-41
	Сведения об истребовании и пересылке документов о регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств отделом

	
	ДМН
ст. 338
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.02-42
	Документы (заявления граждан, постановления органов местного самоуправления о разрешении на регистрацию брака несовершеннолетними гражданами, документы по сокращению и увеличению месячного срока регистрации брака, заявления о выдаче повторных свидетельств о браке, препроводительные к отосланным свидетельствам о браке, платежные документы об уплате госпошлины) о государственной регистрации заключения брака

	
	5 лет
ст. 4.15*
ст. 4.55*
	

	100.03.01.02-43
	Документы (заявления граждан, 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, направленных осужденным и опекунам недееспособных граждан, управляющему имуществом безвестно отсутствующего супруга; заявления граждан о выдаче повторных свидетельств о расторжении брака, платежные документы об уплате госпошлины) о государственной регистрации расторжения брака

	
	10 лет 
ст. 4.22*
	

	100.03.01.02-44
	Документы (заявления, медицинские свидетельства о рождении детей, выданные лечебными учреждениями) о государственной регистрации рождения

	
	1 год
ст. 4.3*
	

	100.03.01.02-45
	Документы (заявления; копии препроводительных к отосланным свидетельствам о рождении, документы об уплате госпошлины) о выдаче повторных свидетельств о рождении

	
	5 лет
ст.4.60*
	

	100.03.01.02-46
	Документы (письменные полномочия на государственную регистрацию рождения ребенка, заявления о присвоении фамилии ребенка при разных фамилиях отца и матери, копии документов родителей, являющихся иностранными гражданами) о государственной регистрации рождения

	
	3 года
ст. 4.2*
	

	100.03.01.02-47
	Документы (акты об оставлении ребенка в медицинском учреждении, копии решений судов об установлении факта рождения и факта регистрации рождения) о государственной регистрации рождения найденного (подкинутого) ребенка, ребенка, родившегося вне лечебного учреждения, детей, от которых отказались родители

	
	75 лет 
ст. 4.5*
	

	100.03.01.02-48
	Документы (заявления граждан, копии решений судов об установлении отцовства, письменное согласие совершеннолетних граждан на установление отцовства, платежные документы об уплате госпошлины) о государственной регистрации установления отцовства

	
	10 лет ЭК
ст. 1.6*
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.02-49
	Документы (заявления граждан, препроводительные к отправленным свидетельствам, платежные документы об уплате госпошлины) о выдаче повторных свидетельств об установлении отцовства

	
	5 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-50
	Документы (медицинские свидетельства о смерти, выданные лечебными учреждениями, заявления граждан) о государственной регистрации смерти

	
	3 года
ст. 4.8 *
	

	100.03.01.02-51
	Документы (заявления граждан, препроводительные к отосланным свидетельствам о смерти, платежные документы об уплате госпошлины) о выдаче повторных свидетельств о смерти

	
	5 лет
ст. 4.60.*
	

	100.03.01.02-52
	Документы установленной формы, выданные органами дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица; о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного лица

	
	5 лет
ст. 4.48.*
	

	100.03.01.02-53
	Документы (заявления, копии записей актов, справки о рассмотрении дела, заявления о выдаче повторных свидетельств о перемене) о перемене имени

	
	75 лет
ст. 4.43*,
ст. 4.47*
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.02-54
	Документы (решения судов об усыновлении (удочерении), заявления о выдаче повторных свидетельств об усыновлении, копии препроводительных к отосланным свидетельствам об усыновлении) поступившие в отдел для сведения

	
	20 лет
ст. 4.34*
	

	100.03.01.02-55
	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа электронной подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной подписи и др.) о создании и аннулировании электронной подписи

	
	5 лет 
ст. 572
	

	100.03.01.02-56
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об организации и выполнении правил противопожарной безопасности 

	
	5 лет 
ст. 611
	

	100.03.01.02-57
	Документы (письма, информации, переписка) по взаимодействию отдела с судебными органами 

	
	5 лет 
ст. 150
	

	100.03.01.02-58
	Запросы ФСБ, ФСО, службы внешней разведки, органов внутренних дел, Федеральной службы судебных приставов, Федеральной службы исполнения наказаний, Интерпола, МЧС России, ФМС, следственного комитета, прокуратуры, таможенного управления, военкоматов, судов, арбитражных управляющих о государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет
ст. 4.55*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-59
	Запросы адвокатов, нотариусов о государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	5 лет
ст.4.55*
	

	100.03.01.02-60
	Запросы органов ЗАГС РФ, РО, стран СНГ о государственной регистрации актов гражданского состояния, о рождении, заключении брака, расторжении брака, перемене имени, установлении отцовства, усыновлении (удочерении), смерти

	
	5 лет
ст. 4.55*
	

	100.03.01.02-61
	Запросы СФР, ФНС России о государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	5 лет
ст. 4.55*
	

	100.03.01.02-62
	Запросы органов опеки и попечительства о государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	5 лет
ст. 4.55*
	

	100.03.01.02-63
	Заявления граждан о возврате излишне уплаченной госпошлины, решения о возврате излишне уплаченной суммы государственной пошлины, документы по возврату излишне уплаченной государственной пошлины

	
	5 лет
ст. 304
	

	100.03.01.02-64
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств, справок, сопроводительные письма к отосланным справкам, квитанции об уплате госпошлины, копии извещений об отсутствии записи акта

	
	5 лет
ст. 4.56*
	

	100.03.01.02-65
	Заявления матерей об аннулировании согласия на усыновление
	
	20 лет
ст. 4.44*
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-66
	Заявления граждан о внесении исправлений (изменений) в записи актов гражданского состояния, квитанции об уплате государственной пошлины; дела по внесению исправлений (изменений) в записи актов гражданского состояния, оформленные отделом

	
	50 лет ЭПК 
ст. 4.48*
	

	100.03.01.02-67
	Заявления совершеннолетних граждан об изменении сведений о родителях в записи акта о рождении в связи с переменой имени

	
	20 лет
ст. 4.44*
	

	100.03.01.02-68
	Заявления матерей, не состоящих в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении сведений об отце ребенка либо об их изменении или исключении (ф. 22)

	
	20 лет
ст. 4.44*
	

	100.03.01.02-69
	Извещения о внесении изменений в запись акта гражданского состояния

	
	1 год ЭК
ст. 4.57*
	

	100.03.01.02-70

	Извещения о расторжении брака, поступившие из органов ЗАГС
	
	1 год ЭК
ст. 4.29*
	

	100.03.01.02-71

	Извещения органов ЗАГС о дополнении записей актов о расторжении брака
	
	1 год ЭК
ст. 4.29*
	

	100.03.01.02-72

	Выписки из решений судов о расторжении брака
	
	1 год ЭК
ст. 4.29*
	

	100.03.01.02-73
	Судебные повестки, решения, определения суда, поступившие в отдел для сведения 



	
	5 лет
ст. 145
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-74
	Ведомости учета взимания государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия

	
	10 лет ЭК
	

	100.03.01.02-75

	Номенклатура дел отдела. Копия
	
	3 года
ст. 157
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.02-76
	Переписка отдела с федеральными органами власти, государственными органами субъектов РФ по основным направлениям деятельности (СФР, ФНС и т.п.)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.03.01.02-77@
	Переписка отдела с управлением ЗАГС РО по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.03.01.02-78
	Переписка отдела с учреждениями юстиции и Министерством иностранных дел России об исполнении международных обязательств

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.03.01.02-79
	Переписка отдела с учреждениями, предприятиями и организациями по основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.03.01.02-80
	Списки ветеранов ВОВ, которым вручены персональные поздравления Президента РФ, Губернатора РО к юбилейным дням рождения. Копии

	
	ДМН
	1 й экз. - в Администрации района

	100.03.01.02-81
	Метрические книги о рождении, бракосочетании и смерти; книги актовых записей всех типов государственной регистрации актов гражданского состояния


	
	Постоянно ст. 4.1., 4.7., 4.14., 4.21., 4.30., 4.36., 4.,41*
	По истечении 100 лет передаются в управление ЗАГС РО


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-82
	Алфавитные книги к записям актов гражданского состояния
	
	75 лет ЭПК
ст. 4.46*

	

	100.03.01.02-83
	Книги по учету прихода и расхода бланков свидетельств строгой отчетности о регистрации актов гражданского состояния всех типов

	
	75 лет
ст. 4.59*
	

	100.03.01.02-84
	Книги архивного фонда по всем видам актов гражданского состояния

	
	75 лет ЭПК
ст. 5.4*
	

	100.03.01.02-85
	Журнал учета заявлений о внесении исправлений (изменений) в записи актов гражданского состояния

	
	75 лет
ст. 4.47*
	

	100.03.01.02-86
	Журнал регистрации учета и выдачи свидетельств, справок, полученных из органов ЗАГС

	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-87

	Журнал учета поступающих и отправляемых документов
	
	5 лет ЭПК
ст. 182г
	

	100.03.01.02-88

	Журнал учета заявлений о регистрации брака
	
	5 лет
ст. 4.15*
	

	100.03.01.02-89
	Журнал учета заявлений и судебных решений об установлении отцовства

	
	20 лет
ст. 4.34*
	

	100.03.01.02-90
	Журнал учета заявлений о внесении исправлений (изменений) в записи актов гражданского состояния

	
	75 лет
ст. 4.47*
	

	100.03.01.02-91
	Журнал учёта выданных свидетельств о рождении и об установлении отцовства
	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-92

	Журнал учёта выданных свидетельств о смерти
	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-93

	Журнал учёта выданных свидетельств о заключении брака
	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-94

	Журнал учёта выданных свидетельств о расторжении брака
	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-95
	Журнал учёта выданных свидетельств о перемене имени и об усыновлении

	
	75 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-96
	Журнал учёта заявлений о расторжении брака по взаимному согласию и по заявлению одного супруга (ст.19 СК РФ)

	
	3 года
ст. 4.24*
	

	100.03.01.02-97
	Журнал учёта выданных справок о наличии или отсутствии сведений в записях актов гражданского состояния

	
	5 лет
ст. 4.60*
	

	100.03.01.02-98

	Журнал регистрации справок на получение пособия по захоронению
	
	3 года
ЭК
	

	100.03.01.02-99
	Журнал регистрации справок для назначения и выплаты единовременного государственного пособия при рождении ребёнка

	
	5 лет
ЭК
	

	100.03.01.02-100
	Журналы поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации и ключевых документов

	
	5 лет
ст. 578
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.02-101
	Журналы учета машинных носителей информации, программно-технических средств защиты информации от несанкционированных действий, накопителей на жестких дисках, предназначенных для работы с конфиденциальной информацией

	
	5 лет
ст. 577
	

	100.03.01.02-102

	Журналы инструктажа по пожарной безопасности в отделе
	
	3 года
ст. 613
	

	100.03.01.02-103
	Журнал учета заявлений и судебных решений о внесении исправлений (изменений) в записи актов гражданского состояния

	
	75 лет
ст. 4.47*
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.02-104
	База данных Многоуровневой автоматизированной интегрированной системы «ЗАГС» (МАИС ЗАГС)»
	
	В соответствии со сроком хранения документов, помещенных в базу
ст. 187

	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.03 – Сектор по профилактике коррупционных и иных правонарушений


	100.03.01.03-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.03.01.03-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.03.01.03-03
	Постановления, распоряжения главы администрации по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.03-04

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.03-05
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению

	
	Постоянно ст. 18 в
	

	100.03.01.03-06

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.03.01.03-07
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Обеспечение общественного порядка и профилактика правонарушений»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.03-08
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, запросы) к заседаниям комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Усть-Донецком районе

	
	Постоянно ст. 18а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.03-09
	Документы (заявления, докладные, служебные записки, заключения) к заседаниям комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов

	
	5 лет
ст. 469
	

	100.03.01.03-10
	Документы (протоколы, решения, план работы и др.) к заседаниям межведомственной комиссии по профилактике правонарушений

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.03.01.03-11@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам противодействия коррупции (участники МЭДО)

	
	5 лет
ст. 474
	ЭД

	100.03.01.03-12
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений

	
	5 лет
ст. 473а
	

	100.03.01.03-13
	Журнал учета уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей

	
	5 лет
ст. 473д
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.03-14
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими

	
	5 лет
ст. 473б
	

	100.03.01.03-15
	Журнал регистрации уведомлений работодателя о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ с гражданином, ранее замещавшим должность муниципальной службы в Администрации

	
	5 лет
ст. 473б
	

	100.03.01.03-16
	Журнал регистрации служебных проверок муниципальных служащих

	
	5 лет
ст. 473в
	

	100.03.01.03-17
	Журнал регистрации обращений граждан и организаций, поступивших по телефону «горячая линия» по вопросам противодействия коррупции

	
	5 лет
ст. 473ж
	

	100.03.01.03-18
	Журнал регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов

	
	5 лет
ст. 473г
	

	100.03.01.03-19
	Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и уточнений к ним

	
	5 лет
ст. 319
	




	
Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.01.04-Сектор кадровой работы


	100.03.01.04-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.03.01.04-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.03.01.04-03
	Постановления, распоряжения главы администрации по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05 д.100.07.01-07


	100.03.01.04-04

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.04-05

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.03.01.04-06
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии Администрации и документы (предложения, рекомендации, результаты тестирования и др.) к ним 

	
	10 лет 
ст. 485
	

	100.03.01.04-07
	Распоряжения главы Администрации по личному составу (прием, увольнение, перемещение, премирование, поощрение и др.)

	
	50 лет ЭПК
ст. 434а
	ЭД и на бумажных носителях

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.04-08
	Распоряжения главы Администрации по личному составу (отпуска, командировки, дисциплинарные взыскания) и основания к ним

	
	5 лет
ст. 434б
	ЭД и на бумажных носителях

	100.03.01.04-09
	Решения конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв Администрации

	
	15 лет
ст. 437а
	

	100.03.01.04-10

	Должностные инструкции работников Администрации
	
	50 лет
ст.443
	

	100.03.01.04-11

	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.04-12
	Структура, штатное расписание аппарата Администрации, функциональных (отраслевых) органов местного самоуправления. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.01.04-13
	Годовые статистические отчеты Администрации (ф. № 1-мс) о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы

	
	Постоянно ст. 335а
	

	100.03.01.04-14
	Ежеквартальные отчеты Администрации о состоянии муниципальной службы в районе

	
	Постоянно ст. 211б
	Годовой отчет не составляется

	100.03.01.04-15
	Документы (заявления, карточки, ответы) по личному приему граждан главой Администрации Усть-Донецкого района 

	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.04-16
	Документы (протоколы, решения, справки, доклады, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.04-17
	Документы (протоколы, решения, выписки) к заседаниям конкурсной комиссии на замещение вакантных должностей муниципальной службы

	
	15 лет
ст. 437
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.04-18
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по вопросам стажа муниципальной службы

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.04-19
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.03.01.04-20
	Документы (заявления, протоколы, копии трудовых книжек, справки и др.) комиссии Администрации по вопросам стажа муниципальной службы 

	
	50 лет
ст. 403
	

	100.03.01.04-21
	Документы (списки, запросы, анкеты, протоколы и др.) по формированию кадрового резерва Администрации

	
	5 лет
ст. 439
	

	100.03.01.04-22
	Документы (докладные, служебные, объяснительные записки) связанные с применением дисциплинарных взысканий работников Администрации
	
	3 года
ст. 454
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.04-23
	Личные дела работников Администрации
	
	50 лет ЭПК
ст. 445

	

	100.03.01.04-24
	Личные карточки (ф. Т-2), 
ф. Т-2 МС (ГС) работников Администрации

	
	50 лет ЭПК
ст. 444
	

	100.03.01.04-25
	Трудовые книжки работников Администрации
	
	до востребования
ст. 449

	Не востребованные 50 лет

	100.03.01.04-26

	График предоставления отпусков работникам Администрации 
	
	3 года
ст.453
	

	100.03.01.04-27@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления о прохождении государственной, муниципальной службы (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст.70
	ЭД

	100.03.01.04-28
	Реестр муниципальных служащих Усть-Донецкого района
	
	Постоянно (1) ст. 433
	(1) Хранятся в организации, передается на постоянное хранение после завершения ведения


	100.03.01.04-29
	Журнал регистрации распоряжений главы Администрации по личному составу (прием, увольнение, перемещение, премирование, поощрение)

	
	50 лет
ст. 182б
	

	100.03.01.04-30
	Журнал регистрации распоряжений главы Администрации по личному составу (отпуска, командировки, взыскания)

	
	5 лет
ст. 463ж
	

	100.03.01.04-31
	Журнал учета личных дел сотрудников Администрации
	
	50 лет
ст. 463б
	

	
	
	
	
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.03.01.04-32
	Журнал регистрации трудовых договоров (контрактов) с сотрудниками Администрации

	
	50 лет
ст. 463б
	

	100.03.01.04-33
	Журнал регистрации трудовых договоров (контрактов) с сотрудниками Администрации

	
	50 лет
ст. 463б
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.02-Главный специалист – секретарь административной комиссии


	100.03.02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности административной комиссии

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности специалиста - постоянно

	100.03.02-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности специалиста – постоянно

	100.03.02-03
	Распорядительные документы органов местного самоуправления об утверждении перечней должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях. Копии

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.03.02-04
	Годовой отчет о результатах деятельности административной комиссии

	
	Постоянно ст. 211а
	

	100.03.02-05
	Полугодовые отчеты о результатах деятельности административной комиссии

	
	5 лет
ст. 211б
	

	100.03.02-06
	Квартальные отчеты о результатах деятельности административной комиссии

	
	5 лет
ст. 211б
	

	100.03.02-07
	Дела об административных правонарушениях (протоколы, извещения, запросы, заявления)
	
	5 лет
ст. 146
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.02-08
	Определения о возвращении и передаче по подведомственности протоколов об административных правонарушениях и других материалов дел, включая их копии

	
	5 лет
ст. 145
	

	100.03.02-09
	Копии представлений, вносимых административной комиссией на рассмотрение в учреждения, организации

	
	5 лет
ст. 146
	

	100.03.02-10
	Документы (план, протокол проведения семинара и др.) о проведении семинаров с уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях, должностными лицами органов полиции 

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.03.02-11
	Документы (обзоры, информации, справки) опубликованные в СМИ о результатах деятельности комиссии 

	
	5 лет
ст. 360
	

	100.03.02-12
	Описи дел об административных правонарушениях

	
	3 года
ст. 172в
	после уничтожения дел

	100.03.02-13@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области и местного самоуправления о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера

	
	5 лет
ст. 150
	ЭД

	100.03.02-14
	Переписка Администрации с правоохранительными и судебными органами, гражданами о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 лет
ст. 150
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.03.02-15
	Переписка Администрации со службой судебных приставов о взыскании административных штрафов

	
	5 лет
ст. 150
	

	100.03.02-16
	Журнал учета дел об административных правонарушениях на территории района

	
	5 лет ЭПК ст. 146
	





	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.04-Заместитель главы Администрации по развитию сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности


	100.04-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности – постоянно


	100.04-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности – постоянно


	100.04-03
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.04-04
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Районной муниципальной комиссии по инвентаризации мест незаконной добычи общераспространенных полезных ископаемых и земель, нарушенных горными работами 

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.04-05
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссии по проведению обследований зеленых насаждений, в полезащитных лесополосах, попадающих в зону строительства объектов на территории Усть-Донецкого района
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	100.04-06
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК ст. 154
	

	100.04-07@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.04-08
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.04-09
	Переписка Администрации с подведомственными организациями по вопросам сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.04-10@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст.70
	ЭД

	100.04-11
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности

	
	5 лет ЭПК ст.70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.04.01-Управление сельского хозяйства и экологии


	100.04.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам основной деятельности управления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности управления - постоянно

	100.04.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.04.01-03
	Положение об управлении.
Копия

	
	ДМН
	1-й экз.
д. 100.07.01-05


	100.04.01-04
	Должностная инструкция начальника управления. Копии

	
	ДЗН
	1-й экз. 
д. 100.03.01.04-10

	100.04.01-05
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе районного штаба по благоустройству 

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.04.01-06
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия»

	
	5 лет ЭПК
ст. 208
	

	100.04.01-07
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программа «Охрана окружающей среды и рациональное природопользование»

	
	5 лет
ст. 208
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.04.01-08
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о рабочей группе по контролю за уничтожением дикорастущих и
культивируемых наркотикосодержащих растений и сорной карантинной растительности

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.04.01-09
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о комиссии по проведению обследований зеленых насаждений, в полезащитных лесополосах, попадающих в зону строительства объектов на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.04.01-10
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе районной муниципальной комиссии по инвентаризации мест незаконной добычи общераспространенных полезных ископаемых и земель, нарушенных горными работами на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.04.01-11@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области по вопросам благоустройства и экологии (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.04.01.01-Отдел агропромышленного комплекса и природопользования


	100.04.01.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти, Ростовской области, органов местного самоуправления по вопросам агропромышленного комплекса и природопользования

	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
	относящиеся к деятельности отдела постоянно

	100.04.01.01-02

	Положение об отделе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д. 100.07.01-05

	100.04.01.01-03

	Должностные инструкции работников отдела. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д. 100.03.01.04-10

	100.04.01.01-04

	Годовые отчеты сельхозпредприятий района
	
	Постоянно ст. 212а
	

	100.04.01.01-05

	Ежеквартальные отчеты сельхозпредприятий района
	
	5 лет
ст. 212б
	

	100.04.01.01-06
	Документы (протоколы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) рабочей группы по кадровому обеспечению агропромышленного комплекса Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	ЭД и на бумажном носителе

	100.04.01.01-07
	Документы (инструкции, распоряжения, письма) по вопросам субсидирования сельхозпроизводителей

	
	1 год
ст. 8б
	после замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.04.01.01-08@
	Переписка Администрации с органами исполнительной власти Ростовской области, городским и сельскими поселениями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.04.01.01-09
	Переписка Администрации с органами исполнительной власти Ростовской области, городским и сельскими поселениями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.04.01.01.01-Сектор развития растениеводства и животноводства


	100.04.01.01.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам основной деятельности сектора

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.04.01.01.01-02

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д. 100.07.01-05

	100.04.01.01.01-03

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д. 100.03.01.04-10

	100.04.01.01.01-04

	Годовой отчет сектора о состоянии животноводства в районе
	
	Постоянно ст. 211а
	

	100.04.01.01.01-05
	Ежеквартальные отчеты сектора о состоянии животноводства в районе

	
	5 лет
ст. 211б
	

	100.04.01.01.01-06
	Документы (протоколы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) межведомственной рабочей группы по отбору кандидатов для участия в программе по созданию семейных животноводческих ферм и поддержке начинающих фермеров 

	
	5 лет ЭПК ст. 231
	

	100.04.01.01.01-07
	Документы (протоколы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, и др.) специальной комиссии по предупреждению возникновения и ликвидации особо опасных и заразных болезней животных на территории района
	
	5 лет ЭПК ст. 7
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.04.01.01.01-08@
	Переписка Администрации с органами исполнительной власти Ростовской области, городским и сельскими поселениями по вопросам развития растениеводства и животноводства (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.04.01.01.01-09
	Переписка Администрации с органами исполнительной власти Ростовской области, городским и сельскими поселениями по вопросам развития растениеводства и животноводства

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	
Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05-Заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района по развитию экономики и финансовым вопросам


	100.05-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности отдела – постоянно

	100.05-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела – постоянно

	100.05-03
	Постановления, распоряжения Администрации по основным вопросам. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.05-04
	Документы (протоколы, решения, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям межведомственной комиссии по защите прав потребителей

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-05
	Документы (протоколы, решения, справки, доклады, информации, сводки, выписки) к заседаниям районной межведомственной комиссии по снижению административных барьеров

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-06
	Документы (протоколы, решения, справки, доклады, информации, сводки, выписки) к заседаниям Координационного совета по вопросам собираемости налогов и других обязательных платежей
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.05-07
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по противодействию незаконному обороту промышленной продукции

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-08
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям районной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-09
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям районной тарифной комиссии

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-10
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Межведомственной комиссии по финансовому оздоровлению предприятий и организаций Усть-Донецкого района, имеющих признаки несостоятельности (банкротства), а также находящихся в процедурах, применяемых в деле о банкротстве

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-11
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по соблюдению кассовой дисциплины

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05-12
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям районной межведомственной комиссии по обеспечению своевременной выплаты заработной платы и координации деятельности по снижению неформальной занятости

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-13
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям комиссии по контролю соблюдения норматива формирования расходов на содержание органов местного самоуправления городского и сельских поселений Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05-14
	Документы (заявления, справки, обзоры) по обращениям граждан и переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	100.05-15@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам развития экономики, предпринимательства (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.05-16
	Переписка Администрации с государственными органами РФ, Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам развития экономики

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.05-17@
	Переписка Администрации с подведомственными организациями по вопросам экономики и предпринимательства
	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.05-18@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам экономики, предпринимательства, и др. (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01-Управление экономического развития и предпринимательства


	100.05.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности управления - постоянно

	100.05.01-02
	Положение об управлении. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.05.01-03
	Должностная инструкция начальника управления. Копия

	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.05.01-04
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) заседаний Совета по развитию конкуренции при главе Администрации

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01-05
	Документы (протоколы, планы, отчеты, переписка) заседаний Совета по предпринимательству 

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01-06
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Экономическое развитие и инновационная экономика»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.05.01-07
	Документы (протоколы, планы, отчеты, переписка) заседаний штаба по обеспечению социальной стабильности и устойчивого развития экономики Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01-08@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам основной деятельности 
	
	5лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01-09@
	Переписка Администрации с подведомственными организациями по экономическим вопросам (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.05.01-10
	Переписка Администрации с другими организациями по экономическим вопросам

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01.01-Сектор поддержки предпринимательства и потребительского рынка

	100.05.01.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.05.01.01-02

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.05.01.01-03

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.05.01.01-04
	Квартальные отчеты Администрации по развитию потребительского рынка на территории Усть-Донецкого района

	
	Постоянно ст. 211б
	годовой отчет не составляется

	100.05.01.01-05
	Документы (протоколы, решения, справки, информации, выписки) к заседаниям районного совета по развитию конкуренции при Главе Администрации Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.01-06
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседанию межведомственной комиссии по защите прав потребителей

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.01-07
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседанию районной межведомственной комиссии по снижению административных барьеров
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01.01-08
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседанию межведомственного координационного совета по туризму Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.01-09@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам поддержки предпринимательства, потребительского рынка (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.05.01.01-10@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам поддержки предпринимательства, потребительского рынка (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД





	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01.02-Сектор трудовых отношений и тарифного регулирования


	100.05.01.02-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела – постоянно


	100.05.01.02-02

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.05.01.02-03

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.05.01.02-04

	Оперативные (недельные, месячные) планы работы сектора
	
	ДМН
ст. 201
	

	100.05.01.02-05
	Прогноз социально-экономического развития района на среднесрочную и долгосрочную перспективу

	
	Постоянно ст. 190
	

	100.05.01.02-06
	Годовой отчет о выполнении показателей социально-экономического развития района, экономическая характеристика района

	
	Постоянно ст. 209
	

	100.05.01.02-07
	Документы (справки, заключения, нормативные индикаторы, калькуляции) о разработке, применении цен, тарифов и их корректировке

	
	5 лет ЭПК ст. 237а
	

	100.05.01.02-08
	Документы (информации, отчеты, справки) о ходе реализации муниципальных программ Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК
ст. 208
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.05.01.02-09
	Документы (предложения, обоснования, расчеты) о совершенствовании деятельности аппарата управления Администрации

	
	5 лет ЭПК ст. 67
	

	100.05.01.02-10
	Документы (справки, предложения, обоснования, переписка) о состоянии и мерах по улучшению охраны труда

	
	5 лет
ст. 409
	

	100.05.01.02-11
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседаниям районной тарифной комиссии

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.02-12
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседаниям координационного совета по вопросам собираемости налогов и других обязательных платежей

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.02-13
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседанию комиссии по соблюдению кассовой дисциплины

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.02-14
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседаниям межведомственной комиссии по финансовому оздоровлению предприятий и организаций Усть-Донецкого района, имеющих признаки несостоятельности (банкротства), а также находящихся в процедурах, применяемых в деле о банкротстве





	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.01.02-15
	Документы (протоколы, планы, отчеты, справки, переписка) к заседанию районной межведомственной комиссии по обеспечению своевременной выплаты заработной платы и координации деятельности по снижению неформальной занятости

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.05.01.02-16@
	Переписка Администрации с органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам экономики, трудовых отношений и тарифного регулирования (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.05.01.02-17@
	Переписка Администрации с организациями района по вопросам экономики, трудовых отношений и тарифного регулирования (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.02-Сектор по работе с несовершеннолетними


	100.05.02-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.05.02-02
	Положение о комиссии по делам несовершеннолетних. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.05.02-03
	Должностная инструкция специалистов сектора. Копия

	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.05.02-04
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и документы к ним

	
	Постоянно ст. 18в
	

	100.05.02-05
	Годовой план работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

	
	1 год (1)
ст. 202
	(1) При отсутствии годовых планов организации – постоянно


	100.05.02-06
	Годовой отчет о работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

	
	1 год (1)
ст. 215
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации – постоянно


	100.05.02-07
	Документы (протоколы, объяснения, акты, информации, характеристики и пр.) об административных правонарушениях несовершеннолетних и в отношении несовершеннолетних

	
	5 лет
ст. 145
	

	100.05.02-08
	Документы (справки, информации, письма) по профилактике правонарушений среди несовершеннолетних 
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.05.02-09
	Документы (представления, протесты, заключения) проверок работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

	
	5 лет
ст. 139б
	

	100.05.02-10@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района о работе с несовершеннолетними (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.05.02-11
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района о работе с несовершеннолетними 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.05.02-12
	Списки несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии

	
	5 лет ЭК
	

	100.05.02-13
	Журнал учета дел об административных правонарушениях несовершеннолетних, поступивших на рассмотрение комиссии

	
	5 лет
ст. 182г
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06-Первый заместитель главы Администрации
Усть-Донецкого района


	100.06-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности отдела – постоянно

	100.06-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.06-03
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.06-04
	Документы (протоколы, решения, запросы) к заседаниям районной комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения в Усть-Донецком районе

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06-05@
	Переписка Администрации с федеральными органами власти, учреждениями, предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06-06
	Переписка Администрации с федеральными органами власти, учреждениями, предприятиями и организациями по основным направлениям деятельности 



	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	
Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.01-Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства


	100.06.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности – постоянно

	100.06.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.06.01-03
	Положение об управлении.
Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05


	100.06.01-04
	Должностные инструкции сотрудников управления. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10


	100.06.01-05
	Документы (протоколы, решения, выписки) к заседаниям Технической комиссии по определению возможности подключения (технологического присоединения) к системам электроснабжения, теплоснабжения, газоснабжения, водоснабжения и водоотведения

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.01-06
	Документы (протоколы, решения, информации, запросы) к заседаниям Районного штаба по координации хода подготовки к осенне-зимнему периоду

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.01-07
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Рабочей группы по формированию политики в сфере энергоснабжения и повышение энергетической эффективности
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.06.01-08
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе районного штаба по вопросам обеспечения строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов на территории Усть-Донецкого района в рамках реализации национальных проектов, муниципальных программ Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.06.01-09
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Энергоэффективность и развитие энергетики»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.01-10
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Обеспечение качественными жилищно-коммунальными услугами населения Усть-Донецкого района»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.01-11
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Формирование современной городской среды на территории Ростовской области»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.01-12
	Лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов бюджетными учреждениями

	
	5 лет
ст. 246
	

	100.06.01-13@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по организационным вопросам ЖКХ (участники МЭДО)


	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.01-14
	Переписка Администрации с ресурсоснабжающими организациями, организациями коммунального комплекса, надзорными органами Ростовской области по вопросам ЖКХ

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	





	
Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.01.01-Сектор строительства


	100.06.01.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.06.01.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.1-05
д.100.07.1-07


	100.06.01.01-03

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.1-05

	100.06.01.01-04

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.06.01.01-05
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Территориальное планирование и обеспечение доступным и комфортным жильем населения Ростовской области»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.01.01-06
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Формирование современной городской среды на территории Ростовской области»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.01.01-07
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе районной межведомственной комиссии по обследованию общежитий и социальных объектов на территории Усть-Донецкого района
	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.06.01.01-08
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе районного штаба по вопросам обеспечения строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов на территории Усть-Донецкого района в рамках реализации национальных проектов, муниципальных программ Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.06.01.01-09
	Документы (протоколы, акты, письма и др.) о работе комиссии по обследованию объектов капитального строительства и объектов незавершенного строительства с целью предупреждения обрушения аварийных зданий, строений и сооружений на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.06.01.01-10@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления Усть-Донецкого района по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06.01.01-11
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	





	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.02-Главный архитектор Администрации Усть-Донецкого района


	100.06.02-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности – постоянно

	100.06.02-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности – постоянно

	100.06.02-03
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.06.02-04
	Предписание и протоколы на нарушителей градостроительного законодательства в районе

	
	Постоянно ст. 18в
	

	100.06.02-05
	Квартальные отчеты по строительству и вводу жилья на территории района

	
	Постоянно ст. 273в
	Годовой отчет не составляется

	100.06.02-06
	Разрешение на строительство объектов капитального строительства и документы к ним (правоустанавливающие документы на земельный участок, проектная документация на строящийся объект, заключение госэкспертизы на объект и др.)
	
	До ликвидации организации
ст. 87 (1)
	(1) В органах и организациях, выдающих разрешения на строительство - 15 лет после ввода объекта в эксплуатацию


	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.06.02-07
	Разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства и документы к ним (заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, правоустанавливающие документы на земельный участок, градостроительный план земельного участка, разрешение на строительство и др.)
	
	До ликвидации организации
ст. 87 (1)
	(1) В органах и организациях, выдающих разрешения на строительство - 15 лет после ввода объекта в эксплуатацию


	100.06.02-08
	Разрешение на перепланировку жилого помещения и документы к ним (заявление о переустройстве и (или) перепланировке, правоустанавливающие документы, проект переустройства и (или) перепланировки, и др.)
	
	До ликвидации организации
ст. 87 (1)
	(1) В органах и организациях, выдающих разрешения на строительство - 15 лет после ввода объекта в эксплуатацию


	100.06.02-09
	Разрешение на перевод из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) и документы к ним (заявление о переводе помещения, правоустанавливающие документы, проект переустройства и (или) перепланировки и др.)










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


	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.02-10
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссии по обследованию объектов капитального строительства и объектов незавершенного строительства с целью предупреждения обрушения аварийных зданий, строений и сооружений на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-11
	Документы (положение, протоколы заседаний, переписка и др.) о работе градостроительного Совета Администрации района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	

	100.06.02-12
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссия по выявлению и пресечению самовольного строительства на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-13
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Районной межведомственной комиссии по обследованию общежитий и социальных объектов на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-14
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссии по согласованию проектов строительства линейных объектов на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.02-15
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссии по согласованию проектов строительства линейных объектов на территории Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-16
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям рабочей группы по реализации мероприятий по переселению из аварийного жилищного фонда, признанного таковым после 01.01.2012

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-17
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Рабочей группы по реализации приоритетного проекта «Формирование комфортной городской среды» в Усть-Донецком районе на 2022-2026 гг.

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-18
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям постоянно действующей комиссии по подготовке проектов правил землепользования и застройки сельских поселений Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-19
	Документы (протоколы, решения, выписки, запросы) к заседаниям Рабочей группы по строительству гидроузла на р. Дон, включая водохранилище, на территории Усть-Донецкого района, а также для решения вопросов по исключению предоставления земельных участков в границах зоны размещения водохранилища
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.02-20
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Районной межведомственной комиссии по оценке непригодности жилых домов для проживания

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-21
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к межведомственной рабочей группе по обследованию автомобильных дорог Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02-22
	Документы (заявления, справки, обзоры) по обращениям граждан и переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	100.06.02-23@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам строительства (участники МЭДО)

	
	5лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06.02-24@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам основной деятельности

	
	5лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06.02-25
	Переписка Администрации с подведомственными (подчиненными) организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	100.06.02-26@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06.02-27
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.06.02.01-Сектор реализации жилищных программ и развития сельских территорий


	100.06.02.01-01
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно


	100.06.02.01-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.06.02.01-03
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Рабочей группы по рассмотрению заявлений граждан, проживающих на сельских территориях об улучшении жилищных условий

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.06.02.01-04
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Комплексное развитие сельских территорий»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.02.01-05
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Поддержка казачьих обществ Усть-Донецкого района»

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.06.02.01-06
	Документы (протоколы, решения, справки, доклады, приглашения, запросы) к заседаниям совета по развитию казачества при главе Администрации Усть-Донецкого района
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.06.02.01-07
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК ст. 154
	

	100.06.02.01-08@
	Переписка Администрации с органами местного самоуправления, учреждениями по вопросам развития сельских территорий (участники системы МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.06.02.01-09@
	Переписка Администрации с органами власти Ростовской области по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07-Управляющий делами Администрации Усть-Донецкого района


	100.07-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности - постоянно

	100.07-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные документы органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности – постоянно

	100.07-03
	Постановления, распоряжения Администрации Усть-Донецкого района. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.07-04
	Документы (протоколы, решения, информации, сводки, выписки) к заседаниям коллегии Администрации

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07-05
	Документы (справки, докладные, служебные записки, заключения, отчеты) контроля выполнения структурными подразделениями поручений главы Администрации 

	
	5 лет ЭПК ст. 17
	ЭД и на бумажном носителе




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07-06
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям координационных и совещательных органов под председательством управляющего делами

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07-07@
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07-08
	Переписка Администрации с Правительством РО, органами местного самоуправления по вопросам основной деятельности

	
	5лет ЭПК ст. 70
	

	100.07-09@
	Переписка Администрации с подведомственными организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)
	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07-10@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07-11
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	





	
Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01-Отдел по общим и организационным вопросам


	100.07.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1 б, 2 б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.07.01-02
	Законодательные, нормативные, распорядительные акты органов законодательной и исполнительной власти Ростовской области

	
	ДМН
ст. 3 б
	Относящиеся к деятельности отдела - постоянно

	100.07.01-03
	Устав муниципального образования «Усть-Донецкий район»

	
	Постоянно ст. 4а
	

	100.07.01-04
	Регламент работы аппарата Администрации. Копия

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.07.01-05
	Постановления Администрации 
	
	Постоянно ст. 4а
	ЭД и на бумажных носителях


	100.07.01-06
	Проекты постановлений Администрации

	
	5 лет ЭПК ст. 6а
	ЭД

	100.07.01-07
	Распоряжения Администрации по основной деятельности

	
	Постоянно ст. 4а
	ЭД и на бумажных носителях

	100.07.01-08
	Проекты распоряжений Администрации по основной деятельности 

	
	1 год
ст. 20
	ЭД

	100.07.01-09
	Инструкция по делопроизводству. Копия

	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.07.01-10
	Месячные планы работы Администрации 

	
	ДМН
ст. 201
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.07.01-11
	Недельные планы работы Администрации 

	
	ДМН
ст. 201
	

	100.07.01-12
	Документы (заявления, карточки, ответы) по личному приему граждан главой Администрации Усть-Донецкого района 

	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	100.07.01-13
	Документы (заявления, справки, обзоры) по обращениям граждан и переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК ст. 152
	

	100.07.01-14
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к присвоению звания «Почетный гражданин Усть-Донецкого района» 

	
	10 лет
ст. 506
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07.01-15
	Документы (протоколы, решения, стенограммы, справки, доклады, информации, сводки, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Рабочей группы по рассмотрению ходатайств о награждении и поощрении наградами Ростовской области граждан Усть-Донецкого района

	
	10 лет
ст. 506
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07.01-16
	Документы (протоколы, решения, справки, информации, сводки, выписки) к заседаниям Комиссии по рассмотрению ходатайств о награждении Почетным знаком «За безупречный труд на благо Усть-Донецкого района»

	
	10 лет
ст. 506
	

	100.07.01-17
	Документы (протоколы, решения, выписки) к заседаниям экспертной комиссии Администрации
	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01-18
	Документы (протоколы, эскизы, описания, заявки, уведомления, решения, переписка) о разработке и регистрации символики района

	
	5 лет ЭПК ст. 37
	

	100.07.01-19
	Документы (протоколы заседания рабочей группы, запросы, ходатайства и др.) о присвоении звания «Почетный гражданин Усть-Донецкого района Ростовской области»

	
	Постоянно ст. 500а
	

	100.07.01-20
	Дело фонда (историческая справка, акты приема-передачи, паспорт архива, первичные учетные документы, акты о выделении документов к уничтожению, не подлежащих хранению и другие документы, отражающие работу с фондом)

	
	Постоянно ст. 170
	

	100.07.01-21

	Описи дел постоянного хранения 
	
	Постоянно ст. 172а
	

	100.07.01-22

	Описи дел по личному составу
	
	50 лет
ст. 172б
	

	100.07.01-23
	Описи дел временного хранения
	
	3 года
ст. 172в
	после уничтожения дел


	100.07.01-24

	Номенклатура дел Администрации
	
	Постоянно ст. 157
	

	100.07.01-25@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07.01-26
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	

	
	
	
	
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01-27@
	Переписка Администрации с другими организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07.01-28

	Журнал учета лиц, награжденных главой Администрации
	
	50 лет
ст. 502
	

	100.07.01-29

	Журнал регистрации постановлений Администрации 
	
	Постоянно ст. 182а
	

	100.07.01-30
	Журнал регистрации распоряжений Администрации по основной деятельности

	
	Постоянно ст. 182а
	

	100.07.01-31
	Журнал учёта выдачи печатей и штампов работникам отдела
	
	До ликвидации организации
ст. 163

	





	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-Архивный сектор


	100.07.01.01-01
	Законодательные и нормативно-правовые акты федеральных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам деятельности местных органов самоуправления

	
	ДМН
ст. 1б, 2б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.07.01.01-02
	Приказы председателя комитета по управлению архивным делом Ростовской области

	
	ДМН
ст. 18а
	

	100.07.01.01-03
	Решения коллегии комитета по управлению архивным делом Ростовской области

	
	ДМН
ст.18а
	

	100.07.01.01-04
	Постановления и распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.07.01.01-05

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-экз.
д.100.07.01-05

	100.07.01.01-06
	Административный регламент по предоставлению сектором муниципальной услуги. Копия

	
	Постоянно ст. 8а
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.07.01.01-07

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.07.01.01-08
	Методические рекомендации, инструкции Росархива, комитета по управлению архивным делом

	
	1 год
ст. 8б
	После
замены
новыми




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-09

	Годовой план работы сектора
	
	Постоянно ст. 202
	

	100.07.01.01-10

	Годовой отчет о работе сектора
	
	Постоянно ст. 215
	

	100.07.01.01-11

	Полугодовой отчет о работе сектора
	
	5 лет
ст. 335б
	

	100.07.01.01-12

	Акты приема-передачи при смене начальника сектора
	
	15 лет
ст. 44
	

	100.07.01.01-13
	Сведения о местах хранения документов по личному составу организаций

	
	Постоянно ст. 407**
	

	100.07.01.01-14
	Докладные записки начальника сектора руководству Администрации 

	
	5 лет ЭПК ст. 47
	

	100.07.01.01-15
	Документы (акты, предписания, информации, отчеты, переписка о выполнении предписаний) проверок архивного сектора администрации района комитетом по управлению архивным делом Ростовской области 

	
	10 лет
ст. 141б
	

	100.07.01.01-16
	Документы (планы семинаров, списки участников, справки, информации и др.) по повышению квалификации лиц, ответственных за архив и делопроизводство в организациях 

	
	5 лет
ст. 491
	

	100.07.01.01-17
	Документы (акты, постановления, требования, заявки, заказы, гарантийные письма) учета выдачи дел во временное пользование 

	
	3 года
ст. 175
	После возвращения документов




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-18
	Документы (сводные сведения, акты о необнаружении, выписки из протокола ЭПК) по итогам проверки наличия и состояния документов

	
	Постоянно ст. 312**, 314**, 317**
	

	100.07.01.01-19
	Документы (заявки, заказы сведения) по укреплению материально-технической базы архивного сектора 

	
	5 лет
ст. 916**
	

	100.07.01.01-20
	Документы (акты предписания, планы сведения) по обеспечению охраны и противопожарного состояния архивного сектора

	
	5 лет ЭПК ст. 967**
	

	100.07.01.01-21
	Социально-правовые запросы и документы (архивные справки, копии, выписки, информационные письма) по их исполнению положительного характера

	
	10 лет ЭПК
ст. 466**
	

	100.07.01.01-22
	Социально-правовые запросы и документы (архивные справки, копии, выписки, информационные письма) по их исполнению отрицательного характера

	
	10 лет ЭПК
ст. 466**
	

	100.07.01.01-23
	Социально-правовые запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архиве документов и документы (уведомления, рекомендации, сопроводительные) по их исполнению

	
	10 лет ЭПК
ст. 466**
	

	100.07.01.01-24
	Тематические запросы и документы (архивные справки, копии, выписки, информационные письма, тематические перечни, обзоры) по их исполнению

	
	Постоянно ст. 376а**
	

	100.07.01.01-25
	Паспорт муниципального архива



	
	Постоянно ст. 374**
	



	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-26

	Номенклатура дел сектора
	
	3 года
ст. 157
	

	100.07.01.01-27
	Дело фонда (историческая справка, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел к уничтожению, протоколы выемки документов, др.)

	
	Постоянно ст. 376б**
	

	100.07.01.01-28
	Наблюдательные дела источников комплектования (копии нормативных и распорядительных документов по организации делопроизводства и архивного дела, номенклатуры дел, справки, выписки из протоколов ЭК, акты проверок состояния делопроизводства и обеспечения сохранности архивных документов, паспорта ведомственных архивов, переписка и др.)

	
	Постоянно ст. 408**
	Формируются с дополнительным индексом по числу организаций:
100.07.01.01.-28.1 100.07.01.01.-28.2 и
т.д.

	100.07.01.01-29
	Заключения на описи и номенклатуры дел, направляемые сектором на рассмотрение ЭПК, переписка о доработке описей и номенклатур дел, выписки из протоколов заседаний ЭПК с замечаниями

	
	5 лет ЭПК ст. 414**
	

	100.07.01.01-30@
	Переписка Администрации с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области по вопросам архивного дела 

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07.01.01-31
	Переписка сектора с организациями по вопросам архивного дела и организации документов в делопроизводстве
	
	5 лет ЭПК ст. 446**
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-32
	Список фондов личного происхождения, постоянного хранения, по личному составу

	
	Постоянно ст. 376б**
	

	100.07.01.01-33

	Список организаций – источников комплектования архивного сектора 
	
	Постоянно ст. 397**
	

	100.07.01.01-34
	Реестр описей дел личного происхождения, постоянного хранения и по личному составу

	
	Постоянно ст. 376е**
	

	100.07.01.01-35
	Карточки фондов личного происхождения, постоянного хранения, по личному составу

	
	Постоянно ст. 376в**
	

	100.07.01.01-36
	Контрольный экземпляр описей документов личного происхождения, постоянного срока хранения и по личному составу

	
	Постоянно ст. 376д**
	Хранятся в архиве

	100.07.01.01-37

	Описи фотодокументов
	
	Постоянно ст. 172а
	

	100.07.01.01-38
	Книга учета и регистрации документов (описей, номенклатур, инструкций) для рассмотрения ЭПК

	
	Постоянно ст. 410**
	

	100.07.01.01-39
	Книги учета документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии 

	
	Постоянно ст. 329**
	

	100.07.01.01-40

	Книги учета поступления документов в архив
	
	Постоянно ст. 376а**
	

	100.07.01.01-41

	Книга учёта выбытия документов из архива
	
	Постоянно ст. 377а**
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-42
	Журнал учёта методических пособий, примерных номенклатур, инструкций, разработанных комитетом по управлению архивным делом Ростовской области

	
	Постоянно ст. 182а
	

	100.07.01.01-43

	Журнал регистрации устных консультаций
	
	3 года
ст. 183а
	

	100.07.01.01-44

	Журнал учета посещений пользователями читального зала
	
	5 лет
ст. 483**
	

	100.07.01.01-45

	Журнал учета выдачи и возврата документов пользователями
	
	3 года
ст. 486**
	

	100.07.01.01-46

	Журнал учета приема посетителей, личных обращений граждан
	
	3 года
ст. 183а
	

	100.07.01.01-47
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий выписок из документов

	
	10 лет
ст. 476**
	

	100.07.01.01-48

	Журнал учета архивных документов с угасающим текстом
	
	Постоянно ст. 327**
	

	100.07.01.01-49
	Журнал учета выдачи дел работникам архива из архивохранилища (по каждому хранилищу отдельно)

	
	3 года
ст. 183д
	После возвращения всех дел

	100.07.01.01-50

	Журнал учета усовершенствования и переработки описей
	
	Постоянно ст. 171
	

	100.07.01.01-51
	Журнал учета архивных документов, отобранных для экспонирования на выставках, экскурсиях, лекциях и т.д.
	
	Постоянно ст. 491**
	




	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.01.01-52

	Журнал осмотра и опечатывания помещений архива
	
	5 лет ЭПК ст. 981**
	

	100.07.01.01-53
	Журнал проведения работ по техническому обслуживанию планово- предупредительному ремонту силового и осветительного электрооборудования помещений архива

	
	5 лет
ст. 520
	

	100.07.01.01-54
	Журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения в помещениях архива

	
	5 лет
ст. 520
	

	100.07.01.01-55
	Журналы учета регистрации температурно-влажностного режима по каждому хранилищу

	
	1 год
ст. 183е
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок
хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.02-Сектор цифровизации


	100.07.02-01
	Нормативно-правовые и распорядительные документы Правительства Ростовской области, органов исполнительной власти

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.07.02-02
	Постановления, распоряжения по основной деятельности Администрации района. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.07.02-03

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.02.01.01-04

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.07.02-05
	Годовой статистический отчет (форма № 3-информ) об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказании услуг в этих сферах

	
	Постоянно ст. 335а
	

	100.07.02-06
	Договоры, соглашения и акты о материальной ответственности материально-ответственных лиц
	
	5 лет (1)
ст. 279
	(1) После увольнения материально ответственного лица


	100.07.02-07
	Документы (переписка, заявки, сведения и др.) об оснащении рабочих мест оргтехникой 





	
	5 лет
ст. 519
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	100.07.02-08
	Документы (протоколы, решения, выписки, приглашения, запросы) к заседаниям Комиссии по установлению уровня защищенности персональных данных в информационных системах персональных данных

	
	5 лет ЭПК ст. 49а
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07.02-09
	Документы (информации, сведения, таблицы, переписка) о ходе реализации муниципальной программы «Информационное общество» 

	
	5 лет ЭПК ст. 208
	

	100.07.02-10@
	Переписка сектора с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления и организациями по вопросам основной деятельности (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07.02-11
	Переписка сектора с органами власти Ростовской области, органами местного самоуправления и организациями по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	100.07.03-Сектор информационно-аналитической работы

	100.07.03-01
	Нормативно-правовые и распорядительные документы Правительства Ростовской области, органов исполнительной власти

	
	ДМН
ст. 3б
	Относящиеся к деятельности сектора - постоянно

	100.07.03-02
	Постановления, распоряжения Администрации по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05
д.100.07.01-07


	100.07.03-03

	Положение о секторе. Копия
	
	ДМН
	1-й экз.
д.100.07.01-05

	100.07.03-04

	Должностные инструкции работников сектора. Копии
	
	ДЗН
	1-й экз.
д.100.03.01.04-10

	100.07.03-05
	Документы (протоколы, решения, справки, выписки, запросы, переписка) к заседаниям антитеррористической комиссии Усть-Донецкого района

	
	5 лет ЭПК ст. 597
	ЭД и на бумажном носителе

	100.07.03-06@
	Переписка Администрации с органами местного самоуправления и организациями Усть-Донецкого района по информационно-аналитическим вопросам (участники МЭДО)

	
	5 лет ЭПК ст. 70
	ЭД

	100.07.03-07
	Переписка Администрации с органами местного самоуправления и организациями Усть-Донецкого района по информационно-аналитическим вопросам 
	
	5 лет ЭПК ст. 70
	



Начальник отдела по общим
и организационным вопросам						Н.М. Агафонова

	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Администрации
Усть-Донецкого района
от 15.05.2026 № 100-ЭК/1
	СОГЛАСОВАНО
Начальник архивного сектора
Администрации Усть-Донецкого района
                                            В.П. Смирнова


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2026 году
в Администрации Усть-Донецкого района

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

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

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

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

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	




Начальник отдела по общим
и организационным вопросам						Н.М. Агафонова



«____»______________ 20____ г.




Итоговые сведения переданы в архив



«____»______________ 20____ г.
