	
	УТВЕРЖДАЮ:

Глава Кировского
муниципального образования

Н.Н. Стручков
_______________________
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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации Кировского муниципального образования

на 2024 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел, ед.хр.
	Срок 
хранения 
и № статей по Перечню
	Примечание

	01. Организационно-распорядительная деятельность

	01-01 
	Законы, указы, постановления, распоряжения, решения Российской Федерации, Саратовской области по вопросам местного самоуправления
	
	ДМН

ст. 1 «б»
	*Относящиеся к деятельности – пост.

	01-02 
	Устав Кировского муниципального образования
 и изменения к нему
	
	пост.

ст. 4 «а»
	

	01-03 
	Постановления, распоряжения главы администрации Марксовского муниципального района, касающиеся деятельности администрации Кировского МО
	
	пост.(1)
ст. 19 «а»
	(1)Присланные для сведения – до минования надобности

	01-04 
	Постановления главы администрации Кировского МО
	
	пост.
ст. 18 «а»
	

	01-05 
	Распоряжения главы администрации Кировского МО
	
	пост.

ст. 19 «а»
	

	01-06 
	Протоколы совещаний при главе администрации Кировского МО
	
	пост.

ст. 18 «е»
	

	01-07 
	Протоколы собраний (сходов) граждан сельского поселения и документы к ним (решения, информации, выступления и др.) 
	
	пост.

ст. 18 «к» 
	

	01-08 
	Годовой план работы администрации Кировского МО
	
	пост.
ст. 198 «а»
	

	01-09 
	Отчет о выполнении годового плана работы администрации Кировского МО
	
	пост.

ст. 211 «а»
	

	01-010 
	Обращения граждан в администрацию Кировского муниципального образования (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	01-011 
	Журнал регистрации постановлений Главы Кировского МО
	
	пост.

ст. 182 «а»
	

	01-012 
	Журнал регистрации распоряжений Главы Кировского МО 
	
	пост.

ст. 182 «а»
	

	01-013 
	Журнал учета выдачи гражданам архивных справок о личном подсобном хозяйстве, выписок из похозяйственных книг 
	
	5 лет

ст. 177
	

	01-014 
	Журнал регистрации обращений граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии)
	
	5 лет

ст. 182 «е»
	

	01-015 
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 года

ст. 182 «ж»
	

	01-016 
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 292 «д»
	

	01-017 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182 «г»
	

	01-018 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182 «г»
	

	02. Охрана труда и техника безопасности

	02-01
	Журнал регистрации  инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
ст.423 «а»
	

	02-02
	Журнал регистрации учета проверок знаний, норм и правил работы в электроустановках
	
	5 лет

ст. 423 «б»
	

	02-03
	Журнал регистрации несчастных случаев 
	
	45 лет

ст. 424
	

	02-04
	Документы по охране труда и технике безопасности (справки, предложения, обоснования, переписка)
	
	5 лет

ст. 409
	

	02-05
	Резервный номер
	
	
	

	03. Нотариальные действия

	03-01
	Реестр регистрации нотариальных действий
	
	пост.
ст. 182 «а»
	

	03-02
	Завещания
	
	пост.
ст.438 (ФАА)
	

	03-03
	Доверенность
	
	5 лет
ст. 292 «д»
	

	03-04
	 Резервный номер
	
	
	

	04. Кадры

	04-01
	Распоряжения по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК

ст.434 «а»
	

	04-02
	Распоряжения по отпускам и дежурствам
	
	5 лет

ст. 434 «б»
	

	04-03
	Личные карточки уволенных  работников администрации(Ф.Т-2)
	
	50/75 лет ЭПК
ст.444
	

	04-04
	Личные дела уволенных муниципальных служащих
	
	50/75 лет ЭПК

ст.445
	

	04-05
	Личные дела уволенных технических работников администрации
	
	50/75 лет ЭПК

ст.445
	

	04-06
	Списки личного состава работников администрации
	
	пост.

ст. 462 «а»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
	

	04-07
	Реестр муниципальных служащих администрации
	
	пост. 

ст. 433
	

	04-08
	Штатное расписание и изменения к нему
	
	пост.
ст. 40 «а»
	

	04-09
	Документы о работе комиссии по урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 469
	

	04-10
	Документы по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет

ст. 487
	

	04-11
	Сведения  о трудовой деятельности и трудовом стаже работника
	
	50/75 лет

ст. 450                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
	

	04-12
	Документы по проведению служебных проверок
	
	5 лет
 ст. 434 «в»
	

	04-13
	График предоставления отпусков
	
	3 года
ст. 453
	

	04-14
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет
ст. 402
	

	04-15
	Журнал учета трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	5 лет

ст. 463 «г»
	

	04-16
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК

ст.182 «б»
	

	04-17
	Журнал регистрации распоряжений по отпускам и дежурствам
	
	5 лет (1)

ст. 182 «б»
	

	04-18
	Журнал регистрации заявлений обращений граждан
	
	5 лет

ст. 182 «е»
	

	04-19
	Резервный номер
	
	
	

	05. Работа с населением

	05-01
	Алфавитные и похозяйственные книги
	
	пост. 

ст. 330
	

	05-02
	Реестр выдачи предписаний по благоустройству
	
	5 лет
ст. 150
	

	05-03
	Протоколы заседаний общественной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	пост.
 
	

	05-04
	Протоколы заседаний административной комиссии
	
	5 лет
ст. 146
	

	05-05
	Резервный номер
	
	
	

	06. Муниципальное жилье

	06-01
	Журнал регистрации договоров социального найма
	
	5 лет

ст. 650
	

	06-02
	Книга регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	
	10 лет
ст. 640
	

	06-03
	Журнал регистрации договоров приватизации
	
	До ликвидации организации 

ст. 138 «а»
	

	06-04
	Журнал учета справок о балансовой принадлежности и дубликатов договоров
	
	5 лет

ст. 177
	

	06-05
	Резервный номер
	
	
	

	07. Экономика и финансы

	07-01
	Журнал  регистрации договоров и контрактов
	
	5 лет
ст. 292 «е»
	

	07-02
	Договоры, соглашения, контракты, (акты, протоколы разногласий) документы к ним
	
	5 лет ЭПК
ст. 11
	

	07-03
	Утвержденный бюджет поселения
	
	постоянно
ст. 247 «а»
	

	07-04
	Отчеты об исполнении бюджета поселения
	
	постоянно

ст. 269 «а»
	

	07-05
	Резервный номер
	
	
	

	08. Пожарная безопасность

	08-01
	Журнал регистрации инструктажей населения по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 613
	

	08-02
	Нормативные документы по ГО и ЧС Кировского МО
	
	5 лет

ст. 601
	

	08-03
	Документы о ходе проверок Кировского МО органами надзора
	
	5 лет ЭПК
ст. 147
	

	08-04
	Протоколы заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Кировского МО
	
	постоянно
ст. 18 «б»
	

	08-05
	Резервный номер
	
	
	

	09. Учет военнообязанных

	09-01
	Журнал по обмену информацией с отделом ВПСО г. Маркса и Марксовского района
	
	5 лет
ст. 457
	

	09-02
	Книга учета призывников, допризывников
	
	5 лет
ст. 463 «е»
	

	09-03
	Переписка с районным военкоматом по учету и отсрочкам от призыва военнообязанным
	
	5 лет
ст. 457
	

	09-04
	Журнал учета военнообязанных 
	
	5 лет

ст. 463 «е»
	

	09-05
	Журнал входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182 «г»
	

	09-06
	Картотека на военнообязанных по Кировского МО
	
	5 лет
ст. 458
	

	09-07
	Картотека снятых по Кировскому МО
	
	5 лет 
ст.458
	

	09-08
	Картотека на военнообязанных (офицеры, командиры) по Кировскому МО
	
	5 лет 

ст.458
	

	09-09
	Картотека граждан подлежащих призыву по Кировскому МО
	
	5 лет
ст. 463 «е»
	

	09-10
	Первоначальная постановка на военный учет
	
	5 лет
ст. 458
	

	09-11
	Журнал проверок состояния в/у организаций и бронирование гр-н по Кировскому МО
	
	5 лет 

ст.459
	

	09-12
	Журнал телефонограмм (ГВК)
	
	3 года
ст. 182 «ж»
	

	09-13
	Резервный номер
	
	
	

	10. Архив

	10-01
	Сводная номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 157
	

	10-02
	Резервный номер
	
	
	


Номенклатура составлена  с использованием  «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», утвержденного Приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236.
Составила:
Главный специалист администрации
Кировского муниципального образования                                 

Н.И.Савенкова
СОГЛАСОВАНО:
Протокол ЭМК отдела по делам архивов

администрации Марксовского 

муниципального района
от  ____________   №  _____     
Начальник отдела по делам архивов

администрации Марксовского 

муниципального района







Е.А. Чиндяева
� Далее – Кировское МО





