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администрациЯ Цимлянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.12.2015 г.   
                                 № 742                                        г.  Цимлянск

Об утверждении номенклатуры дел и 
классификатора Администрации 
Цимлянского района и ее структурных 
подразделений на 2016 год

        В целях организации хранения, обеспечения учета, использования документов, образующихся в процессе деятельности Администрации  Цимлянского района, в соответствии с Федеральными законами от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 06.10.2003  № 131- ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 21.09.2012 № 131 «Об утверждении инструкции и методических рекомендаций по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», распоряжением Правительства Ростовской области от 23.08.2012 № 365 «О межведомственном электронном документообороте»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить номенклатуру дел Администрации Цимлянского района и ее структурных подразделений на 2016 год, согласно приложению № 1.
            2. Назначить ответственных за сохранность документов в Администрации Цимлянского района и ее структурных подразделениях, согласно приложению № 2.
           3. Утвердить классификатор Администрации Цимлянского района и ее структурных подразделений на 2016 год, согласно приложению № 3.

           4. Заместителям Главы Администрации района, управляющему делами Администрации района, руководителям структурных подразделений  Администрации Цимлянского района обеспечить ведение делопроизводства в соответствии с данным классификатором.
           5.  Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2016 г.
           6. Признать утратившим силу постановление Администрации Цимлянского района от 26.12.2014 № 1561 «Об утверждении классификатора и номенклатуры дел структурных подразделений и органов Администрации Цимлянского района на 2015 год». 
7. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации района Безбабнова Н.И.
Глава Цимлянского района 


                                          А.К. Садымов
Постановление вносит управляющий 
делами Администрации района






                       Приложение №1




                       к постановлению 

 

Администрации Цимлянского района 









от 30.12.2015  № 742
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

Администрации Цимлянского района

на 2016 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хране-ния и № статей по перечню
	При-меча-ние

	1
	2
	3
	4
	5

	
	102.01. Глава Цимлянского района             
	
	
	

	102.01.01
	Приемная Главы Администрации Цимлянского района
	
	
	

	102.01-01-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Правительства Ростовской области, органов местного самоуправления по вопросам работы органов местного самоуправления. Копии.
	
	ДМН ст.1б
	ЭД

	102.01-01-02
	Поручения Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области и заместителей Губернатора Ростовской области; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения, прочее) по их выполнению
	
	5 лет ст.5
	ЭД

	102.01-
01-03
	Переписка об исполнении правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области
	
	5 лет

ст.84
	ЭД

	102.01-
01.04
	Переписка Администрации с Министерством финансов, Министерством экономики, торговли, международных и внешнеэкономических связей, Министерством имущественных и земельных отношений, финансового оздоровления предприятий, Министерством энергетики, инженерной инфраструктуры и промышленности по организационным  вопросам деятельности
	
	5 лет

ст.84


	ЭД

	102.01-
01.05
	Переписка Администрации с Министерством сельского хозяйства и продовольствия; Министерством территориального развития, архитектуры и градостроительства; Министерством строительства и жилищного хозяйства; Министерством автомобильных дорог, транспорта и связи по организационным вопросам деятельности
	
	5 лет

ст.84
	ЭД

	102.01-
01.06
	Переписка Администрации с Министерством труда и социального развития; Министерством здравоохранения; Министерством общего и профессионального образования; Министерством культуры; Министерством по физической культуре и спорту по организационным вопросам деятельности
	
	5 лет

ст.84
	ЭД

	102.01-
01.07
	Переписка Администрации с департаментами, комитетами, управлениями Ростовской области по организационным вопросам деятельности
	
	5 лет

ст.84


	ЭД

	102.01-
01.08
	Переписка Администрации с правоохранительными органами, прокуратурой, судом, отделом внутренних дел, пожарной частью, военкоматом, ГОЧС, ДПЧС по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, юридическим вопросам, мобилизационной работе 
	
	5 лет

ст.84
	ЭД

	102.01-
01.09
	Переписка Администрации с районными службами, гражданами по основным вопросам деятельности
	
	5 лет

ст.84
	

	102.01.-
01-10
	Должностная инструкция специалистов по делопроизводству Администрации Цимлянского района

	
	Пост. ст.55,80а
	

	102.01.
.01-11 
	Журнал регистрации личного приема граждан Главой района
	
	5 лет

ст.259а
	

	102.01.
01-12
	Карточки регистрации личного приема граждан у Главы Администрации
	
	5 лет

ст.258е
	

	102.01.
.01-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст.258г
	

	102.01.

01-14
	Журнал регистрации  исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст.258г
	

	102.01.

01-15
	Журнал регистрации телефонограмм

	
	3 года
ст.258
	

	102. 01-01.16
	Карточки (базы данных) регистрации и контроля исполнения документов 


	
	3 года
ст. 258д
	ЭД

	102.01-01.17
	Карточки (базы данных) регистрации и контроля обращений граждан


	
	5 лет

ст. 258е
	ЭД

	
	02. Управляющий делами Администрации  района

	
	
	

	02.01
	Сектор делопроизводства, кадровой, контрольной работы 
	
	
	

	02.01-01
	Нормативно-распорядительные документы Законодательного Собрания области (постановления, решения, областные законы) – копии
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.01-02
	Нормативно-распорядительные документы  Администрации Ростовской области (постановления, распоряжения) – копии, решения Коллегии Администрации Ростовской области – копии
	
	ДМН
ст.1б
	

	02.01-03
	Указы Главы Администрации (Губернатора)  Ростовской области (копии)
	
	ДМН
ст.1б
	

	02.01-04
	Решения Собрания депутатов Цимлянского района 
	
	ДМН

ст.1б
	

	02.01-05
	Постановления Администрации Цимлянского района  и приложения к ним (подлинники)
	
	Пост.
ст.1а
	

	02.01-06
	Проекты постановлений Администрации  Цимлянского района, документы к ним (подлинники)
	
	Пост.
ст.2а
	

	02.01-07
	Распоряжения Администрации Цимлянского района (подлинники)
	
	Пост.
ст.19а
	

	02.01-08
	Проекты распоряжений Администрации Цимлянского района по основной деятельности (подлинники)
	
	Пост.
ст.2а
	

	02.01-09
	Документы по вопросам административно-территориального устройства района
	
	Пост.
	

	02.01-10
	Документы о муниципальной службе (законы, положения, реестры)
	
	ДМН

ст.55
	

	02.01-11
	Нормативно-методические документы, регламентирующие деятельность Администрации Цимлянского района (инструкции, положения и др.)
	
	ДМН

ст.56
	

	02.01-12
	Документы, регламентирующие деятельность отделов  администрации района (положения, должностные инструкции)
	
	Пост.

ст.55а,
77а
	

	02.01-13
	Документы о подборе, расстановке, перемещении кадров. Резерв кадров. Аттестация кадров.
	
	15 лет ЭПК ст.696,
652.649
	

	02.01-14
	Штатные расписания Администрации Цимлянского района, ее структурных подразделений и отделов.
	
	Пост.


ст.71а
	

	02.01-15
	Поступающие служебные письма из прокуратуры, органов внутренних дел, судов, от физических лиц – участников гражданских правоотношений и документы по их исполнению.
	
	5 лет

ЭПК
ст.59
	

	02.01-16
	Поступающие служебные письма от предприятий, организаций, предпринимателей и документы по их исполнению.
	
	5 лет

ЭПК
ст.59
	

	02.01-17
	Годовой  план работы Администрации района
	
	Пост.
ст.285а
	

	02.01-18
	Обращения граждан (предложения, жалобы, претензии и др.) и документы (обзоры, отчеты, аналитические справки) по их рассмотрению
	
	Пост.
ст.183
	

	02.01-19
	Акты, справки о результатах проверки Администрации района
	
	Пост.
ст.173а
	

	02.01-20
	Документация по выборам , документы из органов регистрации учета населения (руководящие, справочные материалы)
	
	5 лет


	

	02.01-21
	Документы по наградным вопросам (инструкции, положения, протоколы и др.)
	
	Пост.
ст.735
	

	02.01-22
	Переписка со средствами массовой информации по освещению основных направлений деятельности Администрации района
	
	5 лет
ЭПК
ст.35
	

	02.01-23
	Дела фондов (исторические справки, описи дел, паспорт архива, первичные учетные документы, акты о выделении документов к уничтожению, не подлежащих хранению и др.)
	
	пост.
ст.246
	

	02.01-24
	Сводная номенклатура дел Администрации Цимлянского района. Классификатор должностей и структурных подразделений
	
	Пост.

ст.200а
	

	02.01-25
	Нормативные документы по делопроизводству (инструкции, рекомендации)
	
	ДМН


	

	02.01-26
	Описи дел постоянного срока хранения
	
	Пост.

ст.248а
	

	02.01-27
	Акты приема-передачи документов на государственное хранение
	
	Пост.

ст.246
	

	02.01-28
	Свидетельства о регистрации, ликвидации организации
	 
	Пост.

ст.39
	 

	02.01-29
	Справки о проверке структурных подразделений  и органов Администрации Цимлянского района по ведению делопроизводства
	
	5 лет

ст.8
	

	02.01-30
	Журнал регистрации постановлений  Администрации района по основной деятельности
	
	Пост.

ст.258а
	

	02.01-31
	Журнал регистрации распоряжений Администрации района по основной деятельности
	
	Пост. ст.258а
	

	02.01-32
	Журнал учета выдачи печатей и штампов, передачи печатей и штампов в связи с уходом сотрудников в отпуск, нахождением в командировке, больничном листе
	
	3 года
ст.777

	

	02.01-33
	Нормативно-правовые акты, инструкции по  кадровой работе
	
	ДЗН
	После замены новыми

	02.01-34
	Распоряжения  по   отделу кадров

(о назначениях, переводах, увольнениях)
	
	75 лет ст.19 б
	

	02.01-35
	Распоряжения по личному составу
 (о предоставлении очередных и ученических отпусков, взысканиях по командировкам)
	
	5 лет

ст.19 б
	

	02.01-36
	Личные дела  муниципальных служащих:

а) главы Администрации и его заместителей

б) муниципальных служащих
	
	75 лет ЭПК,
ст.656 а
ст.656 б
	

	02.01-37
	Личные карточки работников ф.Т-2 
	
	75 лет ЭПК, ст.658
	

	02.01-38
	Трудовые договора, не вошедшие в состав личных дел.
	
	75 лет
ст.657
	

	02.01-39
	Подлинные личные документы (трудовые книжки и др.)
	
	До востребования, ст. 664*
	* невостребованные – не менее 75 лет

	02.01-40
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75лет
ст.695в
	

	02.01-41
	Заявления на отпуска (ежегодные, учебные, без сохранения заработной платы)
	
	5 лет

ст.665
	

	02.01-42
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год
ст.693
	

	02.01-43
	Трудовые договора с руководителями муниципальных предприятий и организаций
	
	5 лет ЭПК
ст.78
	

	02.01-44
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу

(о назначениях, переводах, увольнениях)
	
	Пост.

ст.258а
	

	02.01-45
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу

(о предоставлении очередных и ученических отпусков, взысканиях, командировках)
	
	5 лет

ст.258а
	

	02.01-46
	Журнал регистрации трудовых договоров.
	
	75 лет ст.258 б
	

	02.01-47
	Должностные инструкции муниципальных служащих
	
	Пост.

ст.77а
	* по месту разработки и утверждения

	02.01-48
	Журнал регистрации письменных обращений граждан.
	
	5лет
ст.258е
	

	02.01-49
	Регистрационно-контрольные карточки письменных обращений граждан к Главе администрации
	
	5 лет

ЭПК
ст.183
	

	02.01-50
	Документы (отчеты, обзоры, информации) о рассмотрении письменных обращений граждан (квартальные)
	
	5 лет

ст.183 б, в
	

	02.01-51
	Статистические отчеты  и  таблицы по основным  направлениям и видам деятельности
а) годовые

б) полугодовые
в) квартальные
	
	ст.467
Пост.
5 лет

5 лет
	

	02.01-52
	
	
	
	

	02.01-53
	
	
	
	

	02.02
	Специалист по архивному делу
	
	
	

	02.0 2 – 0 1
	Постановления, распоряжения главы администрации (Губернатора) области. 

Копии
	
	ДМН

ст.1б
	Пост, в фонде ад​министра​ции района.

	02.02 – 02
	Документы комитета по управлению архивным делом (решения коллегии, письма, методические рекомендации и т.п.) 


	
	ДМН

ст.1б
	

	02.02-03
	Постановления и распоряжения Администрации района (копии)
	
	ДМН

ст. 2 б)
	

	02.02-04
	Документы, регламентирующие порядок работы  муниципального архива Администрации (положение, должностные инструкции регламенты) Копии.
	
	3 года
ст.55 б
ст.80 б
	после замены новыми, по ст. в фонде Администрации района

	02.02-04.1
	Методические пособия, инструкции комитета по управлению архивным делом.
	
	3 года
ст.27б, ст.28 б
	После замены новыми

	02.02-05
	Годовой план работы муниципального архива
	
	Пост. ст.285а
	В фон-де Ад​министра​ции района

	02.02-06
	Годовой отчет о работе муниципального  архива


	
	Пост.

ст.467б

ст.464

б
	

	02.02-07
	Отчеты о работе муниципального архива  полугодовые.


	
	5 лет

ст.464в

ст.467в
	

	02.02-08
	Акты приема-сдачи дел при смене главного специалиста по архивному делу
	
	Пост.

ст.79б
	

	02.02-09
2
	Документы проверок работы муниципального архива (докладные записки, справки, акты, предложения и др.)


	
	5 лет ЭПК

ст.173 б
	

	02.02-10
	Документы по укреплению матери​ально-технической базы муниципального  архива (карточка учета состояния МТБ, заявки, заказы на изготовление и поставки стеллажей и др.)
	
	5 лет

ЭПК
ст.861
	

	02.02-11
	Документы об организации противо​пожарной безопасности (справки, акты проверок, заявки, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.861

	

	02.02-12
	Дело фонда  муниципального архива (номенклатуре дел, описи дел, акты о выделении к уничтожению)
	
	пост.

ст.246
	Переходящее 

	02.02-13
	Письма граждан, организаций с оценкой деятельности муниципального архива 
	
	пост.

ст.258
	

	02.02-14
	Книга отзывов и предложений


	
	5л.

ст.258е
	

	02.02-15
	Переписка с комитетом по управлению архивным делом по основным вопросам деятельности. 
	
	5 лет

ст.256
	

	02.02-16
	Докладные записки главного специалиста по архивному  делу руководству Администраций.
	
	5 лет

ЭПК

ст.256
	

	02.02-17
	Журнал регистрации входящей корреспонденции


	
	5 лет

ст.258г
	

	02.02-18
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст.258г
	

	02.02-19
	Журнал учета регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности
	
	1 год

ст.259 ж
	

	
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов  АФ РФ
	
	
	

	02.02-20
	Паспорт архива
	
	Пост.

ст. 247
	

	02.02-21
	Карточки фондов, хранящихся в муниципальном архиве
	
	пост.

ст.247
	Переходящее

	02.02-22
	Акты выдачи дел во временное пользование
	
	3 года
ст.259е
	После возвращения документов

	02.02- 23
	Документы по итогам проверки наличия и состояния дел  в муниципальном архиве (сводная ведомость, рабочие карточки, переписка и др.)
	
	ДЗН

ЭК
ст.173 б
	

	02.02-24
	Дела фондов (исторические справки, описи дел, паспорт архива, первичные учетные документы и др.)
	
	пост.
ст.246
	На каж-дый фонд формируется самостоятельное дело фонда

	02.02-25
	Списки фондов, хранящихся в муниципальном  архиве


	
	пост.

ст.247
	

	02.02-26
	Реестр описей дел


	
	пост.

ст.247
	

	02.02-27
	Книга учета поступления документов в муниципальный архив


	
	пост.

247
	Переходя​щее

	02.02-28
	Книга учета выбытия документов из муниципального  архива


	
	пост.

ст.247
	Переходя​щее

	02.02-29
	Книга учета движения дел по фондам
	
	Пост

ст.247
	Переходя​щее

	02.02-30
	Книга учета выдачи дел из хранилища
	
	пост. ст.247
	Переходя​щее

	02.02 - 31
	Книга регистрации выдачи дел во временное хранение


	
	Пост.

ст.251
	Переходящее

	02.02 - 32
	Журнал учета методических пособий
	
	пост.

ст.258


	Переходя​щее

	02.02 -33
	Журнал учета регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности

	
	1 год

ст.259 ж)
	

	
	Формирование Архивного фонда РФ. Организационно-методическое
руководство ведомственными
архивами и организацией документов в делопроизводстве

	
	
	

	02.02-34
	Документы по проведению целевой комплексной экспертизы фондов
	
	пост.

ст.246
	Без права передачи на хранение

	02.02-35
	Документы по повышению квалифи​кации членов  ЭК,  лиц, ответственных за архивы организаций (программы, расписания, списки слушателей, пере​писка и др.)


	
	75 лет
ст.698
	

	02.20-36
	Заключения на описи постоянного хранения
	
	1 года после утверждения описей

ЭПК
	С замечаниями  в наблюддело до следующей об-работки

	02.02-37
	Список организаций – источников комплектования  муниципального  архива
	
	пост.

ст.247
	После за​мены передаются в фонд адми​нистрации

	02.02-38
	Наблюдательные дела организаций-источников комплектования
	
	пост.
ст.246
	Переходя​щее,
на каждую организа​цию формируется самостоятельное дело

	02.02-39
	Карточки учета работы муниципального архива с орга​низациями
	
	пост.
ст.247
	Переходя​щее,

на каждую организа​цию составляется карточка учета

	02.02-40
	Журнал учета работы по проведению целевой комплексной экспертизы
	
	пост.

ст.258а
	Без права передачи на хр-анение

	02.02-41
	Журнал учета утвержденных описей на ЭПК


	
	Пост.
ст.258а
	

	0 2.0 2- 42
	Журнал учета консультаций

	
	ДМН


	переходя​щее

	
	Создание информационно-поисковых систем


	
	
	

	02.02- 43
	Сводная  ведомость о наличии и состоянии НСА
	
	З года

ДМН
	После

проведения следующего анализа

	02.02- 44
	Журнал учета переработки и усовершенствования описей
	
	Пост.

ст.246
	переходя​щее

	
	Научная информация и использование        документов


	
	
	

	02.02- 45

	Информационные материалы, подго​товленные для органов исполнительной власти, как по их запросам, так и по инициативе архива для других организаций
	
	пост.
	В фонде администрации района, города

	02.02-46
	Тематические запросы и документы по их исполнению
	
	
	

	02.02-46.1
	Положительные
	
	5 лет ст.253
	

	02.02-46.2
	отрицательные
	
	5 лет ст.253
	

	02.02-46.3
	пересланные в другие архивы и организации
	
	5 лет ст.253
	

	02.02-47
	Запросы организаций и обращения граждан о выдаче справок социально-правового характера
	
	5 лет

ст.253
	

	02.02-47.1
	Запросы организаций и обращения граждан о выдаче справок социально-правового характера. Копии выданных архивных документов, справок и выписок – положи тельные
	
	5 лет

ст.253
	

	02.02-47.2
	Запросы организаций и обращения граждан о выдаче справок социально-правового характера. Копии выданных архивных документов, справок и выписок – отрицательные
	
	5 лет

ст.253
	

	02.02-47.3
	Запросы организаций и обращения граждан о выдаче справок социально-правового характера. Копии выданных архивных документов, справок и выписок – пересланные в другие архивы и организа​ции (сопроводительные письма)
	
	5 лет

ст.253
	

	02.02-48
	Документы по организации и проведению выставок, экскурсий, лекций, школьных уроков (проспекты, планы, лекции и др.)
	
	5 лет

ЭПК

ст.963
	

	02.02-49
	Документы программного комплекса

 « Архивный фонд»
	
	Пост.
	

	02.02-50
	Картотека по истории организаций
	
	Пост

ст.258
	

	02.02-51
	Картотека именная


	
	пост.

ст.247
	

	02.02-52
	Картотека учета местонахождения документов по личному составу организаций
	
	пост.
	

	02.02-53
	Журнал  регистрации и учета исполнения тематических  и социально- правовых запросов
	
	5 лет

ст.258е
	Переходящее

	02.02-54
	Журнал (картотека) учета устных обращений граждан
	
	5 лет ст.258 е
	переходящее

	02.02-55
	Журнал учета форм использования документов (выставок, экскурсий,  лекций,  инициативной информации)
	
	пост.

ст.259
	Переходя​щее

	02.02-56
	Журнал учета исследователей в читальном зале
	
	5 лет ст.258 е
	переходящее

	02.02-57
	Журнал учета пользователей в читальном зале
	
	5 лет ст.258 е
	Переходя​щее

	02.02-58
	Журнал учета изготовления копий архивных документов
	
	1 года
ст.259д.
	Переходя​щее

	02.02-59
	резервный
	
	
	

	02.03
	Сектор электронно- информационного обеспечения      
	
	
	

	02.03-01
	Паспорта информатизации Администрации Цимлянского района 
	
	Пост.

ст.211
	

	02.03-02
	Программные продукты( комплексы )
	
	Пост.
ст.218
	После замены новыми

	02.03-03
	Перечни установленного компьютерного оборудования

	
	5 лет

ст.222
	При условии проведения проверки

	02.03-04
	Информация органов исполнительной власти района и структурных подразделений Администрации района, размещаемая на официальном сайте Администрации района

	
	5 лет
ЭПК

	

	02.03-05
	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной цифровой подписи и сертификата ключа подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи, акты уничтожения закрытого ключа электронной цифровой подписи и др.) о создании и аннулировании электронной цифровой подписи
	
	15 лет *
ст.233
	*После аннулирова-ния (прекращения дейст-вия) сертификата ключа подпи-си и истече-ния установленого федеральным зако-ном срока иско-вой давнос-ти

	02.03-06
	Резерв

	
	
	

	02.04
	Сектор юридической службы                     
	
	
	

	02.04-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Президента Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления
	
	ДМН
ст.1б
	

	02.04-02
	Документы (исковые заявления, судебные решения, определения, судебные постановления) по делам арбитражного судопроизводства. Копии.
	
	5 лет

ст.189
	После вынесения реше-ния

	02.04-03
	Документы (исковые заявления, судебные определения, судебные постановления) по делам гражданского судопроизводства
	
	5 лет

ст.189
	После вынесения реше-ния

	02.04-04
	Реестр нормативно- правовых актов Администрации Цимлянского района
	
	ДЗН
	

	02.04-05
	Переписка по правовым вопросам
	
	5 лет

ЭПК
ст.190
	

	02.04-06
	Книга регистрации  исходящей документации
	
	5 лет

ст.258 г
	

	02.04-07
	Резерв
	
	
	

	02.05
	Начальник службы эксплуатации зданий


	
	
	

	02.05-01
	Документы по текущему и капитальному ремонту здания Администрации (сметы, акты, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.434
	

	02.05-02
	Журнал осмотра помещений
	
	10 лет
ст.626
	

	02.05-03
	Журнал проведения работ по техническому обслуживанию электрооборудования
	
	10 лет
ст.626а
	

	02.05-04
	Журнал учета наличия и состояния первичных средств пожаротушения


	
	5 лет

ст.459д
	

	02.05-05
	Резервный


	
	
	

	02.05-06
	Резервный


	
	
	

	
	03 Заместитель Главы Администрации района по экономике и  финансовым вопросам
	
	
	

	03.01
	Отдел экономического прогнозирования и закупок

	
	
	

	03.01-01
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты федеральных и областных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам малого и среднего предпринимательства. Копии
	
	ДМН

ст. 1б
	

	03.01-02
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты федеральных и областных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам трудового законодательства. Копии
	
	ДМН

ст.1б
	

	03.01-03
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты федеральных и областных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам ценообразования и тарифного регулирования. Копии
	
	ДМН ст.1б
	

	03.01-04
	Законодательные и иные нормативно-правовые акты федеральных и областных органов законодательной и исполнительной власти по вопросам потребительского рынка. Копии
	
	ДМН
ст.1б
	

	03.01-05
	Постановления и распоряжения Администрации Цимлянского района, решения Собрания депутатов Цимлянского района, иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления по вопросам ценообразования, тарифного регулирования, реализации национальных проектов. Копии
	
	5 лет

ЭПК

ст.304
	

	03.01-06
	Постановления и распоряжения Администрации Цимлянского района, решения Собрания депутатов Цимлянского района, иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления по вопросам трудового законодательства. Копии
	
	ДМН

ст.1б
	

	03.01-07
	Постановления и распоряжения Администрации Цимлянского района, решения Собрания депутатов Цимлянского района, иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления по вопросам малого и среднего предпринимательства. Копии
	
	ДМН

ст.1б
	

	03.01-08
	Положение об отделе экономического прогнозирования и закупок, должностные инструкции специалистов отдела

	
	Пост.

ст.55а,

77а
	

	03.01-09
	Положение о комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг 
	
	Пост.

ст.274
	

	03.01-10
	Протоколы заседаний районной межведомственной комиссии по организации взаимодействия государственных и муниципальных органов за соблюдением  трудового законодательства 
	
	Пост.

ст.18 г
	

	03.01-11
	Протоколы заседаний районной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений
	
	Пост.

ст.18д
	

	03.01-12
	Протоколы заседаний районной межведомственной комиссии по устранению административных барьеров, Совета по предпринимательству при Администрации Цимлянского  района, «Круглого стола»
	
	Пост.

ст.18д
	

	03.01-13
	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по защите прав потребителей в Цимлянском  районе
	
	Пост.

ст.18д
	

	03.01-14
	Прогноз социально-экономического развития Цимлянского района
	
	Пост.

ст.262
	

	03.01-15
	Прогноз (баланс) трудовых ресурсов


	
	Пост.

ст.267
	

	03.01-16
	Прогноз объемов закупаемой продукции для муниципальных нужд Цимлянского района
	
	Пост.

ст.267
	

	03.01-17
	Отчет о фактическом изменении размера платы граждан за коммунальные и жилищные услуги по всем поселениям, входящим в состав района
	
	Пост.

ст.299


	

	03.01-18
	Отчет о реализации муниципальных  программ Цимлянского района
	
	Пост.

ст. 265
	

	03.01-19
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы:

а) сводные годовые

е) единовременные


	
	Пост.

ст.467а
	

	03.01-20
	Отчеты о выполнении заказов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг:

а) годовые

б) квартальные
	
	Пост.

ст.471а

5лет
ст.471б
	

	03.01-21
	Доклад государственной  статистики об итогах социально-экономического развития Цимлянского района  за год 
	
	Пост.

ст.86
	

	03.01-22
	Соглашения  генеральные, межрегиональные. Региональные, отраслевые (межотраслевые) территориальные и иные соглашения
	
	Пост.

ст.577
	

	03.01-23
	Районное трехстороннее соглашение 
	
	Пост.

ст.577
	

	03.01-24
	Документы (доклады, информации, справки, сведения, расчеты, таблицы) о разработке и корректировке прогноза социально-экономического развития Цимлянского района
	
	10 лет ЭПК ст.263
	

	03.01-25
	Документы (переписка, отчеты, справки, информации) по социально-экономическим вопросам
	
	5 лет

ЭПК

ст.295
	

	03.01-26
	Документы (переписка, отчеты, справки, информации) по вопросам малого и среднего предпринимательства
	
	5 лет

ЭПК


	

	03.01-27
	Документы (отчеты, справки, информации) о социальном партнерстве
	
	10 лет ЭПК

ст.493
	

	03.01-28
	Документы (доклады, справки, сведения, информации) о демографической ситуации
	
	10 лет
ЭПК

ст. 269
	

	03.01-29
	Документы (переписка, отчеты, справки, информации) по социально-трудовым вопросам 
	
	5 лет

ЭПК


	

	03.01-30
	Утвержденные документы по тарифам на услуги по  перевозке пассажиров

утверждаемые для муниципальных предприятий
	
	Пост.

ст.299
	

	03.01-31
	Документы (переписка, отчеты, справки, информации) по вопросам потребительского рынка
	
	5 лет

ЭПК
	

	03.01-32
	Документы  о проведении открытых конкурсов, котировочных заявок, аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации (конкурсная документация, протоколы, запросы, ответы на запросы, извещения, уведомления, заявки, технические задания, доверенности, информационные карты, копии договоров):

а) в организации-заказчике
	
	5 лет

ЭПК
ст. 273
	

	03.01-33
	Переписка о проведении открытых конкурсов, аукционов, запроса котировок по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет

ст.275
	

	03.01-34
	Журнал обращений по телефону «горячей линии»
	
	5 лет

ст. 258е.
	

	03.01-35
	Журнал регистрации коллективных договоров
	
	5 лет

ст.459 г
	

	03.01-36
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе, запросе котировок
	
	5 лет

ст.278
	

	03.01-37
	Журналы регистрации и контроля:

г) поступающих и отправляемых документов, в т. ч. по электронной почте
	
	5 лет

ст.258г.
	

	03.01-38
	Резервный
	
	
	

	03.01-40
	
	
	
	

	03.02
	Бухгалтерия
	
	
	

	03.02-01
	Законодательные, иные нормативные акты  Президента    Российской Федерации,  законодательных, исполнительных органов государственной власти,  судебных органов Российской

(законы, Указы, постановления, распоряжения, решения)
	 
	ДМН,

ст.1а
	Относящиеся к деятельности отдела

	 
	Распоряжения (справки, сводки, информации доклады и др.) к ним:

	 
	ДМН

ст.1б
	Относящиеся к деятельности отдела

	03.02-02
	а) по основной деятельности 
	 
	ДМН
	 

	03.02-03
	б) по личному составу  
	 
	ДМН
	 

	03.02-04
	в) по административно-хозяйственным вопросам
	 
	ДМН
	 

	03.02-05
	Положение об отделе бюджетного учета, должностные инструкции работников отдела бюджетного учета

	 
	Пост.

ст.77
	 

	03.02-06
	Правила, инструкции,  регламенты, методические указания и рекомендации

	 
	3 года
ст.27
	После замены новыми

	03.02-07
	Программы, руководства по  организации и внедрению автоматизированных систем бухгалтерского учета и отчетности

	
	Пост.

ст.460
	 

	03.02-08
	Свидетельства о регистрации, ликвидации организации. Копии
	 
	ДМН

	 

	03.02-09
	Учетная политика Администрации Цимлянского района (рабочий план счетов)

	 
	5 лет

ст.360
	

	03.02-10
	Бюджетные сметы, расчеты к ним, лимиты бюджетных обязательств
	 
	Пост.

ст.309
	 

	03.02-11
	Штатные расписания Администрации Цимлянского района, изменения к ним. Копии.


	 
	ДМН

ст.1б
	

	 
	Балансы и бюджетная отчетность  главного распорядителя, , получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета ; документы (приложения к  балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним:

	 
	
	 

	03.02-12
	а) годовые   
	 
	Пост
ст.352а
	 

	03.02-15
	Отчеты по  перечислению  денежных сумм по     государственному    и негосударственному    страхованию (пенсионному, социальному) 

	 
	Пост. ст.391
	 

	 
	Отчеты по налогам:   

	 
	
	 

	03.02-16
	а) годовые  
	 
	Пост. ст.467
	

	03.02-17
	б) квартальные  
	 
	5 лет

ст.467
	При отсутсвтии годовых – постоянно

	03.02-18
	в) месячные
	 
	1 г.

ст.467
	При отсутствии квартальных – 5 лет

	03.02-19
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле над их распределением, о   расчетах   по перерасходу и  задолженности   по заработной плате, об удержании из заработной платы,   из    средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий 

	 
	5 лет

ст.364
	

	03.02-20
	Регистры бюджетного учета (главная книга, журналы операций, разработочные таблицы и др.),  первичные документы и  приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции, явившиеся основанием для записей в журналах операций  (кассовые, банковские документы, ордера, табели,  извещения банков о приеме, сдаче, списании имущества и материалов,  квитанции, корешки к ним,  счета-фактуры,  накладные и авансовые отчеты, расчетные (расчетно-платежные)    ведомости  на      выдачу  заработной платы, пособий, материальной помощи и др.) 
	 
	5 лет
ст.361
	При условии завершения проверки (ревизии)

	03.02-21
	Лицевые счета работников     

  
	 
	75 лет

ЭПК, ст.413
	 

	03.02-22
	Положения об оплате труда, премировании работников     
	 
	5 лет
ЭПК, ст.411
	После замены новыми  

	03.02-23
	Доверенности на получение  денежных  сумм, товарно-материальных ценностей, заработной платы, в том числе аннулированные доверенности
	 
	5 лет

ЭПК

ст.412
	При условии проведения проверки ревизии

	 
	Статистические отчеты  и  таблицы по основным  направлениям и видам деятельности ; документы (информации, докладные записки  и др.) к ним:  
	 
	
	 

	03.02-24
	а) годовые    и     с     большей периодичностью   
	 
	Пост.

ст.467б
	 

	03.02-25
	б) полугодовые                   
	 
	5 лет
ст.467в
	При отсутствии годо-вых постоянно

	03.02-26
	в) квартальные                   
	 
	5 лет
ст.467г
	При отсутствии годо-вых и полугодовых –постоянно

	03.02-27
	г) месячные                      
	 
	5 лет

ст.467д
	При отсутствии квартальных, полугодовых и годо-вых – постоянно

	03.02-28
	д) единовременные                
	 
	Пост.

ст.467е
	 

	03.02-29
	Договоры, контракты, соглашения  (кредитные, хозяйственные, операционные)   
	 
	5  лет

ЭПК, ст.340
	После истече-ния срока дейст-вия догово-ра, контракта, соглашения

	03.02-30
	Договоры о  материальной ответственности
	 
	5 лет

ст.457
	После увольнения материально- ответственного лица      

	03.02-31
	Документы о   выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, листки нетрудоспособности (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки  из протоколов, заключения)

	 
	5 лет

ст.415
	

	03.02-32
	Исполнительные листы             
	 
	ДМН, ст.416
	не менее 5 лет

	03.02-33
	Документы о переоценке основных фондов, определении износа основных  средств, оценке стоимости имущества организации (протоколы,  акты, расчеты, отчеты, заключения)  
	 
	Пост.

ст.429
	 

	03.02-34
	Сообщения (свидетельства) о постановке на  учет  в  налоговых органах    
                    
	 
	5 лет

ст.169
	После снятия с учета                   

	03.02-35
	Документы о начисленных, перечисленных, зачисленных  суммах налогов в бюджет, задолженности по ним, о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания сборов (справки, сводки, сведения, сообщения, переписка)

	 
	5 лет

ЭПК, ст.382
	 

	03.02-36
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств,  имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей   
	 
	Пост.

ст.427
	При условии завершения проверки (ревизии). В случае воз-никновения спо-ров, раз-ногла-сий, след-ственных и су-дебных дел сох-раняются до вынесения окончательного реше-ния

	03.02-37
	Документы (описи      документов, листок исправлений,  приложение к сопроводительной ведомости)    по персонифицированному     учету работников                       
	 
	5 лет
ст.898
	 

	03.02-38
	Бланки строгой отчетности
	
	5 лет(1)

ст.361
	(1) При усло-вии проведения проверки (ре-визии)

	03.02-39
	Договор банковского счета 

	 
	5 лет
ст.337
	После истечения срока действия договора       

	03.02-40
	Документы (доклады, обзоры, сводки, справки), представляемые руководству организации

	 
	5 лет

ЭПК
	

	03.02-41
	Документы (номенклатуры, перечни, классификаторы дел и документов) об организации документов в делопроизводстве организации, о составе и сроках их хранения
	 
	ДЗН


	

	03.02-42
	Документы (справки, сведения, расчеты, расходные расписания, бюджетные поручения, заявки, переписка) о финансировании всех видов деятельности

	 
	5 лет ЭПК,  ст.326
	 

	03.02-43
	Документы (положения, карточки, переписка) об открытии, закрытии, состоянии текущих, лицевых и расчетных счетов, о проведении денежно-расчетных операций
	 
	5 лет
ст.335
	 

	03.02-44
	Документы (планы,   отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки,  переписка)  о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной   деятельности, контрольно-ревизионной работе,  в том    числе    проверке   кассы, правильности взимания  налогов  и др.
	 
	5 лет


	При условии завершения проверки (реви-зии)

	03.02-45
	Документы (акты, сведения, переписка) о  взаимных расчетах и перерасчетах между 
организациями 
	 
	5 лет


	

	03.02-46
	Документы  (сведения, справки, карточки)  о суммах начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм начисленного единого социального налога, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование 

	 
	5 лет

ст.382
	

	03.02-47
	Переписка о сроках  представления бухгалтерской и финансовой отчетности  
	 
	1 г.
	

	03.02-48
	Переписка с  исполнительными органами государственной   власти Российской Федерации,   субъектов Российской Федерации,    органами местного самоуправления  по основным вопросам деятельности
	 
	5 лет

ЭПК
	 

	03.02-49
	Гарантийные письма           
	 
	5 лет

ст.377
	

	 03.02-50
	Книги, журналы, карточки учета:  

	 
	
	 

	
	договоров,  контрактов, соглашений (кредитных, хозяйственных, операционных) 
	 
	5 лет

ЭПК
ст.459г
	После окончания срока дейст-вия последнего до-говора,контракта,сог-лаше-ния   

	03.02-51
	основных    средств   (зданий, сооружений) 
	 
	5 лет

ст.459д
	После  ликвидации основ-ных  средств при  усло-вии завершения првер-ки (ре-визии)   

	03.02-52
	приходно-расходных кассовых, платежных документов 
	 
	5 лет

ст.459з
	При услов-ии завершения проверки (ревизии). В случае возникнове-ния споров, разногласий, следст-венных и судеб-ных дел сохраняются до вынесения окончательного реше-ния

	03.02-53
	исполнительных листов         
	 
	5 лет

ст.459о
	 

	03.02-54
	по учету доходов и налога на доходы физических лиц      
	 
	5 лет

ст.459п
	 

	03.02-55
	доверенностей  
	 
	5 лет

ст.459т
	С даты последней записи при усло-вии завершения проверки (ре-визии)

	03.02-56
	Журналы по регистрации бланков строгой отчетности

	
	3г

ст.259г
	

	03.02-57 
	Резервный
	
	
	

	03.02-58
	Резервный
	
	
	

	03.02-59
	Резервный


	
	
	

	
	04. Заместитель Главы Администрации района по строительству, Коммунальной инфраструктуре и архитектуре
	
	
	

	
	
	
	
	

	04.01
	Отдел коммунальной инфраструктуры и архитектуры
	
	
	

	
04.01-01
	Законодательные и иные нормативно-распорядительные документы по градостроительной деятельности вопросам жилищно-коммунального хозяйства, строительства, архитектуры, капитального ремонта и инвестиционного развития
-Федерального Собрания, Президента и Правительства РФ(копии) 
- законодательного Собрания области, Указы, Постановления, Решения, Распоряжения областных органов законодательной и исполнительной власти (копии)

-Постановления, Распоряжения Главы района 
	
	ДМН

ст.1б
	

	04.01-02
	Положение об отделе коммунальной инфраструктуры и архитектуры
	
	Пост.

ст.50 а
	

	04.01-03
	Инструкция по делопроизводству. Копия
	
	ДМН
ст.77
	

	04.01-04
	Должностные инструкции сотрудников

	
	Пост. ст.77а
	

	04.01-05
	Отчет о предоставлении многодетным семьям земельных участков за месяц
	
	5 лет

ст.467г
	

	04.01-06
	Отчет о стоимости 1 кв.м. жилья  за квартал
	
	5 лет

ст.467г
	1) При отсутствии годо-вых - пост.

	04.01-07
	Статистический отчет «Сведения об автомобильных дорогах общего пользования местного значения и сооружения на них» Ф-№ 3-ДГ (мо) за год
	
	Пост.

ст.467 б
	

	04.01-08
	Статистический отчет № 1 ФД за год
	
	Пост.

ст.467 б
	

	04.01-09
	Статистический отчет №1 –жилфонд «Сведения о жилищном фонде» за год
	
	Пост.

ст.467 б
	

	04.01-10
	Отчет Ф-№ 1 «Сведения о выданных разрешениях на строительство и разрешениях на ввод объектов в эксплуатацию »
	
	5 лет

ст.467г
	При отсутствии годо-вых
- пост

	04.01-11
	Справка Ф-1 «Об объектах жилищного строительства в Цимлянском районе»
	
	5 лет

ст.467д
	При отсутствии годо-вых
- пост

	04.01-12
	Справка Ф-2 «Об объектах капитального строительства в Цимлянском районе» 
	
	5 лет

ст.467д
	При отсутствии годо-вых
- пост

	04.01-13
	Справка Ф-3 «Об объеме жилищно-гражданского строительства в Цимлянском районе» 
	
	5 лет

ст.467д
	При отсутствии годо-вых

- пост

	04.01-14
	Справка о введенных жилых домах
	
	5 лет

ст.467д
	При отсутствии годовых
- пост

	04.01-15
	Федеральное статистическое наблюдение «Сведения о построенных поселениями жилых домах»  за месяц
	
	5 лет

ст.467г
	При отсутствии годо-вых,

полугодовых и квар-тальных – пост


	04.01-16
	Федеральное статистическое наблюдение «Сведения о выданных разрешениях на строительство и разрешенных ввод объектов в эксплуатацию» за месяц
	
	5 лет

ст.467г
	При отсутствии годо-вых,

полугодовых и квар-тальных - пост

	04.01-17
	Статистический отчет №2 –ЖКХ (зима) «Сведения о работе жилищно-коммунального хозяйства и объектов энергетики в зимних условиях» за год


	
	Пост.

ст.467 б
	

	 04.01-18
	Документы по подготовке к осенне-зимнему периоду (переписка, мероприятия, акты, справки, информация, мероприятия, отчеты,
 ф. 1-ЖКХ,№3-ЖКХ (зима))


	
	3 года
ст.819,

467 д
	

	04.01-19
	Документы по вопросам жилищно-коммунального хозяйства (информация, переписка, сведения, мероприятия, программы, планы, предложения, отчеты, Ф .№ 22 –ЖКХ (реформа))
	
	5 лет

ст.467 д
	

	04.01-20
	Документы по районной программе «Развитие жилищного строительства в Цимлянском районе на 2011-2015 годы  (программа, отчеты по выполнению программы, переписка, мероприятия и др.)

	
	Пост.

ст.270
	

	04.01-21
	Документы по многоквартирным домам

-капитальный ремонт, управление многоквартирными домами, аварийное и ветхое жилье, установке приборов учета и регулирования  (информация, переписка, сведения, мероприятия,  отчеты)

	
	5 лет

ЭПК

ст.811
	

	04.01-22
	Документы по транспорту и дорогам:
капитальный ремонт внутри поселковых и межпоселковых дорог и др.
(соглашения, муниципальные контракты, информация, переписка, сведения, мероприятия, титульные списки, реестры, планы)


	
	ДМН ст.1б
	

	04.01-22.1
	Документы (информация, переписка, сведения, мероприятия, протоколы) по безопасности дорожного движения
	
	5 лет


	

	04.01-23
	Документы (информация, переписка, сведения, планы, мероприятия) по реализации обращений граждан в ходе встреч Главы района
Обращения граждан (заявления, жалобы и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	Пост.

ст. 181


	

	04.01-24

	Документы (договора, дополнительные соглашения, ходатайства, протоколы, заявки, доверенности, информация, отчёты) по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет
	
	Пост.

21,
ст.464 б
	

	04.01-25
	Номенклатура дел отдела коммунальной инфраструктуры и архитектуры описи, акты о выделении дел  к уничтожению с истекшим сроком действия.
	
	Пост.*

ст.200а
	*Структурных подразделений - ДЗН и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	04.01-26
	Журнал регистрации и контроля

поступающих документов в отдел коммунальной инфраструктуры и архитектуры
	
	5 лет

ст.258г
	

	04.01-27
	Журнал регистрации и контроля

отправляемых документов из отдела коммунальной инфраструктуры и архитектуры
	
	5 лет

ст.258г
	

	04.01-28
	Журнал регистрации и контроля распорядительных и нормативных документов организации
	
	5 лет

ст.258г
	

	04.01-29
	Журнал регистрации и контроля обращений граждан
	
	5 лет

ст.258е
	

	04.01-30
	Резервный


	
	
	

	04.01-31


	Резервный


	
	
	

	04.02
	Отдел  имущественных  и земельных  отношений


	
	
	

	04.02-01
	Законодательные,  и иные нормативные акты по  передаче имущества в федеральную, государственную, муниципальную собственность
	
	ДМН

ст.1б
	

	04.02-02
	Нормативные документы об управлении и распоряжении объектами муниципальной собственности Цимлянского района
	
	Пост.*

ст.18
	Относящиеся к деятельности постоянно

	04.02-03
	Нормативные документы по определению размера арендной платы за земельные участки 
	
	Пост.

ст.1б*
	*относящиеся к деятельности постоянно

	04.02-04
	Свидетельства о регистрации прав муниципальной собственности в учреждении юстиции
	
	Пост.

ст.185
	

	04.02-05
	Положение об отделе имущественных и земельных  отношений администрации Цимлянского района,  инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	
	Пост.

55а,

77а
	

	03.02-06
	Положение о создании конкурсной комиссии по продаже  муниципального имущества на торгах
	
	Пост.

ст.274
	

	04.02-07
	Прогнозы (расчеты доходов от сдачи в аренду имущества, части прибыли МУП подлежащей зачислению в бюджет)
	
	Пост.

ст.267
	

	04.02-08
	Отчеты о поступлении средств от продажи, управления и распоряжения муниципальным имуществом на  территории Цимлянского района  (аренда недвижимого имущества)
	
	5 лет


	

	04.02-09
	Документы по проведению торгов по продаже муниципального имущества (постановления, протоколы, отчеты об определении рыночной стоимости)
	
	Пост.

ст.83
	

	04.02-10
	Документы по передаче муниципального имущества в аренду (письма, постановления, договора аренды,  соглашения)
	
	Пост.

ст.791
	

	04.02-11
	Документы по передаче муниципального имущества в безвозмездное  и временное пользование (постановления, заявления, договоры)
	
	15 лет
	

	04.02-12
	Документы по передаче муниципального имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения (постановления, акты приема-передачи)
	
	15 лет
	

	04.02-13
	Документы по передаче жилого фонда в собственность детям сиротам (постановления, договоры передачи жилого фонда в собственность граждан)
	
	Пост.
	

	04.02-14
	Номенклатура дел, акты выделения к уничтожению дел, не подлежащих хранению
	
	ДЗН
ст.200а
	не ранее 3 г после пере-дачи дел в архив или уничтоже-ния учтенных по номенкла-туре дел

	04.02-15
	Карты  учета муниципального имущества Цимлянского района имеющегося у юридического лица
	
	Пост.
	

	04.02-16
	Реестр объектов  недвижимого и движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Цимлянского района
	
	Пост.
	

	04.02-17
	Реестры договоров по аренде муниципального имущества
	
	Пост.
ст.792
	

	04.02-18
	Журнал регистрации приема заявок для участия в торгах по продаже муниципального имущества 
	
	5 лет

ст.278
	

	04.02-19
	Резервный
	
	
	

	
	05. Заместитель Главы Администрации района по социальной  сфере


	
	
	

	05.01
	Ведущий специалист - ответственный секретарь комиссии по делам  несовершеннолетних и  защите их прав


	
	
	

	05.01-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, инструктивные письма и указания  Администрации Ростовской области по вопросам организации деятельности и финансирования  комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав.
	
	ДМН
ст.1б
	

	05.01-02
	Документы, регламентирующие деятельность комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав: -положение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 

-постановления Главы Администрации Цимлянского района об утверждении состава комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (с момента начала деятельности);

- должностная инструкция ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района.
	
	3 г.(1)

ст.57а
	(1)

после заме
ны новы
ми

	05.01-03
	Распорядительные документы (постановления, распоряжения, программы) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района
	
	ДМН
ст.1б
	

	05.01-04
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (протоколы, приложения к протоколам)
	
	Пост. ст.18в
	

	05.01-05
	План работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  Администрации Цимлянского района.
	
	Пост.

ст.285а
	

	05.01-06
	Отчеты о работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Пост. ст.467б
	

	05.01-07
	Акты проверок комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрацией Ростовской области, органами прокуратуры, налоговой службой.
	
	Пост.

ст.173а
	

	05.01-08
	Документы (решения, рекомендации) о межведомственной операции «Подросток»
	
	Пост.

ст.262а
	

	05.01-09
	Входящие документы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района
	
	5 лет

ЭПК

ст.35
	

	05.01-10
	Исходящие документы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района
	
	5 лет

ЭПК

Ст.35
	

	05.01-11
	Картотека дел на несовершеннолетних, состоящих, состоящих на учете в КпДН и ЗП
	
	5 лет

ст.258е
	переходящее

	05.01-12
	Номенклатура дел комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района.
	
	Пост.*

ст.200а
	*Структурных подразделений - ДЗН и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	05.01-13
	Журналы регистрации протоколов об административных правонарушениях, поступивших, в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района.
	
	5 лет

ст.258г
	

	05.01-14
	Журнал регистрации постановлений  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  вынесенных  на заседании комиссии.
	
	Пост.
ст.258а
	

	05.01-15
	Журнал учета несовершеннолетних, направленных в учебно –воспитательные учреждения и освободившихся из учреждений уголовно- воспитательной системы, спец ПТУ, спецшколы.
	
	5 лет

ст.258е
	переходящее

	05.01-16
	Журнал регистрации  несовершеннолетних, употребляющих спиртные напитки, наркотические средства, одурманивающие вещества
	
	5 лет

ст.258е
	переходящее

	05.01-17
	Журнал регистрации  наложения и уплаты штрафов
	
	3г.
ст.258д
	

	05.01-18
	Журнал регистрации  обращения граждан
	
	5 лет

ст.258е
	переходящее

	05.01-19
	Журнал регистрации исходящих документов комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского района.
	
	5 лет

ст.258г
	

	05.01-20
	Журнал регистрации входящих документов комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Цимлянского  района 
	
	5 лет

ст.258г
	

	05.01-21
	Картотека дел на несовершеннолетних, состоящих, состоящих на учете в КпДН и ЗП
	
	5 лет

ст.258е
	переходящее

	05.01-22
	резерв
	
	
	

	05.02
	Ведущий специалист по молодежной политике


	
	
	

	05.02-01
	Федеральные, Областные постановления, распоряжения Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.02-02
	Постановления и распоряжения Главы Цимлянского района
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.02-03
	Нормативно-правовые и организационно-методические документы федерального, областного, районного уровня  по антинаркотической работе.
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.02-04
	Нормативные документы, утвержденные Собранием депутатов и Главой Администрации Цимлянского  района
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.02-05
	Решения Коллегии Комитета по молодежной политике Администрации Ростовской области
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.02-06
	Должностная инструкция  ведущего специалиста  по работе с молодежью  Администрации Цимлянского района.
	
	Пост.

Ст.77а
	

	05.02-07
	Протоколы заседаний антинаркотической комиссии Ростовской области. Материалы заседаний антинаркотической комиссии Ростовской области.
	
	Пост.

ст.18в
	

	05.02-08
	План работы специалиста на год.

	
	Пост.

ст.285а
	

	05.02-09
	Планы работы антинаркотической комиссии на год.
	
	Пост.

ст.285а
	

	05.02-10
	Отчеты о проделанной работе за год.
	
	Пост.

ст.464 б
	

	05.02-11
	Отчеты антинаркотической комиссии Цимлянского района, ответы на запросы антинаркотической комиссии Ростовской области, исполнение указаний и запросов вышестоящих организаций и учреждений.
	
	Пост.

ст.464 б
	

	05.02-12
	Документы Координатора комитета по молодежной политике Администрации Ростовской области (планы, акты, отчеты, аналитические справки)
	
	ДМН

Ст.1б
	

	05.02-13
	Статистическая форма Ф-№ 4 – жил.фонд «Сведения о предоставлении гражданам жилых помещений»
	
	Пост.
ст.467а
	

	05.02-14
	Документы (переписка, сведения,  информация, отчёты, списки, договора) по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей инвалидов
	
	Пост.

21,
ст.464 б
	

	05.02-15
	Документы по межведомственному взаимодействию (переписка, совместные мероприятия, материалы совещаний и т.д.) антинаркотической комиссии Цимлянского района.
	
	3 года

ст.35
	

	05.02-16
	Реестр учетных дел молодых семей-участниц областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области» на 2016-2020 гг.
	
	Пост.

ст.149
	

	05.02-17
	Учетные дела молодых семей-участниц областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области» на 2016-2020 гг.


	
	Пост.

ст.149
	

	05.02-18
	Номенклатура дел, акты выделения к уничтожению дел, не подлежащих хранению
	
	Пост.

ст.200а
	

	05.02-19
	Публикации статей в средствах массовой информации.
	
	5 лет

ст.536
	

	05.02-20
	Запросы, указания антинаркотической комиссии Ростовской области.
	
	5 лет

ЭПК

ст.33
	

	05.02-21
	Переписка с Министерством строительства Ростовской области
	
	5 лет

ст.33
	

	05.02-22
	Переписка с Комитетом по молодежной политике Администрации Ростовской области
	
	5 лет

ст.33
	

	05.02-23
	Переписка со службами и организациями Цимлянского района
	
	5 лет

ст.35
	

	05.02-24
	Заявки на участие в областных мероприятиях и соревнованиях

	
	5 лет

ЭПК

ст.967


	

	05.02-25
	Заявки на участие в районных мероприятиях и соревнованиях

	
	5 лет

ЭПК

ст.967


	

	05.02-26
	Резервный
	
	
	

	05.03

 
	Главный специалист по физической культуре и   спорту
	
	
	

	05.03-01
	Областные законы, постановления, распоряжения Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, инструкции и указания в области Физической культуры и спорта
	
	ДМН

ст.1б
	

	05.03-02
	Положения, постановления, распоряжения Главы Цимлянского  района
	
	ДМН

ст.18
	

	05.03-03
	Должностная инструкция главного специалиста по физической культуре и спорту Администрации Цимлянского  района
	
	Пост.

ст.77а
	

	05.03-04
	План и отчет о работе главного специалиста по физической культуре и спорту Администрации Цимлянского района на год
	
	Пост.

ст.285а ст.464 б
	

	05.03-05
	План работы Министерства Ростовской области по физической культуре и спорту
	
	ДМН
ст.1б
	

	05.03-06
	Протоколы, таблицы, итоги районных соревнований
	
	5 лет

ст.967
	.

	05.03-07
	Положения областных соревнований и мероприятий
	
	ДМН
ст.1б
	

	05.03-08
	Переписка с Министерством Ростовской области по физической культуре и спорту 
	
	5 лет

ст.33
	

	05.03-09
	Переписка со службами и организациями Цимлянского района
	
	5 лет

ЭПК

ст.35
	.

	05.03-10
	Резерв
	
	
	.

	05.04  
	Ведущий специалист по  связям с политическими партиями, общественными  объединениями и национальным отношениям
	
	
	

	05.04-01
	Решения Собрания депутатов Цимлянского района. Копии
	
	ДМН/1
	

	05.04-02
	Постановления и распоряжения Главы Цимлянского района.
	
	ДМН/1
	

	05.04-03
	Протоколы оперативных совещаний, планерок при зам. Главы Администрации района
	
	5 лет

ст.18е


	

	05.04-04
	Протоколы заседаний районной комиссии  по наименованиям  общественно значимых мест, установке памятных знаков, увековечению имен выдающихся людей и памятных событий в районе
	
	Пост.

ст.18г
	

	05.04-05
	Протоколы заседаний районной комиссии по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия населения и ведению социально-гигиенического мониторинга в районе
	
	Пост. ст.18г
	

	05.04-06
	Протоколы заседания комиссии по профилактике правонарушений
	
	Пост ст.18г
	

	05.04-07
	Карточки приема граждан по личным вопросам
	
	5 лет

ст.258е
	

	05.04-08
	Документы по рассмотрению обращений граждан (заявления, жалобы, письма, ответы на них)
	
	5 лет

ЭПК ст.183
	

	05.04-09
	Документы по вопросам образования
(планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.59
	

	05.04-10
	Документы по вопросам ЗАГС( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-11
	Документы по вопросам Управления социальной защиты населения ( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-12
	Документы по вопросам спорта и туризма ( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-13
	Документы по вопросам молодежи( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-14
	Документы по вопросам занятости населения( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-15
	Документы по вопросам  санитарно-эпидемиологической службы ( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-16
	Документы по вопросам здравоохранения( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК ст.59
	

	05.04-17
	Документы по вопросам печати и радио( планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.59
	

	05.04-18
	Документы по работе с Районным казачьим обществом « Цимлянский  юрт» (планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.59
	

	05.04-19
	Документы по взаимодействию с политическими партиями, общественными формированиями и религиозными конфессиями  (планы мероприятий, информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.59
	

	05.04-20
	Документы по национальным отношениям (информации, переписка)
	
	5 лет

ЭПК

ст.59
	

	05.04-21
	Номенклатура дел , описи, акты о выделении дел  к уничтожению с истекшим сроком действия.  
	
	Пост.

ст.200а
	

	05.04-22
	Областная переписка с департаментами, комитетами, управлениями Ростовской 
Области
	
	5 лет

ЭПК

ст. 32
	

	05.04-23
	Переписка с организациями района по вопросам социальной сферы
	
	5 лет

ст.35
	

	05.04-24
	Книга регистрации входящей документации
	
	5 лет

ст.258г
	

	05.04-25
	Книга регистрации исходящей документации
	
	5 лет

ст.258
	

	05.04-26
	Резервный
	
	
	

	
	06. Заместитель Главы Администрации 
района по сельскому хозяйству, ГО и ЧС – начальник отдела сельского хозяйства


	
	
	

	06.01
	Отдел   сельского хозяйства
	
	
	

	
	Руководство
	
	
	

	06.01-01
	Постановления, распоряжения Главы Администрации области и района
	
	ДМН

ст.1
	

	06.01-02
	Входящая документация


	
	5 лет

ст.35
	

	06.01-03
	Исходящая документация 


	
	5 лет

ст.35
	

	06.01-04
	Письма, жалобы, заявления
	
	5 лет

ЭПК

ст.183
	

	06.01-05
	 Номенклатура дел, описи дел постоянного хранения, акты передачи дел на хранение в районный архив
	
	Пост.*

ст.200а
	*Структурных подраз-деле-ний - ДЗН и не ра-нее 3 л. после переда-чи дел в архив или уничтожения учтен-ных по номен-клатуре дел

	06.01-06
	Переписка с Минсельхозпродом Ростовской области


	
	5 лет

ЭПК

ст.33
	

	06.01-07
	Журнал регистрации входящей документации


	
	5 лет

ст.258г
	

	06.01-08
	Журнал регистрации исходящей 

документации
	
	5 лет

ст.258г
	

	06.01-09
	Журнал регистрации приема телефонограмм


	
	3 года

ст.258 ж


	

	
	Финансирование

	
	
	

	06.01-10
	Постановления, распоряжения, решения законодательных, исполнительных органов РО, администрации района, Минсельхозпрода РО
	
	ДМН

ст.1
	

	06.01-11
	Сводный отчет о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных предприятий.
	
	Пост.

ст.467а
	

	06.01-12
	Отчеты финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных предприятий.
	
	Пост.

ст.467б
	

	06.01-13
	Квартальные отчеты  финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных предприятий
	
	5 лет

ст.464г
	ЭД

	06.01-14
	Акты  проверок финансово-хозяйственной деятельности 
	
	3 года

ст.402
	 При усло-вии прове-дения проверки (реви-зии)

	
	Планирование

	
	
	

	06.01-15
	Постановления, распоряжения, решения законодательных, исполнительных органов РО и администрации района
	
	ДЗН

ст.1
	

	06.01-16
	Инструкции, методические указания вышестоящих организаций по вопросам составления бизнес-планов
	
	ДМН

ст.1
	

	
	Землеустройство, землепользование
	
	
	

	06.01-17
	Протоколы районной комиссии по земельным вопросам
	
	Пост.

ст.18 г
	

	
	Агрономия
	
	
	

	06.01-18
	Аналитическая разработка по структуре посевных площадей по хозяйствам района. Форма 4-СХ (годовая)
	
	Пост.

ст.464

б
	

	06.01-19
	Документация по повышению плодородия почв за счет бюджетных средств.
	
	Пост.
	

	06.01-20
	Агроотчет по посеву сельскохозяйственных культур. Форма 29-СХ

	
	Пост.

ст.464 б
	

	
	Животноводство

	
	
	

	06.01-21
	Годовые отчеты по животноводству.Ф-24-СХ
	
	Пост.

ст.467 б
	

	06.01-22
	Резервный
	
	
	

	
	Социальное развитие села
	
	
	

	06.01-23
	Протоколы районной комиссии по улучшению жилищной условий по программе ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на период 2014-2017г.и до 2020 года»
	
	Пост.

ст.18г
	

	06.01-24
	Резерв
	
	
	

	06.02
	Сектор ГО и ЧС, ЕДДС
	
	
	

	
	
	
	
	

	06.02 -01
	Копии постановлений, распоряжений Главы Администрации Цимлянского района по вопросам ГО и ЧС
	
	ДМН

ст.1
	

	06.02 -02
	Копии постановлений, распоряжений Администрации Ростовской области по вопросам ГО и ЧС
	
	ДМН
ст.1б
	

	06.02 03
	Протоколы заседаний межведомственной антитеррористической комиссии (МАК) Цимлянского района
	
	Пост.

ст.18д
	

	06.02 -04
	Протоколы заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности (КЧС и ПБ) Администрации района
	
	Пост.

ст.18д
	

	06.02 -05
	План основных мероприятий по ГО и ЧС год
	
	5 лет ЭПК

ст.862
	

	06.02 -06
	Материалы проверки системы оповещения о ЧС на территории Цимлянского  района (акты проверок, донесения о проведённых проверках)
	
	5 лет ЭПК

ст.862
	

	06.02 -07
	Документы (проекты протоколов, выступления, указания антитеррористической комиссии Ростовской области – АК РО) межведомственной антитеррористической комиссии Цимлянского района и антитеррористической комиссии Ростовской области
	
	ДМН

ЭПК
	

	06.02 -08
	Документы (проекты протоколов, выступления, указания КЧС и ПБ РО) КЧС и ПБ Цимлянского  района и Ростовской области
	
	5 лет ЭПК

ст.861
	

	06.02 -09
	Переписка с ДПЧС Ростовской области
	
	5 лет

ЭПК

ст.32
	

	06.02 -10
	Переписка с ГУ МЧС России по Ростовской области
	
	5 лет

ЭПК

ст.33
	

	06.02-11
	Переписка по вопросам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и обеспечению безопасности населения на водах
	
	5 лет ЭПК ст.883
	

	06.02-12
	Книга учета вызовов, распоряжений, сигналов ЕДДС района.
	
	3 года

ст.258ж
	

	06.02-13
	Журнал регистрации пожаров на территории района
	
	5 лет

ст.258е
	

	06.02-14
	Журнал регистрации входящей документации
	
	5 лет

ст.258е
	

	06.02-15
	Журнал регистрации исходящей 

документации
	
	5 лет

ст.258е
	

	06.02-16
	Резерв
	
	
	             

	06.03
	Ведущий специалист - секретарь административной комиссии


	
	
	

	06.03-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения, правила) законодательных, исполнительных органов государственной власти,  судебных органов Российской Федерации и Ростовской области, органов местного самоуправления по вопросам организации и деятельности административных комиссий. Копии. 
	
	ДМН

ст.1б


	

	06.03-02
	Документы, регламентирующие работу административной комиссии (положение о комиссии, постановления об утверждении состава комиссии, должностная инструкция  ответственного секретаря комиссии, номенклатура дел). Копии.
	
	ДЗН

ст.77б
	

	06.03-03


	Распорядительные документы об утверждении перечней должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных  правонарушениях. Копии.
	
	ДЗН

ст.77б


	

	06.03-04
	Дела об административных правонарушениях (протоколы об административных правонарушениях, протоколы о рассмотрении дел об административных правонарушениях, постановления комиссии по делам об административных правонарушениях и др.)


	
	5 лет

ст.188
	1)Про-токолы административных комис-сий муниципаль-ных образований - 3 г. (2) О серьез-ных нарушениях, повлекших возбуждение уголов-ных дел и судеб-ных разбирательств, - пост

	06.03-05
	Планы работы комиссии


	
	ДМН

ст.285а
	

	06.03-06


	Годовая информация о результатах деятельности комиссии
	
	Пост.    ст.464б)
	

	06.03-07
	Полугодовые и квартальные информации о результатах деятельности комиссии


	
	5 лет

ст.464
 в, г
	

	06.03-08
	Определения комиссии о возвращении,  передаче по подведомственности протоколов об административном правонарушении и других материалов дела. Копии
	
	5 лет

ст.189
	После вынесения реше-ния

	06.03-09
	Документы (справки, информации, статьи и др.), опубликованные в средствах  массовой информации по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет

ЭПК

ст.547
	

	06.03-10


	Документы о проведении занятий с членами комиссии и должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях (планы, журналы и др.)
	
	1года  ст.716
	

	06.03-11
	Копии представлений, вносимых административной комиссии на рассмотрение в учреждениях, организациях.
	
	5 лет

ЭПК

ст.173а
	

	06.03-12


	Журналы регистрации поступивших протоколов и рассмотренных дел об административных правонарушения
	
	3 года

ст.642


	

	06.03-13
	Журнал входящей и исходящей корреспонденции административной комиссии (переписка с органами государственной власти Ростовской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами полиции, органами прокуратуры, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, общественными организациями).
	
	5 лет

ст.258г.
	

	06.03-14
	Резерв.
	
	
	

	07-01
	Главный специалист по военно-мобилизационной работе


	
	
	

	07.01-01
	Несекретные решения суженного заседания Администрации Цимлянского района
	
	Пост.

ст.1а
	

	07.01-02
	Копии постановлений , распоряжений по вопросам служебной деятельности
	
	ДМН
	не менее одного года

	07.01-03
	Документы районной комиссии по бронированию ГПЗ ВС РФ
	
	5 лет ст.18 з ст.691
	

	07.01-04
	Планы работы главного специалиста по мобилизационной работе
	
	1 год

ст.291
	

	07.01-05
	Планы, расписания занятий, план –конспекты проведения занятий с дежурными ЕДДС
	
	1 год

ст.291
	

	07.01-06
	Отчеты организаций городского и сельских поселений о работающих и забронированных гражданах по Ф-6 и карточки учета организаций Ф-18
	
	5 лет

ст.84 , ст.691


	

	07.01-07
	Акты на уничтожение печатей главного специалиста по мобилизационной работе 
	
	3 года

ст.778
	

	07.01-08
	Акты на уничтожение дел главного специалиста по мобилизационной работе
	
	Постоянно

ст.246
	

	07.01-09
	Акты по уничтожению машинных носителей главного специалиста по мобилизационной работе
	
	5 лет

ст.228
	

	07.01-10
	Договоры, контракты с организациями, имеющими мобилизационные задания на случай необходимости
	
	ДМН
	До утверждения нового моб-плана

	07.01-11
	Документы проверок состояния воинского учета и бронирования ГПЗ РФ.
	
	5 лет

Ст.173-174,402
	

	07.01-12

	Переписка по подготовке и уточнению документов планирования мобилизационной подготовки
	
	ДМН
	До утверждения нового моб-плана

	07.01-13

	Переписка по воинскому учету и бронированию ГПЗ ВС РФ с вышестоящими организациями Ростовской обл., городским и сельскими поселениями и организациями района
	
	5 лет
ст.691
	

	07.01-14

	Несекретная переписка по режиму секретности и оформлению допусков
	
	5 лет

ст.691
	

	07.01-15
	Списки юридических лиц района
	
	3 года

ст.70
	

	07.01-16
	Резервный номер
	
	
	


Верно: управляющий делами                                                            Н.И. Безбабнов

Приложение № 2
 к постановлению 

Администрации Цимлянского района 

                                                                              от   30.12.2015   № 742 
СПИСОК

лиц, ответственных за сохранность документов

в Администрации Цимлянского района  и ее структурных подразделениях
	№

п/п
	Индекс отдела
	Наименование отдела, службы, сектора
	Ф.И.О. 

ответственного

	1
	2
	3
	4

	1.
	01-01
	Приемная Главы Администрации Цимлянского района
	Антончик 
Людмила Николаевна

	2.
	02-01
	Сектор делопроизводства, кадровой и контрольной работы  
	Терентьева 
Татьяна Стефановна

	3.
	02-02
	Главный специалист по архивному делу
	Садымова 
Светлана Николаевна

	4.
	02-03
	Сектор электронно-информационного обеспечения
	Громов 
Михаил Владимирович

	5.
	02-04
	Сектор юридической службы
	Кривенко 
Елена Владимировна

	6.
	02-05
	Начальник службы эксплуатации зданий
	Климов 
Николай Витальевич

	7.
	03-01
	Отдел экономического прогнозирования и закупок
	Тищенко 
Наталья Ивановна

	8.
	03-02
	Бухгалтерия
	Громова 
Светлана Владимировна

	9.
	04-01
	Отдел коммунальной инфраструктуры и архитектуры
	Николайчик 
Марина Ивановна

	10.
	04-02
	Отдел имущественных и земельных отношений 
	Рубцова 

Дарья Анатольевна

	11.
	05-01

 

 
	Ведущий специалист – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	Лесницкая 
Ирина Валентиновна

	12.
	05-02
	Ведущий специалист по молодежной политике
	Попова Наталья Михайловна

	13.
	05-03
	Главный специалист по физической культуре и спорту
	Лященко 
Николай Николаевич

	14.
	05-04
	Ведущий специалист по связям с политическими партиями, общественными объединениями и национальным отношениям
	Сапченко 
Елена Николаевна

	15
	06-01
	Отдел сельского хозяйства
	Шишова Елена Сергеевна

	16
	06-02
	Сектор ГО и ЧС, ЕДДС
	Смольянин 
Сергей Иванович

	17
	06-03
	Ведущий специалист-секретарь административной комиссии
	Игуменцев 
Владимир Леонидович

	18.
	07-01
	Главный специалист по военно - мобилизационной работе
	Сидорин 
Виктор Викторович


Верно: управляющий делами                                                                                    Н.И. Безбабнов
Приложение № 3

 к постановлению 

Администрации Цимлянского района 

                                                                              от   30.12.2015  №  742  

КЛАССИФИКАТОР

Администрации Цимлянского района и ее структурных подразделений  
на  2016 год

	Индекс
	Наименование должностей и структурных 

подразделений

	01
	Глава Цимлянского района             

	01-01
	Приемная Главы Администрации Цимлянского района

	02
	Управляющий делами Администрации района

	02-01
	Сектор делопроизводства, кадровой и контрольной работы 

	02-02
	Главный специалист по архивному делу

	02-03
	Сектор электронно  -  информационного обеспечения        

	02-04
	Сектор юридической службы                     

	02-05
	Начальник службы эксплуатации зданий

	
	

	03
	Заместитель Главы Администрации района по экономике и финансовым вопросам.

	03-01
	Отдел экономического прогнозирования и закупок      

	03.02
	Бухгалтерия

	04
	Заместитель Главы Администрации района  по строительству,           ЖКХ и архитектуре

	04-01
	 Отдел  коммунальной инфраструктуры и архитектуры

	04-02
	Отдел  имущественных  и земельных  отношений

	 05
	 Заместитель Главы Администрации района по социальной  сфере

	05-01


	Ведущий специалист - ответственный секретарь комиссии по делам  несовершеннолетних и  защите их прав

	05-02
	Ведущий специалист по молодежной политике

	05-03
	Главный специалист по физической культуре и   спорту

	05-04
	Ведущий специалист по  связям с  политическими партиями, общественными  объединениями и национальным отношениям

	06
	Заместитель Главы Администрации района по сельскому хозяйству ГО и ЧС- начальник отдела сельского хозяйства

	06-01
	Отдел   сельского хозяйства

	06-02
	Сектор ГО и ЧС, ЕДДС

	06-03
	Ведущий специалист-секретарь административной комиссии

	07-01
	Главный специалист по военно-мобилизационной работе                  


Верно: управляющий делами                                                             Н.И. Безбабнов
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