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СПИСОК СОКРАЩЁННЫХ СЛОВ
к номенклатуре дел администрации Осинского муниципального района 
 на 2023 год

	ГО и ЧС
Пост.
	- Гражданская оборона и чрезвычайные ситуации
- Постоянно

	ДМН
	- До минования надобности

	ДЗН
	- До замены новыми

	МО
	- Муниципальное образование

	РФ
	- Российская Федерация

	СМИ
	- Средства массовой информации

	ст.
	- Статья

	ЭПК
МУП
ТИК
КСП
ОНД
ОМС
ИПР
СОП
ЕГИССО
ФАС
СОУТ
	- Экспертно- проверочная комиссия
- муниципальное унитарное предприятие
- территориальная избирательная комиссия
- контрольно-счетная палата
- отдел надзорной деятельности
- органы местного самоуправления
- индивидуальная профилактическая работа
- социально-опасное положение
 - единая государственная система социального обеспечения
 - федеральная антимонопольная служба
 - специальной оценки условий труда 


 ИФНС	         - инспекция Федеральной налоговой службы
 ОГБУЗ                   - областное государственное бюджетное учреждение здравоохранения
 ПФР                       - пенсионный фонд России
 ФСБ                       - федеральная служба безопасности






















Администрация  Осинского
муниципального района

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                               УТВЕРЖДЕНА                                                           
                                                                          Распоряжением администрации
                                                                          Осинского муниципального района 
                                                                            
На 2023 год                                                       от __________ г. № _____                                    
                                                                            

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	

	01. РУКОВОДСТВО. ОРГАНИЗАЦИЯ.
02. 

	

	01-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
 
	 
	ДМН
ст. 1б
	 

	01-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  

	 
	ДМН
ст. 2б
	 

	01-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  

	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности заместителя - Пост.

	01-04 
	Переписка с Правительством Иркутской области, с органами суда, прокуратуры, полиции, судебными приставами, ФСБ по основной    деятельности 

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	01-05 
	Переписка с администрациями сельских поселений, структурными подразделениями администрации, Думой муниципального района, Осинского ТИК, КСП МО Осинского муниципального района по основной деятельности 
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	01-06 
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы.

	
	5 л.  ЭПК
ст. 8
	

	01-07 

	 Договоры, соглашения, контракты (1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним                                                                                                                                                                                                                    
	
	5 л.  ЭПК
ст.11


	

	01-08 
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы локальных нормативных актов, их проектов и иных документов

	
	5 лет ЭПК1
ст.13
	

	01-09 
	Документы об основной    деятельности, представляемые в органы государственной власти, ОМС (аналитические обзоры, доклады, справки)

	
	Пост.¹  
ст. 46
	¹По
оперативным вопросам –
5 лет

	01-010 
	
	
	
	

	01-011 
	
	
	
	

	01-012 
	
	
	
	

	01-013 
	
	
	
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	02.  РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ

	

	02-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения   
	 
	ДМН 
ст. 1б
	

	02-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	02-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности - Пост.

	02-04 
	Устав Осинского муниципального района и утвержденные изменения к нему 
	
	Пост.
ст. 4а
	

	02-05 
	Положение администрации (копия)
	
	ДМН¹
ст. 28

	¹Подлинник в деле 03-04

	02-06 
	Структура администрации, пояснительные записки к ней (копия)

	
	ДМН1
ст. 38а
	¹Подлинник отлагается в решениях Думы 01-05


	02-07 
	Соглашения о передаче полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Осинского района

	
	5 лет ЭПК
ст. 11
	

	02-08 
	Документы об основной    деятельности, представляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления (аналитические обзоры, доклады, справки)

	
	Пост. 
ст. 46
	

	02-09 
	Документы о награждении администрации за участие в выставках, ярмарках (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты, благодарности)

	
	Пост.
ст. 369

	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	02-010 
	Поручения (перечни поручений) и указания Правительства Иркутской области, документы по их выполнению (обзоры, доклады, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) 

	
	5 лет ЭПК
ст. 16
	

	02-011 
	Поручения мэра муниципального района; документы по их выполнению (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) 

	 
	5 лет ЭПК
ст. 17
	

	02-012 
	Протоколы публичных слушаний  и документы к ним 

	
	Пост.
ст. 18л¹  

	¹Присланные для сведения - ДМН


	02-013 
	Парламентские запросы, обращения (запросы) членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации; депутатов законодательных (представительных) органов Иркутской области; депутатов Думы муниципального района; документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка)

	
	5 лет ЭПК¹
ст. 151

	¹Парламентские запросы, документы по их исполнению – Пост.

	02-014 
	Паспорта транспортных средств и паспорта шасси транспортных средств администрации    
	
	До списания
транспортных
средств
ст. 548
	

	02-015 
	Переписка с Правительством Иркутской области, с органами суда, прокуратуры, полиции, судебными приставами, ФСБ по основной    деятельности 

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	02-016 
	Переписка с администрациями сельских поселений района, структурными подразделениями администрации, Думой Осинского муниципального района, Осинского ТИК, КСП муниципального образования по основной деятельности 
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	02-017 
	Переписка с районными организациями (лесхоз, с/х предприятия, ОНД и др.) по основной деятельности    
                                                                                                                                                                                                                    
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	02-018 
	Переписка с ОМС Иркутской области, другими регионами РФ по основной деятельности 


	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	02-019 
	Реестр регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.
ст. 182г
	Ведется в электронном виде

	02-020 
	Реестр регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
ст. 182г
	Ведется в электронном виде

	02-021 
	Журнал регистрации соглашений о передаче полномочий администрации    
	
	5 лет
ст. 182 г           
	

	02-022 
	
	
	
	

	02-023 
	
	
	
	

	02-024 
	
	
	
	

	02-025 
	
	
	
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	03. ОТДЕЛ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МЭРА  

	

	03-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения
	 
	ДМН
ст. 1б
	 

	03-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН
ст. 2б
	 

	03-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела - Пост.

	03-04 
	Постановления администрации по основной деятельности

	
	Пост.
ст. 4а
	

	03-05 
	Распоряжения администрации по основной деятельности

	
	Пост.
ст. 4а
	

	03-06 
	Положения о структурных подразделениях администрации (копии)

	
	ДМН¹
ст. 33а, б
	¹Подлинник в деле 03-04

	03-07 
	Положение об обработке персональных данных

	
	ДМН
ст. 440а
	¹Подлинник в деле 03-04

	03-08 
	Ежемесячные сводные планы мероприятий муниципального района
	
	ДМН
Прим. к
ст. 201

	

	03-09 
	План противодействия коррупции

	
	Пост.
ст. 464

	

	03-010 
	Годовой план работы отдела 
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов администрации - Пост.

	03-011 
	Годовой отчет о работе отдела 


	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов администрации - Пост.




	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	
	

	03-012 
	Распоряжения о приеме, увольнении 



	
	50 лет ЭПК
ст. 434а
	

	03-013 
	Распоряжения по личному составу; документы к ним о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной    деятельностью (докладные записки, справки, заявления)

	
	5 лет
ст. 434б
	

	03-014 
	Распоряжения по личному составу о направлении в командировку работников, о дисциплинарных взысканиях, документы к ним (докладные записки, справки, заявления)  

	
	5 лет
ст. 434 , г, д
	

	03-015 
	Распоряжения по личному составу о служебных проверках; документы к ним (докладные записки, справки, заявления) 

	
	5 лет
ст. 434в
	 

	03-016 
	Должностные инструкции работников
	
	50 лет
ст. 443

	

	03-017 
	Протоколы заседаний при мэре муниципального района; документы к ним (справки, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки)
 
	
	Пост.
ст.18е³    

	

	03-018 
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в кадровый резерв

	
	5 лет
ст. 437б
	

	03-019 
	Протоколы собраний (сходов граждан) в поселениях муниципального образования и документы к ним

	
	Пост.¹  
ст.18к

	¹Присланные для сведения - До минования надобности

	03-020 
	Документы по разработке проектов законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области; рассмотрению (пояснительные записки, обоснования, предложения)

	
	5 лет ЭПК
ст. 5б

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	
1
	2
	3
	4
	5

	

	03-021 
	Документы по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов (доклады, обзоры, информации, сводки, справки)
	
	5 лет ЭПК¹  
ст. 7
	¹Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации - Пост.



	03-022 
	Документы о квотировании рабочих мест (сведения, информации, справки) 

	
	5 лет
ст. 374
	

	03-023 
	Документы о выплате денежного содержания и исчислении стажа работы лицам, замещающим государственные должности, должности муниципальной службы (протоколы, акты, справки, сведения)

	
	50 лет
ст. 404
	

	03-024 
	Документы конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв (решения конкурсных комиссий по итогам конкурса на замещение вакантных должностей)

	
	15 лет
ст. 437а
	

	03-025 
	Документы, связанные с применением дисциплинарных взысканий (характеристики, докладные записки, справки, переписка)
	
	3 года
ст. 454
	

	03-026 
	Документы, связанные с применением дисциплинарных взысканий (характеристики, докладные записки, справки, переписка)

	
	3 года
ст. 454
	

	03-027 
	Документы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка)

	
	5 лет
ст. 457
	

	03-028 
	Документы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (карточки, расписки, листки, повестки)

	
	5 лет¹  
ст. 458
	¹После снятия с учета

	03-029 
	Документы по формированию кадрового резерва администрации (списки, представления, характеристики, анкеты, резюме)

	
	5 лет
ст. 439
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	03-030 
	Документы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения)

	
	5 лет
ст. 469
	

	03-031 
	Документы о представленных к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, присуждении премий (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов)
	
	Пост.¹ ²
ст. 500а
	¹В случае принятия решения об отказе - 5 лет
²О представлении к награждению ведомственными наградами, присвоении ведомственных почетных званий, присуждении ведомственных премий - 10 лет

	03-032 
	Методические документы по противодействию коррупции (рекомендации, памятки, разъяснения)

	
	3 года¹  
ст. 466
	¹ После замены новыми

	03-033 
	Личные дела руководителей и работников администрации

	
	50 лет ЭПК1
ст. 445
	¹ Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательство м Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации

	03-034 
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)

	
	До востребования¹
ст. 449
	1Невостребованные работниками
 - 50 лет

	03-035 
	Личные карточки работников (ф. Т-2, Т-ГС(МС))

	
	50 лет ЭПК
ст. 444
	

	03-036 
	Кодекс профессиональной этики (копия)

	
	ДЗН
ст. 460б
	

	03-037 
	Правила внутреннего трудового распорядка организации, служебный распорядок

	
	1 год¹  
ст. 381
	¹ После замены новыми

	03-038 
	Переписка с Правительством Иркутской области, с органами суда, прокуратуры, полиции, судебными приставами, ФСБ, судебными органами по основной деятельности 

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	03-039 
	Переписка главного специалиста по организационной работе с центром управления регионом Иркутской области по основной деятельности 

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	03-040 
	Переписка по вопросам архивного дела

	
	5 лет
ст. 181
[bookmark: _GoBack]
	



	03-041 
	Переписка с Управлением по профилактике коррупционных и иных правонарушений Аппарата Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	03-042 
	Уведомления работодателя работниками о намерении выполнять иную оплачиваемую работу муниципальными служащими

	
	5 лет
ст. 472а
	

	03-043 
	Графики отпусков
	
	3 года
ст. 453
	

	03-044 
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов

	
	1 год
ст. 490
	

	03-045 
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей в них

	
	50 лет
ст. 463 в
	

	03-046 
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными и муниципальными служащими

	
	5 лет
ст. 473б
	

	03-047 
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе

	
	5 лет
ст. 459
	

	03-048 
	Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации 

	
	Пост.¹  
ст. 433
	

	03-049 
	Реестр регистрации распоряжений администрации    

	
	Пост.
ст. 182а
	

	03-050 
	Реестр регистрации постановлений администрации
    
	
	Пост.
ст. 182а
	

	03-051 
	Реестр описей архива администрации 
	
	Пост.¹  
ст. 171
	¹В  муниципальный архив передаются при ликвидации администрации.
Переходящее

	03-052 
	[bookmark: sub_1721][bookmark: sub_1722]Описи дел постоянного хранения

	
	Пост.²
ст. 172а
	² Неутвержден-ные - ДМН


	03-053 
	Описи дел по личному составу

	
	50 лет²
ст. 172б
	² Несогласован-ные - ДМН


	03-054 
	Описи дел временного хранения
	
	3 года³    
ст. 172в
	³ После уничтожения дел

	03-055 
	Номенклатура дел администрации 
	
	Пост.
ст. 157
	

	03-056 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	03-057 
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	04. ОТДЕЛ  ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ И ТРУДА

	

	04-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	04-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	04-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности управления - Пост.

	04-04 
	Муниципальные, муниципальные целевые, ведомственные целевые программы муниципального образования (копии)
	
	ДМН
ст. 191а
	Подлинник в деле 03-04

	04-05 
	Нормативно-правовые акты по оплате труда выборных лиц местного самоуправления, муниципальных служащих, технических работников и вспомогательного персонала в муниципальном образовании (копии)

	
	ДМН
ст. 294а
	Подлинник в деле 03-04

	04-06 
	Нормативно-правовые акты по назначению, перерасчету, индексации и выплате пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании (копии)
	
	ДМН
ст. 294а
	Подлинник в деле 03-04

	

	04-07 
	Стратегия социально-экономического развития муниципального образования до 2030 года, план мероприятий по реализации стратегии социально-экономического развития муниципального образования до 2030 года
	
	Пост.
ст. 190

	

	04-08 
	Прогноз социально-экономического развития муниципального образования
	
	Пост.
ст. 190
	

	04-09 
	Инвестиционный паспорт и инвестиционная справка  муниципального образования 
	
	Пост.
ст. 195а
	

	1
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	04-010 
	План мероприятий («дорожная карта») по содействию развития конкуренции в муниципальном образовании 
	
	Пост.
ст. 193
	

	04-011 
	Соглашения о социально-экономическом сотрудничестве между муниципальным образованием и организациями

	
	Пост.
ст. 385
	

	04-012 
	Соглашения территориальные и иные соглашения по регулированию социально-трудовых отношений
	
	Пост. 
         ст. 385
	

	04-013 
	Утвержденные штатные расписания администрации и изменения к ним

	
	Пост.
ст. 40
	

	04-014 
	Годовой план работы
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹ При отсутствии годовых планов организации – Пост.

	04-015 
	Годовой план работы трехсторонней Комиссии  по регулированию социально-трудовых отношений муниципального образования 

	
	1 год
ст. 202
	

	04-016 
	Годовой план проведения ярмарок на территории района

	
	5 лет ЭПК
ст. 368
	

	04-017 
	Баланс трудовых ресурсов Осинского района

	
	Пост.¹  
ст. 46
	

	04-018 
	Годовой обзор социально-экономического развития района

	
	Пост.¹  
ст. 46
	¹ По
оперативным вопросам 
- 5 лет

	04-019 
	Ежегодный отчет мэра муниципального района «О деятельности органов местного самоуправления муниципального образования 

	
	Пост.
ст. 209
	

	04-020 
	Годовой отчет по выполнению Стратегии социально-экономического развития муниципального образования до 2030 года, плана мероприятий по реализации стратегии социально-экономического развития муниципального образования до 2030 года

	
	Пост.¹  
ст. 46
	¹ По
оперативным вопросам - 5 лет

	04-021 
	Доклады о ходе реализации и оценке эффективности муниципальных программ, муниципальных целевых, ведомственных целевых программ муниципального образования (копии)

	
	Пост.
ст. 207
	

	04-022 
	Доклад о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления
	
	Пост.
Прим. к
ст. 210
	

	04-023 
	Годовой аналитический отчет о социально-экономической ситуации в муниципальном образовании  

	
	Пост.
ст. 209
	

	04-024 
	Отчеты в министерство труда и занятости Иркутской области по отдельным государственным областным полномочиям в сфере труда

	
	Пост.
ст. 335
	

	04-025 
	Отчеты в министерство труда и занятости Иркутской области о выполнении коллективных договоров

	
	3 года
ст. 387
	

	04-026 
	Годовые отчеты в министерство труда и занятости Иркутской области 
	
	Пост.
ст. 335

	

	04-027 
	Годовой отчет о работе межведомственной комиссии по взысканию задолженности по налогам и платежам и легализации заработной платы

	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации 
– Пост.

	04-028 
	Коллективные договор
	
	Пост.¹  
ст. 386
	¹ Присланные для сведения - До минования надобности

	04-029 
	Заключения по проведению экспертизы локальных нормативных актов, их проектов и иных документов

	
	5 лет
ст. 13
	

	04-030 
	Протоколы совещаний межведомственной  комиссии по взысканию задолженности по налогам и платежам и легализации заработной платы, решения и документы к ним

	
	Пост.
ст. 18б²
	²Рабочих групп - 5 лет ЭПК


	04-031 
	Протоколы совещаний комиссии по подготовке и проведению Всероссийской переписи населения на территории муниципального образования и документы к ним

	
	Пост.
ст. 18в
	

	04-032 
	Протоколы заседаний межведомственной комиссии по охране труда и документы к ним
	
	Пост. 
ст. 18б
	

	04-033 
	Протоколы семинаров  и совещаний с субъектами малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании и документы к ним

	
	Пост. 
ст. 18д
	

	04-034 
	Протоколы заседаний трехсторонней комиссии  по регулированию социально-трудовых отношений муниципального образования и документы к ним 

	
	Пост.2
ст. 18б
	²Рабочих групп - 5 лет ЭПК


	
	Документы по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов (доклады, обзоры, информации, сводки, справки) 

	
	5 лет ЭПК¹  
ст. 7
	¹ Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации 
– Пост.


	04-035 
	Документы о расследовании и учете профессиональных заболеваний (акты, протоколы, заключения, сведения, справки, переписка) 

	
	50 лет
ст. 419
	

	04-036 
	Документы о и несчастных случаях на производстве (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) 

	
	45 лет¹  
ст. 425а
	¹Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами
- Пост.

	04-037 
	Переписка с Правительством Иркутской области, с администрациями поселений муниципального образования и организациями  района по основным направлениям деятельности

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	04-038 
	Тарификационные списки работников
	
	50 лет
ст. 400
	

	04-039 
	Личные дела получателей  пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании 
 
	
	50 лет ЭПК 
ст. 445

	

	04-040 
	Реестр муниципальных услуг, документы о реестре муниципальных услуг
	
	Пост. ²
ст. 45
	² Состав сведений и документов, содержащихся в государственных реестрах, регистрах определяется федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Хранятся в организации, 





	

	04-041 
	Реестр торговой сети Осинского района



	
	Пост.²
ст. 45
	²Состав сведений и документов, содержащихся в государственных реестрах, регистрах определяется федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения государственных реестров, регистров, передаются на постоянное хранение после завершения ведения

	04-042 
	Журнал регистрации заявлений о  назначении, перерасчете, индексации и выплате пенсии за выслугу лет, лицам замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании 

	
	50 лет
Прим. к
ст. 463а
	

	04-043 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	04-044 
	Информация о торговом обслуживании и отчет по ценам
	
	
Пост.¹  
ст. 46
	

	04-045 
	
	
	
	

	04-046 
	
	
	
	

	04-047 
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05.  ОТДЕЛ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА
И ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО МТРОИТЕЛЬСТВА

	

	05-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
 
	 
	ДМН
ст. 1б
	 

	05-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения
  
	 
	ДМН
ст. 2б
	 

	05-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  

	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела - Пост.

	05-04 
	Положение об отделе (копия)
	
	ДМН1
ст. 33б
	1Подлинник в деле 03-04


	05-05 
	Годовой план работы отдела
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	05-06 
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Постоянно


	05-07 
	Протоколы совещаний при мэре и заместителе мэра муниципального района по основной деятельности отдела

	
	Пост.
ст. 18е³    

	³ По оперативным вопросам - 5 лет


	05-08 
	Документы по разработке схемы территориального планирования муниципального района (схемы территориального планирования муниципального района, генеральные планы поселений, генеральные планы городского поселения)

	
	5 лет ЭПК
ст. 47
	

	05-09 
	Документы по размещению рекламных конструкций на территории муниципального района (заявление, схемы, правоустанавливающие документы и др.)

	
	5 лет ЭПК
ст. 47
	

	
	Документы градостроительной документации (генеральные планы сельских поселений, правила землепользования, проекты планировки) (копии)

	
	ДМН1
ст. 47
	1 Подлинник отлагается в администрациях поселений

	05-010 
	Документы по рассмотрению обращений граждан по вопросам деятельности отдела (заявления, письма, жалобы, ответы на них) (копии)

	
	ДМН¹
ст. 154
	¹Подлинник в деле 03-44

	05-011 
	Переписка с Правительством области по вопросам основной деятельности отдела (копии)

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	05-012 
	Переписка с администрациями поселений по вопросам эксплуатации зданий, строений, сооружений

	
	5 лет
ст. 545
	

	05-013 
	Переписка по вопросам организации и проведения проектно-изыскательских работ

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	05-014 
	Переписка с организациями и учреждениями района по подготовке организаций к осенне-зимнему периоду

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	05-015 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	05-016 
	
	
	
	

	05-017 
	
	
	
	

	05-018 
	
	
	
	

	05-019 
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	06. УПРАВЛЕНИЕ ПО ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ И МУНИЦИПАЛЬНОМУ ЗАКАЗУ 

	

	06-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	06-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	06-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела - Пост.

	06-04 
	Положение о контрактной службе; комиссиях по осуществлению закупок товаров, работ, услуг
	
	Пост.
ст. 217
	

	06-05 
	Положение об отделе (копия)
	
	ДМН1
ст. 33б
	1Подлинник в деле 03-04

	06-06 
	Годовой план работы отдела 
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов организации - Пост.

	06-07 
	Планы-графики закупок  муниципальных нужд
	
	3 года
ст. 218
	

	06-08 
	Годовой отчет о работе отдела 
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Пост.


	06-09 
	Документы по основной  деятельности, представляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления (обзоры, доклады, справки) 
	
	Пост.¹  
ст. 46
	¹По
оперативным вопросам 
- 5 лет

	

	06-010 
	Документы проверок, проводимых прокуратурой Осинского района, ФАС Иркутской области, финансовым управлением Осинского муниципального района (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, запросы, заключения, представления, предписания, постановления, предупреждения, пояснения, возражения)

	
	10 лет
ст. 141б
	

	
	
	
	
	

	06-011 
	Документы, составленные в ходе проведения конкурса (извещения, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, разъяснения положений конкурсной документации, заявки, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы)
	
	3 года
ст. 219
	

	
	
	
	
	

	06-012 
	Документы, составленные в ходе проведения аукциона (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы)

	
	3 года
ст. 220
	

	06-013 
	Документы  о проведении запроса котировок (извещения, запросы, заявки на участие в запросе котировок, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками, протоколы)

	
	3 года
ст. 221
	

	06-014 
	Документы (извещения, приглашения о проведении запроса предложений, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений, конвертов с окончательными предложениями, протоколы) о проведении запроса предложений

	
	3 года
ст. 222
	

	06-015 
	Переписка с прокуратурой Осинского района, ФАС Иркутской области, 
	
	5 л.
ст. 150
	

	06-016 
	· Переписка с Правительством Иркутской области, министерством по регулированию контрактной системы в сфере закупок Иркутской области
	
	5 л. ЭПК
ст. 70
	

	06-017 
	Переписка с муниципальными заказчиками
	
	5 л. ЭПК
ст. 70
	

	06-018 
	Журналы регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года
ст. 227
	

	06-019 
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг

	
	3 года
ст. 228
	

	06-020 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	06-021 
	
	
	
	

	06-022 
	
	
	
	

	06-023 
	
	
	
	

	06-024 
	
	
	
	




	

	1
	2
	3
	4
	5

	
07. ОТДЕЛ ПО СПОРТУ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ

	07-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения по  вопросам  молодежной политики, развития и поддержки физической культуры и спорта  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	07-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	07-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела- Пост.

	07-04 
	Положение об отделе (копия)
	
	ДМН1
ст. 33б
	1Подлинник в деле 03-04

	07-05 
	Муниципальная программа «Реализация молодежной политики в Осинском районе» (копия) 

	
	ДМН¹  
ст. 191

	¹Подлинник в деле 03-04

	07-06 
	Муниципальная программа «Развитие физической культуры и спорта в Осинском районе» (копия)

	
	ДМН¹  
ст. 191

	¹Подлинник в деле 03-04

	07-07 
	Муниципальная программа «Молодым семьям-доступное жилье» (копия)

	
	ДМН¹  
ст. 191

	¹Подлинник в деле 03-04

	07-08 
	Годовой план работы отдела 
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов организации - Пост.

	07-09 
	Годовой отчет о работе отдела 
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых планов организации - Пост.

	07-010 
	Список молодых семей-участников программы «Жилье для молодых семей» – претендентов на получение социальной выплаты и документы к ним 
	
	
10 лет²³    
Прим. к ст. 640
	²После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета
³ При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу


	07-011 
	Переписка с министерством по молодежной политике и министерством спорта Иркутской области по основным направлениям деятельности отдела
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	07-012 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	07-013 
	
	
	
	

	07-014 
	
	
	
	

	07-015 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
 08. КОМИССИЯ ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ


	08-01 
	Законы РФ, Указы, Постановления и распоряжения Президента РФ, Правительства РФ, присланные для сведения и руководства

	
	ДМН
ст. 1б
	

	08-02 
	Законы, акты Губернатора, Правительства, Законодательного собрания Иркутской области по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, присланные для сведения и руководства

	
	ДМН¹
ст. 1б

	¹Касающиеся деятельности комиссии -Пост.

	08-03 
	Федеральные и региональные программы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, присланные для сведения и руководства

	
	ДМН¹
ст. 1б

	¹ Касающиеся деятельности комиссии -Пост.

	08-04 
	Муниципальная программа «Профилактика социального сиротства, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Осинского муниципального района» (копия)

	
	ДМН¹
ст. 191
	¹Подлинник в деле 03-04

	08-05 
	Должностные регламенты сотрудников комиссии

	
	3 года ¹  
ст. 442
	¹ После замены новыми

	08-06 
	Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Иркутской области 

	
	ДМН 
ст.18б
	

	08-07 
	Методические рекомендации, направленные Областной комиссией по вопросам организации деятельности комиссий 

	
	1 год¹
ст. 8б
	¹после замены новыми

	08-08 
	Методические материалы по проведению семинаров, конференций, методические рекомендации комиссии органам и учреждениям системы профилактики по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
	
	1 год¹  
ст. 8б
	

	08-09 
	Годовой план работы комиссии
	
	Пост.
ст.198а
	

	08-010 
	Квартальные оперативные планы работы 
	
	ДМН
ст. 201
	

	08-011 
	Годовой отчет о работе по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории муниципального образования

	
	Пост.
ст. 211а

	

	08-012 
	Годовые статистические сведения о деятельности комиссии по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (ф. № 1-КДН) 

	
	Пост.
ст. 335а

	

	08-013 
	Отчет показателей деятельности комиссии

	
	ДМН
ст. 338
	

	08-014 
	Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности комиссии 

	
	ДМН
ст. 338
	

	08-015 
	Протоколы заседаний комиссии по рассмотрению дел об административных правонарушениях на несовершеннолетних и родителей и документы к ним 

	
	Пост.1
ст. 18б
	¹ Присланные для сведения – ДМН

	08-016 
	Протоколы об административном правонарушении и документы к ним

	
	5 лет
ст. 145
	

	08-017 
	Постановления комиссии о назначении административного наказания, документы к ним 

	
	5 лет
ст. 145
	

	08-18
	Постановления комиссии о Постановке семьи и (или) несовершеннолетнего на учет в Банк данных Иркутской области о семьях и несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении (далее соответственно – СОП, Банк данных СОП)

	
	5 лет ЭПК ²
ст. 18б
	²Рабочих групп - 5 лет ЭПК

	08-018 
	Постановления комиссии о снятии семьи и (или) несовершеннолетнего с учета в Банке данных СОП

	
	5 лет ЭПК²
ст. 18б
	²Рабочих групп - 5 лет ЭПК

	08-019 
	Постановления комиссии о продолжении проведения ИПР
	
	5 лет ЭПК²
ст. 18б
	²Рабочих групп - 5 лет ЭПК

	08-020 
	Документы по исполнению Постановлений комиссии Иркутской области (отчеты, справки, доклады)
	
	1 год
ст. 159
	

	08-021 
	Документы по контролю за выполнением Постановлений, распоряжений администрации муниципального образования (сводки, доклады, обзоры)

	
	5 лет ЭПК
ст. 7
	

	08-022 
	Документы по учету административных штрафов (копии квитанций об оплате, информации, обзоры)
	
	5 лет 
прим. 
ст. 288
	

	08-023 
	Документы по проверкам органов и учреждений системы профилактики (представления, справки, ходатайства, информации)
	
	10 лет ЭПК
ст. 141
	

	08-024 
	Документы по работе с несовершеннолетними, оставившими школу и не работающими, отчисленными из образовательных организаций, уклоняющимися от обучения (справки, ходатайства, заявления)
	
	5 лет ЭПК 
ст. 47

	

	08-025 
	Документы по подготовке заседаний комиссии (информации, ходатайства, повестки)
	
	3 года 
ст. 48
	

	

	08-026 
	Документы по работе с семьями, несовершеннолетними, состоящими на учете в Банке данных СОП (акты, представления, ходатайства, справки)
	
	5 лет ЭПК 
ст. 47

	

	08-027 
	Информация об исполнении Постановлений комиссии

	
	5 лет ЭПК 
ст. 21
	

	08-028 
	Документы по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав (информационные письма, сообщения, вырезки из газет)

	
	3 года
ст. 360
	

	08-029 
	Переписка с органами и организациями по вопросам основной деятельности комиссии 

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	

	08-030 
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) и документы по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	08-031 
	Информации, сведения, подготовленные комиссией для размещения на интернет-сайте муниципального образования

	
	3 года
ст. 359
	

	08-032 
	Журнал регистрации Постановлений комиссии в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов

	
	Пост. 
ст. 182а
	

	08-033 
	Журнал регистрации протоколов заседаний комиссии

	
	Пост. 
ст. 182а
	

	08-034 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции

	
	5 лет
ст. 182г
	

	08-035 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	5 лет
ст. 182г
	

	08-036 
	Журнал учета дел об административных правонарушениях
	
	5 лет
Прим.
ст. 182г 
	

	08-037 
	Журнал регистрации жалоб и заявлений граждан

	
	3 года
ст. 183а
	

	08-038 
	Журнал регистрации сообщений о выявлении фактов (признаков) нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних, нахождения несовершеннолетнего в обстановке, представляющей угрозу их жизни или здоровью, а также о выявлении семьи, предположительно находящейся в СОП

	
	5 лет
ст. 182г
	

	08-039 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	08-040 
	
	
	
	

	08-041 
	
	
	
	

	08-042 
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09.  ОТДЕЛ  ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ И ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И            ТЕРРИТОРИЙ ОТ  ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

	

	09-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	09-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН
ст. 2б
	 

	09-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела - Пост.

	09-04 
	Положение об отделе (копия)
	
	ДМН1
ст. 33б
	1Подлинник в деле 03-05

	09-05 
	Годовой План основных мероприятий муниципального образования в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации  чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах

	
	5 лет
ст. 601
	

	09-06 
	Планы действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет¹  
ст. 603
	¹ После замены новыми

	09-07 
	Планы и схемы оповещения граждан по сигналам оповещения гражданской обороны, при получении информации о чрезвычайной ситуации

	
	ДЗН
ст. 605
	

	09-08 
	Протоколы заседаний КЧС
	
	Пост.¹²
ст. 18б
	¹ Присланные для сведения - До минования надобности
² Рабочих групп - 5 лет ЭПК

	09-09 
	Документы об организации работы по ГО и ЧС (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка)

	
	5 лет
ст. 601
	

	09-010 
	Переписка с Правительством Иркутской области, вышестоящими  организациями по вопросам ГО и ЧС

	
	5 л. ЭПК
ст. 70
	

	09-011 
	Журнал вводного инструктажа по ГО и ЧС

	
	3 года
ст. 608
	

	09-012 
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности

	
	3 года
ст. 613
	

	09-013 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	09-014 
	
	
	
	

	09-015 
	
	
	
	

	09-016 
	
	
	
	

	09-017 
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10. АНТИТЕРРОРИСТИЧЕСКАЯ КОМИССИЯ В ОСИНСКОГО РАЙОНА


	10-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН
ст. 1б
	 

	10-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН
ст. 2б
	 

	10-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности комиссии - Пост.

	10-04 
	Годовой план мероприятий по координации антитеррористической деятельности в муниципальном образовании  

	
	5 лет
ст. 601
	

	10-05 
	Годовой отчет о деятельности антитеррористической комиссии в муниципальном образовании  
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Пост.

	10-06 
	Протоколы заседаний Антитеррористической комиссии 
	
	Пост.
ст. 18б
	

	10-07 
	Переписка с Правительством Иркутской области, вышестоящими  организациями по вопросам противодействия терроризму
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	10-08 
	Номенклатура дел комиссии (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	10-09 
	
	
	
	

	10-010 
	
	
	
	

	10-011 
	
	
	
	

	10-012 
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11. АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ
	

	11-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	11-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	11-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности комиссии – пост.

	11-04 
	Муниципальные правовые акты по вопросам деятельности административной комиссии  муниципального образования (постановления об утверждении положения об административной комиссии и об утверждении состава комиссии)

	
	ДМН¹
ст. 1б
	¹Подлинник в деле 03-04

	11-05 
	Годовой план работы комиссии
	
	Пост.
ст. 198а
	

	11-06 
	Годовой отчёт, содержащий показатели о результатах деятельности комиссии 
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Пост.

	11-07 
	Дела об административных правонарушениях (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления)
	
	5 л.  
ст. 145
	

	11-08 
	Протоколы  заседаний межведомственной комиссии по профилактике правонарушений
	
	Пост.
ст. 18б
	

	

	11-09 
	Документы комиссии по профилактике правонарушений (муниципальные программы, планы работы, планы мероприятий) (копии)
	
	ДМН¹
ст. 191
	¹Подлинник в деле 03-04

	11-010 
	Документы по учету  оплаченных (неоплаченных) административных штрафов 
	
	5 лет 
Прим. к
ст. 288
	

	11-011 
	Переписка с органами и организациями по вопросам основной деятельности комиссии 

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
	

	11-012 
	Журнал учета дел об административных правонарушениях
	
	5 лет
Прим.
ст. 182г 
	

	11-013 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	11-014 
	
	
	
	

	11-015 
	
	
	
	

	11-016 
	
	
	
	

	11-017 
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12. АНТИНАРКОТИЧЕСКАЯ КОМИССИЯ


	12-01 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности комиссии - Пост.

	12-02 
	Постановления, распоряжения   администрации  муниципального района по вопросам антинаркотической деятельности (копии)

	
	ДМН¹  
ст. 4б

	¹касающиеся деятельности отдела - Пост.

	12-03 
	Подпрограмма «Профилактика наркомании, экстремизма и других социально-негативных явлений в Осинском муниципальном районе» на   (копия)

	
	ДМН ¹  
ст. 191

	¹Подлинник в деле
03-04

	12-04 
	Годовой план работы комиссии
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов организации - Пост.

	12-05 
	Годовой отчет о работе комиссии
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Пост.

	12-06 
	Годовой отчет по профилактике наркомании и токсикомании

	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых отчетов организации – Пост.

	12-07 
	Протоколы заседаний антинаркотической комиссии 

	
	Пост.
ст. 18б
	

	12-08 
	Переписка с антинаркотической комиссией Иркутской области, центром профилактики наркомании

	
	5 л. 
ст. 70
	

	12-09 
	Номенклатура дел комиссии (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	12-010 
	
	
	
	

	12-011 
	

















	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
13.  УПРАВЛЕНИЕ ПО СЕЛЬСКОМУ ХОЗЯЙСТВУ


	13-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	13-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	13-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹ Относящиеся к деятельности отдела – Пост.

	13-04 
	Положение об отделе (копия)
	
	ДМН¹
ст. 33б
	¹Подлинник в деле 03-04

	13-05 
	Годовой план работы отдела
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹ При отсутствии годовых планов организации – Пост.


	13-06 
	Годовой отчет о работе отдела
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹ При отсутствии годовых планов организации – Пост.


	13-07 
	Промежуточные отчеты о финансово - экономическом состоянии сельхозтоваропроизводителей агропромышленного комплекса
	
	Пост.1   
ст. 268б
	¹При отсутствии годовых – Пост.

	13-08 
	Ежеквартальный прогноз отпускных цен сельхозтоваропроизводителей агропромышленного комплекса

	
	5 л.
ст. 236
	

	13-09 
	Сведения по кадрам сельхозтоваропроизводителей агропромышленного комплекса

	
	5л. 
ст. 373

	

	13-010 
	Документы  по исполнению законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципального района (доклады, обзоры, информации, сводки, справки)
	
	5 лет ЭПК¹  
ст. 7
	¹ Документы по исполнению федеральных конституционных, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации - Постоянно



	13-011 
	Переписка с муниципальными образованиями по отраслевой деятельности

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	13-012 
	Переписка по платежам за негативное воздействие на окружающую среду

	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	13-013 
	Переписка с государственными органами, предприятиями, организациями по текущим вопросам по охране окружающей среды 

	
	5 л. ЭПК
ст. 70
	

	13-014 
	Номенклатура дел отдела (выписка)
	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	13-015 
	
	
	
	

	13-016 
	
	
	
	

	13-017 
	
	
	
	

	13-018 
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14. ОТДЕЛ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

	

	14-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	14-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	14-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности отдела - Пост.

	14-04 
	Нормативные правовые акты    Осинского муниципального района (постановления, распоряжения, решения)

	
	ДМН¹  
 ст. 4б
	¹Подлинник в деле 03-04,
03-05

	14-05 
	 Положение об отделе
	
	ДМН¹
ст. 33б

	¹Подлинник в деле 03-04

	14-06 
	Планы приватизации муниципального имущества

	
	Пост.¹  
ст. 71
	¹Присланные для сведения
- ДМН

	14-07 
	Документы по передаче имущества из федеральной собственности и собственности Иркутской области в муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность Иркутской области (распоряжения, перечни, акты)

	
	Пост.
ст. 73
	

	14-08 
	Документы о результатах приватизации федерального имущества, имущества Иркутской области, муниципального имущества (отчеты, информации, доклады)

	
	Пост.
ст. 78
	

	14-09 
	Документы по исполнению поручений руководства администрации (справки, докладные, служебные записки, заключения)
	
	5 л. ЭПК 
ст. 17
	

	

	14-010 
	Документы о передаче собственником имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение организации (акты, решения, справки)

	
	До ликвидации организации 
ст. 93 

	

	14-011 
	Документы о передаче жилых помещений в собственность (заявления, справки, выписки, договоры)

	
	До ликвидации организации
ст. 648
	

	14-012 
	Документы о техническом состоянии и списании транспортных средств (сведения, ведомости, акты, переписка)
	
	3 года¹  
ст. 555
	¹После списания транспортных средств

	14-013 
	Документы о переводе земельных участков из одной категории в другую (ходатайства, выписки из земельного кадастра, копии постановлений) (копии)

	
	ДМН¹
ст. 131
	¹Подлинник в деле 03-05

	14-014 
	Документы по взаимодействию с ЕГИССО (отчеты, справочник событий, справочник критериев)

	
	ДМН
ст. 1б
	

	14-015 
	Документы по продаже движимого имущества (заявки, акты оценки, переписка)

	
	10 лет¹  
ст. 89
	¹ После продажи

	14-016 
	Документы по оформлению земельных участков в собственность (заявления, договоры, свидетельства, распоряжения, выписки)

	
	До ликвидации организации
ст. 85
	

	14-017 
	Годовые статистические отчеты (ф.ф. П, П1, 22-ЖКХ, 1 – приватизация (жилье) 

	
	Пост. 
ст. 335а

	

	14-018 
	Договоры найма, социального найма жилого помещения
	
	5 лет¹  
ст. 650
	¹ После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	14-019 
	Договоры купли-продажи зданий, строений, сооружений, помещений и документы к ним (акты, документы по экспертизе, правоустанавливающие документы, разрешения на строительство и ввод в эксплуатацию) 

	
	До ликвидации организации
ст. 87
	

	

	14-020 
	Договоры, контракты о приеме и сдаче помещений земельных участков в аренду (субаренду); документы к ним (акты, заявления, расчеты и др.) 
	
	10 лет¹²³⁴    
ст. 94
	¹После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
²По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15 лет ЭПК
³ Объектов культурного наследия - Постоянно
⁴Природоохранных зон – Пост.

	14-021 
	Реестр муниципального имущества муниципального образования
	
	Пост.
ст. 45
	

	14-022 
	Журнал регистрации договоров покупок, продаж движимого имущества

	
	5 лет
ст. 138б
	

	14-023 
	Журнал регистрации договоров (контрактов аренды (субаренды) зданий, помещений), безвозмездного пользования недвижимого имущества
 
	
	10 лет¹²³    
ст. 137а
	¹По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом -
15 лет ЭПК.
²Объектов культурного наследия - Постоянно
³Природоохранных зон – Пост.

	14-024 
	Журнал выдачи справок о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

	
	5 лет 
ст. 177
	

	14-025 
	Журнал регистрации договоров аренды, купли-продажи земельных участков
	
	10 лет¹²³    
ст. 137а
	¹По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом -
15 лет ЭПК.
² Объектов культурного наследия - Постоянно
³Природоохранных зон – Пост.


	14-026 
	Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования имущества
	
	10 лет¹²³    
ст. 137а
	¹ По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом -
15 лет ЭПК.
²Объектов культурного наследия - Постоянно
³Природоохранных зон - Постоянно


	14-027 
	Номенклатура дел отдела (выписка)

	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	14-028 
	
	
	
	

	14-029 
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	15.  АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

	15-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения   

	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	15-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации,   присланные для руководства и сведения  

	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	15-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности конкретной организации - Пост.

	15-04 
	Положение об архивном отделе    (копия)
	
	ДМН¹
ст. 33б
	¹Подлинник в деле 03-04

	15-05 
	Административные регламенты (копии)
	 
	ДЗН¹
ст. 8
	¹Подлинник в деле 03-04

	15-06 
	Годовой план работы отдела 
	
	1 год¹  
ст. 202
	¹При отсутствии годовых планов организации – Пост.


	15-07 
	Годовой отчет о работе отдела 
	
	1 год¹  
ст. 215
	¹При отсутствии годовых планов организации – Пост.


	15-08 
	Дела фондов (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Пост.
ст. 170
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	15-09 
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, паспорта архивов, сведения о составе и объеме дел и документов, реестры описей) архива

	
	Пост.  
ст.171
	

	15-010 
	Описи дел постоянного хранения 
	
	Пост.
ст. 172а
	

	15-011 
	Описи дел по личному составу
	
	50 лет
ст.172б
	

	15-012 
	Топографические указатели
	
	1 год¹  
ст. 173

	¹После замены новыми

	15-013 
	База данных «Учёт обращений граждан и организаций»  
 
	
	5 лет
ст. 177
	

	15-014 
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним

	
	5 лет ЭПК
ст. 178
	

	15-015 
	План-схема расположения фондов в архивохранилищах
	
	1 г.¹  
Прим. к
ст. 173

	¹После замены новыми

	15-016 
	Акты об обеспечении противопожарного режима помещений архива

	
	5 лет
ст. 611
	

	15-017 
	Переписка с архивным агентством Иркутской области по основной  деятельности
	
	5 л.  ЭПК
ст. 70
	

	15-018 
	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела

	
	5 лет
ст. 181
	

	15-019 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции

	
	5 л.
ст.182г
	


	15-020 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
ст.182г
	

	15-021 
	Журнал регистрации показаний приборов   измерения температуры и влажности

	
	1 г.
ст.183е
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	15-022 
	Журнал учета описей, утвержденных (согласованных) ЭПК архивного агентства Иркутской области

	
	3 г.
Прим. к ст. 182д
	

	15-023 
	Журнал  учета номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об экспертной комиссии и архиве организаций, утвержденных (согласованных) ЭПК архивного агентства Иркутской области

	
	3 г.
Прим. к ст. 182 д
	

	15-024 
	Журнал выдачи дел во временное пользование
	
	3 г.²
ст. 183д
	²После возвращения всех дел


	15-025 
	Журнал учета опечатывания помещений, приема-сдачи дежурств и ключей

	
	1 год
ст. 586
	

	15-026 
	Номенклатура дел отдела (выписка)
	
	ДЗН¹
ст. 157
	¹Подлинник в деле 03-67

	15-027 
	Список организаций- источников комплектования
	
	1 год¹  
ст. 202
	

	15-028 
	
	
	
	

	15-029 
	
	
	
	

	15-030 
	
	
	
	




	1
	2
	3
	4
	5

	

	16. ОТДЕЛ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ


	16-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения
	 
	ДМН
ст. 1б
	

	16-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН
ст. 2б
	

	16-03 
	Документы о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка)

	
	5 лет
ст. 153
	

	16-04 
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы), перенаправленные в администрацию муниципального района из других организаций, переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	16-05 
	Квартальные аналитические данные, переписка с управлением губернатора Иркутской области о рассмотрении обращений граждан 

	
	5 лет ЭПК
ст. 152
	

	16-06 
	Аналитические сведения, переписка управлением губернатора Иркутской области по обращениям граждан, имеющим повышенный интерес

	
	5 лет ЭПК
ст. 152
	

	16-07 
	Информация, переписка с Центром управления регионом Иркутской области о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан

	 
	    5 лет
    ст. 153
	

	16-08 
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы), поступившие в администрацию муниципального района); переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	16-09 
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы), перенаправленные в администрацию муниципального района из других организаций, переписка по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст. 154
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17. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	17-01 
	Федеральные законы, законы Иркутской области и документы к ним, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 1б
	 

	17-02 
	Указы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН 
ст. 2б
	 

	17-03 
	Нормативные правовые акты Иркутской области, присланные для руководства и сведения  
	 
	ДМН¹  
ст. 3б
	¹Относящиеся к деятельности бухгалтерии - Пост.

	17-04 
	Сводная бюджетная роспись, бюджетная роспись главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств на текущий финансовый год и плановый период

	
	Пост.
ст. 242
	

	17-05 
	Утвержденная годовая бюджетная смета, план финансово-хозяйственной
деятельности

	
	5 лет
ст. 243а
	

	17-06 
	Лимиты бюджетных обязательств

	
	Пост.
ст. 244
	

	17-07 
	Годовая бухгалтерская отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним)

	
	Пост.
ст. 268
	

	17-08 
	Годовые статистические отчеты и документы к ним (ф.ф. 11-краткая, 3-информ, 1-ТЭР и др.)

	



	Пост.
ст. 335
	

	17-09 
	Годовые расчеты по страховым взносам (ф. по КНД 1151111)

	
	50 лет
ст. 308а
	

	17-010 
	Сведения, представляемые в Пенсионный фонд Российской Федерации для индивидуального (персонифицированного) учета

	
	5 лет
ст. 624 а

	

	17-011 
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов

	
	6 лет
ст. 309
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы- 50 лет.
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	17-12
	Уведомления о бюджетных ассигнованиях на 2021 год.
	
	Пост. 
ст. 293

	

	17-13 
	Утвержденное штатное расписание на 2021 год и изменения к нему
	
	Пост.
ст. 269

	

	17-14
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате	
	
	50 лет
ЭПК
	

	17-15
	
	
	
	

	17-16
	
	
	
	

	


17-17


      Консультант отдела по обеспечению деятельности мэра				О.Л. Костюха 
                                         
СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела
Осинского муниципального района
___________________2023 г.                                           	    Н.В. Наумова

	
	






























Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20__ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	1
	2
	3
	4

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Пост.
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


 
 Консультант отдела по обеспечению деятельности мэра				      О.Л. Костюха

 Консультант отдела по обеспечению деятельности мэра			                   О.Л. Костюха
                                            

«____»___________2023г.

Итоговые сведения переданы в архив.
«____»___________2023г. 
