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АДМИНИСТРАЦИЯ
ОЛЬГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	09.01.2019
	пгт. Ольга
	                          № 1 А


Об утверждении номенклатуры дел администрации Ольгинского городского поселения на 2019 год
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного  самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», обеспечения полноты состава документов и правильного их содержания, администрация Ольгинского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2019 года номенклатуру дел администрации Ольгинского городского поселения (Прилагается).
2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Ольгинского городского

поселения                                                                                         Д.А. Рудюк

              Приложение
к постановлению администрации
Ольгинского городского поселения
от _____________ № _________
	СОГЛАСОВАНО

Специалист муниципального архива администрации Ольгинского муниципального района 

__________ Л.О. Яковлева
_____ _____________ 2019 


	УТВЕРЖДЕНО

Глава Ольгинского городского поселения

_____________ Д.А. Рудюк
____ ___________ 2019 



Номенклатура дел

Администрации Ольгинского городского поселения на 2019 год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номер статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	1.  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	1-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Российской Федерации, Приморского края по вопросам местного самоуправления. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ


	*Относящиеся к деятельности – пост.

	1-2
	Постановления, распоряжения главы муниципального района по основным вопросам деятельности. Копии
	1


	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ


	*Относящиеся к деятельности – пост.

	1-3
	Устав городского поселения и изменения к нему
	1
	Пост.

ст. 13(а) ТУ
	

	1-4
	Постановления, распоряжения главы городского поселения по вопросам местного значения, организации работы администрации городского поселения. Копии
	1
	ДМН*                     ст. 1(б) ТУ


	*Относящиеся к деятельности - пост.

	1-5
	Протоколы заседаний муниципального комитета городского поселения и документы к ним (решения, доклады, информации, справки и др.)
	1
	Пост.            

ст. 5(а) ТУ
	

	1-6
	Протоколы заседаний постоянных комиссий муниципального комитета городского поселения и документы к ним (решения, справки, докладные записки, заключения, списки)*
	1
	Пост.         

ст. 5(б) ТУ


	*На каждую          комиссию заводится отдельное дело

	1-7
	Постановления председателя муниципального комитета по основной деятельности
	1
	Пост.               

ст. 1а ТУ
	

	1-8
	Документы по организации и проведению публичных слушаний (протоколы решения, информации, выступления, переписка и др.)
	1
	5 лет ЭПК


	

	1-9
	Протоколы собраний, конференций граждан и документы к ним (решения, обращения, информации, выступления и др.)
	1
	Пост.        

ст. 5(ж), 8 ТУ
	

	1-10
	Протоколы сходов граждан и документы к ним (решения, информации, выступления и др.)
	1
	Пост.            

ст. 5(ж) ТУ
	

	1-11
	Регламент работы муниципального комитета городского поселения
	1
	Пост.          

ст. 10(а) ТУ                 
	

	1-12
	Годовые планы работы муниципального комитета городского поселения

- годовые;

- квартальные

	
	Пост.               

ст. 90(а) ТУ
5 л.*         

ст. 92 ТУ
	*При отсутствии годовых – пост.

	1-13
	Отчеты о выполнении планов работы администрации городского поселения

- годовые;

- квартальные;

- месячные
	1

1

1


	Пост.    

ст.198 (б) ТУ

5 л.*             

ст. 198 (г) ТУ

1 г.**          

 ст. 198 (д) ТУ


	*При отсутствии годовых – пост.
**При отсутствии годовых, квартальных – пост.

	1-14
	Документы (планы, справки, отчеты, акты) по контролю за исполнением органами местного самоуправления своих полномочий
	1
	Пост.                   ст. 48 ТУ
	

	1-15
	Документы (проекты, решения, информации) по вопросам реализации правотворческой инициативы граждан
	1
	5 л. ЭПК                 
	

	1-16
	Документы (протоколы, решения, представления, информации, переписка) по вопросам территориального общественного самоуправления
	1
	5 л. ЭПК               
	

	1-17
	Документы (опросные листы, информации, справки, списки, переписка и др.) о проведении опросов граждан
	1
	5 л. ЭПК           
	

	1-18
	Документы (протоколы, графики, отчеты, информации, списки, переписка) о работе депутатов городского поселения
	1
	Пост.                  ст. 8(а) ТУ
	

	1-19
	Депутатские запросы и документы по их исполнению
	1
	5 л. ЭПК          

ст. 12 ТУ
	

	1-20
	Графики приема избирателей депутатами городского поселения
	1
	3 г.                

ст. 75 ТУ
	

	1-21
	Наказы избирателей
	1
	Пост.                  ст. 56(а) ТУ
	

	1-22
	Соглашения о сотрудничестве муниципального комитета городского поселения с Думой муниципального района и документы (протоколы, обоснования, заключения и др.) к ним
	1
	Пост.            

ст. 218 ТУ
	

	1-23
	Переписка с Законодательным Собранием Приморского края, Администрацией Приморского края, Думой муниципального района по основным вопросам деятельности
	1
	5 л. ЭПК             ст. 12 ТУ
	

	1-24
	Переписка с учреждениями, организациями и предприятиями по основным вопросам деятельности
	1
	5 л. ЭПК              ст. 12 ТУ
	

	1-25
	Письменные обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) о серьезных недостатках и злоупотреблениях и документы (докладные записки, заключения, справки, акты, сведения, переписка) по их рассмотрению
	1
	Пост.             

ст. 56(а) ТУ
	

	1-26
	Письменные обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) личного характера и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	1
	5 л.* ЭПК            ст. 56(б) ТУ


	*В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	1-27
	Книга (журнал) регистрации решений муниципального комитета городского поселения
	1
	Пост.             

ст. 72(а) ТУ
	

	1-28
	Книга (журнал) регистрации постановлений председателя муниципального комитета по основной деятельности
	1
	Пост.              

ст. 72(а) ТУ
	

	1-29
	Книга (журнал) регистрации явки депутатов на заседания муниципального комитета и постоянных комиссий
	1
	1 г.                 

ст. 281 ТУ
	

	1-30
	Книга (журнал) учета выдачи удостоверений, нагрудных знаков депутатов 
	1
	3 г.                  

ст. 414 ТУ
	

	1-31
	Книга (журнал) регистрации поступающих документов
	1
	3 г.                  

ст. 72(б) ТУ
	

	1-32
	Книга (журнал) регистрации отправляемых документов
	1
	3 г.                  ст. 72(б) ТУ
	

	1-33
	Книга (журнал) регистрации письменных и устных обращений граждан 
	1
	5 л.               

ст. 72(в) ТУ
	

	1-35
	Журнал (картотека) учета приема граждан депутатами
	1
	3 г.                          ст. 75(а) ТУ
	

	1-36
	Подборки публикаций в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы и др., содержащие сведения о работе муниципального комитета городского поселения
	1
	Пост.                  ст. 47 ТУ
	

	
	2. АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ

2.1. РУКОВОДСТВО, КОНТРОЛЬ И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ

	2.1-1
	Нормативные документы (законы, постановления, распоряжения, решения) Российской Федерации, Приморского края по вопросам местного самоуправления. Копии
	1
	ДМН*                  ст. 1(б) ТУ   
	*Относящиеся к деятельности - пост.   

	2.1-2
	Постановления, распоряжения главы муниципального района по основной деятельности. Копии
	1
	ДМН*  

ст. 1(б) ТУ  
	*Относящиеся к деятельности - пост.                  

	2.1-3
	Устав городского поселения и изменения к нему. 
	1
	Пост.          

 ст. 13(а) ТУ  
	

	2.1-4
	Решения муниципального комитета городского поселения.           Копии* 
	1
	ДМН                  ст. 1(б) ТУ       
	

	2.1-5
	Постановления администрации городского поселения и документы к ним
	1
	Пост.            

 ст. 1(а) ТУ
	

	2.1-6
	Распоряжения администрации городского поселения по основной деятельности и документы к ним
	1
	Пост.           

ст. 6(а) ТУ
	

	2.1-7
	Протоколы совещаний при главе городского поселения
	1
	Пост.                 ст. 5(г) ТУ
	

	2.1-8
	Протоколы собраний, конференций граждан городского поселения и документы к ним (решения, информации, выступления и др.) 
	1
	Пост.               

ст. 5(в) ТУ       
	

	2.1-9
	Регламент работы администрации городского поселения
	1
	Пост.         

ст. 10(а) ТУ                          
	

	2.1-10
	Планы работы администрации городского поселения:
- годовые;
- квартальные
	1

1


	Пост.                ст. 90(а) ТУ

5 л*.          

ст.92 ТУ


	*При отсутствии годовых – пост.

	2.1-11
	Отчеты о выполнении планов работы администрации городского поселения:

- годовые;
- квартальные;
- месячные
	1

1

1
	Пост.             

ст. 198(б) ТУ

5 л.*                

ст. 198(г) ТУ

1 г.**          

 ст. 198 (д) ТУ


	*При отсутствии годовых – пост.
**При отсутствии годовых, квартальных – пост.


	2.1-12
	Статистические отчеты по основным направлениям деятельности и документы к ним (пояснительные записки, информации):

- годовые; 

- квартальные;

- месячные;

- единовременные


	1

1

1

1


	Пост.                 ст. 199(б) ТУ
5 л.*          

 ст. 199 (г) ТУ

1 г.**         

 ст. 199 (г) ТУ

Пост. ст.199(е) ТУ
	*При отсутствии годовых – пост.
**При отсутствии годовых, квартальных – пост.

	2.1-13
	Документы (положение, протоколы, решения, заявки и др.) о работе комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	1
	3 г.                                 п. 15 ст. 28              от  21.07.2005 № 94-ФЗ
	

	2.1-14
	Документы (акты, справки, докладные записки) о проверках работы администрации городского поселения вышестоящими организациями
	1
	Пост.                ст. 48 ТУ
	

	2.1-15
	Представления, протесты прокурора на решения муниципального комитета, администрации городского поселения
	1
	5 л.                      ст. 13(б), 14(б)          Перечня  прокурату-ры 
	

	2.1-16
	Документы (исковые заявления, акты, справки, судебные решения и др.), представляемые в правоохранительные и судебные органы. Копии
	1
	5 л.                    ст. 59 ТУ


	*После вынесения решения

	2.1-17
	Приемо-сдаточные акты при смене главы городского поселения
	1
	Пост.           

ст. 36(а) ТУ
	

	2.1-18
	Договоры, соглашения между администрацией муниципального района и администрацией городского поселения  о передаче полномочий и документы (постановления, акты, справки, отчеты и др.) к ним
	1
	Пост.                 ст. 218 ТУ
	

	2.1-19
	Договоры, соглашения о взаимодействии и сотрудничестве между администрацией городского поселения и администрацией муниципального района, учреждениями, организациями и предприятиями
	1
	Пост.        

ст. 218 ТУ
	

	2.1-20
	Переписка с Администрацией Приморского края, администрацией муниципального района по вопросам основной деятельности
	1
	5 л. ЭПК       

ст. 12 ТУ
	

	2.1-21
	Переписка с учреждениями, организациями и предприятиями по административно-хозяйственным вопросам
	1
	3 г.                        ст. 389 ТУ
	

	2.1-21-1
	Переписка с МУП «ЖКХ Ольга»
	1
	3 г.                        ст. 389 ТУ
	

	2.1-21-2
	Переписка с ООО «Восток»
	1
	3 г.                        ст. 389 ТУ
	

	2.1-21-3
	Переписка с КГУП «Примтеплоэнерго»
	1
	3 г.                        ст. 389 ТУ
	

	2.1-22
	Письменные обращения граждан, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	1
	Пост.             

ст. 56(а) ТУ
	

	2.1-23
	Письменные обращения граждан личного характера и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	1
	5 л.* ЭПК          ст. 56(б) ТУ


	*В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	2.1-24
	Списки населенных пунктов, расположенных на территории городского поселения
	1
	Пост.          ст.195 ПДП


	Подлежат передаче в архив через 75 лет  после окончания в делопроизводстве вместе с похозяйственными книгами

	2.1-25
	Похозяйственные книги (форма 1)
	1
	Пост.               ст. 195 ПДП     
	Подлежат передаче в архив через 75 лет после окончания в делопроизводстве

	2.1-26
	Списки лиц, проживающих на территории с. Серафимовка городского поселения 1 год и более (форма 2В) 
	1
	Пост.              ст. 195 ПДП     
	Подлежат передаче в архив через 75 лет  после окончания в делопроизводстве вместе с похозяйственными книгами

	2.1-27
	Списки лиц, проживающих на территории городского поселения в служебных и специализированных жилых помещениях городского поселения (форма 2С) 
	1
	Пост.                 ст. 195 ПДП     
	Подлежат передаче в архив через 75 лет  после окончания в делопроизводстве вместе с похозяйственными книгами

	2.1-28
	Алфавитная книга хозяйств городского поселения (форма 3)
	1
	Пост.                 ст. 195 ПДП     
	Подлежат передаче в архив через 75 лет  после окончания в делопроизводстве вместе с похозяйственными книгами

	2.1-29
	Подборки публикаций в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы и др., содержащие сведения о работе администрации городского поселения
	1
	Пост.                  ст. 47 ТУ
	

	
	2.2. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ

	2.2-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам формирования и исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности поселения. Копии
	1
	ДМН                    ст. 1(б) ТУ
	

	2.2-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам формирования бюджета, бухгалтерского учета и отчетности, присланные для сведения

	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ


	*После замены     новыми

	2.2-3
	Штатное расписание администрации городского поселения и       изменения к нему
	1
	Пост.                   ст. 32(а) ТУ
	

	2.2-4
	Проект бюджета городского поселения и документы (показатели, сведения, анализы, таблицы) по его разработке, измерения к нему
	1
	Пост.                   ст. 202 Перечень Минфина
	

	2.2-5
	Утвержденный годовой бюджет городского поселения, приложения и изменения к нему
	1
	Пост.                   ст. 212 Перечень Минфина
	

	2.2-6
	Отчет об исполнении годового бюджета городского поселения и приложения к нему:

- годовой;

- квартальный;

- месячный
	1

1

1
	Пост.                   ст. 381(а) Перечень Минфина

5 л.                   ст. 381(б) Перечень Минфина

1 г.

ст.381 (в) 

Перечень Минфина
	

	2.2-7
	Документы (справки, расчеты, таблицы, переписка) о разработке отчетов об исполнении бюджета городского поселения
	1
	5 л.                   ст. 383 Перечень Минфина
	

	2.2-8
	Годовая смета расходов администрации городского поселения и изменения к ней
	1
	Пост.

ст.112(а) ТУ
	*Администра-тивно-хозяйственных и управленчес-ких расходов – 5 л.

	2.2-9
2.2-10
	Бухгалтерский баланс администрации сельского (городского) поселения и пояснительная записка к нему:

- годовой;
- квартальный
Отчет об исполнении сметы расходов администрации городского поселения:

- годовой;

- квартальный
	1

1

1

1
	Пост.              

 ст. 135(б) ТУ

5 л.*        ст.135(в) ТУ

Пост.

ст.140(б) ТУ

5л. *

ст.140(в) ТУ
	* При отсутствии годовых – пост.
*При отсутствии годовых – пост.

	2.2-11
	Отчеты по налогам: 

- годовые;
- квартальные
	1

1
	Пост.                      ст. 170(а) ТУ

5 л. *        ст.170 (б) ТУ


	* При отсутствии годовых – пост.

	2.2-12
	Налоговые декларации по единому       социальному налогу, декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, расчетные      ведомости по средствам фонда социального страхования
	1
	Пост.          

    ст. 143 ТУ
	

	2.2-13
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации городского поселения и документы (справки, информации, докладные записки) к ним
	1
	5 л.*              

   ст. 145 ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-14
	Переписка с учреждениями, организациями по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности
	1
	5л. ЭПК

ст. 113,121, 138 ТУ
	

	2.2-15
	Главная книга


	1
	5 л.*                  ст. 148 ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-16
	Оборотные ведомости
	1
	5 л.*                     ст. 168 ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-17
	Наряды, табели, квитанции, авансовые отчеты
	1
	5 л.*                   ст. 150 ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-18
	Лицевые счета работников администрации городского поселения 
	1
	75 л. ЭПК           ст. 153 ТУ
	

	2.2-19
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы работникам администрации городского поселения 
	1
	5 л.*                

 ст. 155 ТУ


	*При отсутствии лицевых счетов – 75 л.

*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.-2-24
	Исполнительные листы
	1
	ДМН*

ст. 162 ТУ
	*Не менее 5л.

	2.-2-25
	Договоры о хозяйственном обслуживании здания администрации городского поселения
	1
	5л.*ЭПК 
ст.186 ТУ
	*После истечения срока действия договора

	2.2-26
	Договоры о материальной ответственности
	1
	5 л.*                      ст. 189 ТУ


	*После увольнения материально ответственного лица

	2.2-27
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости, переписка) об инвентаризации
	1
	5 л.*                  ст. 192 ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-28
	Книга (журнал) учета (инвентарные карточки) основных средств
	1
	5 л.*               

 ст. 193(в) ТУ


	*После ликвидации основных средств при условии завершения проверки (ревизии)

	2.2-32
	Книга (журнал) регистрации доверенностей
	1
	5 л.*               

 ст. 193(п) ТУ


	*При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	2.2-33
	Карточки (сведения) учета сумм доходов и подоходного налога работников администрации городского поселения 
	1
	5 л.                 

ст. 193(м) ТУ
	

	2.2-34
	Листки нетрудоспособности
	1
	5 л.                       ст. 475 ТУ
	

	
	2.3. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	2.3-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам кадрового обеспечения. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ


	*Относящиеся к деятельности – пост.

	2.3-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам кадрового обеспечения, присланные для сведения
	1
	3 г.*                

ст. 10(б) ТУ
	*После замены                                  новыми

	2.3-4
	Распоряжения главы городского поселения по личному составу 
	1
	75 л. ЭПК          ст. 6(б) ТУ
	

	2.3-5
	Должностные регламенты, разработанные в администрации городского поселения на конкретные должности
	1
	Пост.                   ст. 35(а) ТУ
	

	2.3-6
	Должностные инструкции (регламенты), разработанные в администрации городского поселения для конкретных работников 
	1
	75 л. ЭПК

*Решение ЦЭПК при Росархиве от 27.03.2003
	*Хранятся в составе личных дел

	2.3-7
	Личные дела руководителей городского поселения 
	1
	Пост.             

ст. 337(а) ТУ
	

	2.3-8
	Личные дела работников администрации городского поселения 
	1
	75 л. ЭПК           ст. 337(б) ТУ
	

	2.3-9
	Трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел
	1
	75 л. ЭПК            ст. 338 ТУ
	

	2.3-10
	Личные карточки уволенных работников (в том числе временных работников) администрации городского поселения (форма Т-2)
	1
	75 л. ЭПК           ст. 339 ТУ
	

	2.3-11
	Списки работников администрации городского поселения с полными анкетными данными
	1
	75 л. ЭПК            ст. 350(г) ТУ
	

	2.3-12
	Списки депутатов муниципального комитета городского поселения с полными анкетными данными
	1
	Пост.           ст. 350(а) ТУ
	

	2.3-13
	Статистические отчеты по кадрам и документы (пояснительные записки, информации) к ним:

- годовые; 

- квартальные;

- месячные
	1

1

1
	Пост.                 ст. 199(б) ТУ
5л.*

ст.199(г) ТУ

1г.**

ст.199(д) ТУ
	*При отсутствии годовых-пост.

**При отсутствии годовых, квартальных-пост.

	2.3-14
	Протоколы заседаний, постановления аттестационной комиссии
	1
	15 л. ЭПК
ст. 359 ТУ
	

	2.3-15
	Документы (списки, заявки, графики, переписка) о подготовке и повышении квалификации кадров
	1
	3 г.

ст. 374,

376 ТУ
	

	2.3-16
	Трудовые книжки работников администрации городского поселения 
	1
	До востребования

* ст. 342 ТУ
	*Невостребованные - не менее 50 л.

	2.3-17
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	50 л.             

ст. 358(е) ТУ
	

	2.3-18
	Графики предоставления отпусков                 работникам администрации городского поселения 
	1
	1 г.                     ст. 356 ТУ
	

	2.3-19
	Журнал регистрации распоряжений администрации городского поселения по личному составу 
	1
	Пост.*                 ст. 72(а) ТУ
	

	
	2.4. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО, АРХИВ

	2.4-1
	Нормативные документы (законы,        указы, постановления, распоряжения, решения) вопросам делопроизводства и архива. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.4-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам делопроизводства, формирования архивных фондов поселения, о работе с автоматизированными программными продуктами, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ


	*После замены             новыми

	2.4-3
	Документы (положение, информации, справки, акты, переписка и др.) о совершенствовании документацион-ного обеспечения управления, о состоянии делопроизводства и архива, о формировании архивных фондов городского поселения
	1
	5 л. ЭПК                  ст. 70 ТУ


	

	2.4-4
	Протоколы заседаний ЭК администрации городского поселения
	1
	Пост.                   ст. 5(в) ТУ 
	Хранятся в администрации

	2.4-5
	Инструкция по делопроизводству          администрации городского поселения 
	1
	Пост.             

 ст. 10(а) ТУ 
	Хранится в администрации


	2.4-6
	Номенклатура дел администрации городского поселения 
	1
	Пост.                ст. 67(а) ТУ 
	Хранится в администрации

	2.4-7
	Описи дел постоянного хранения и по личному составу
	1
	Пост.*              ст. 74(а) ТУ
	*Не утвержденные - ДМН

	2.4-8
	Копии выданных архивных справок, выписок из документов

	1
	5 л.                    ст. 80 ТУ
	

	2.4-9
	Книга (журнал) регистрации постановлений главы городского поселения
	1
	Пост.

*ст. 72(а) ТУ
	

	2.4-10
	Книга (журнал) регистрации распоряжений главы городского поселения по основной деятельности
	1
	Пост.*                ст. 72(а) ТУ
	

	2.4-11
	Книга (журнал) регистрации поступающих документов
	1
	3 г.                  

ст. 72(б) ТУ
	

	2.4-12
	Книга (журнал) регистрации отправляемых документов
	1
	3 г.                  

ст. 72(б) ТУ
	

	2.4-13
	Книга (журнал) регистрации обращений граждан
	1
	5 л.                   

ст. 72(в) ТУ
	

	2.4-14
	Книга (журнал) регистрации выдачи архивных справок, выписок из документов
	1
	5 л.               

ст. 79 ТУ
	

	2.4-15
	Книга (журнал) учета печатей и штампов
	1
	Пост.                ст. 409 ТУ
	

	2.4-16
	Книга (журнал) регистрации выдачи справок
	1
	
	

	
	2.5. ЗЕМЕЛЬНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

	2.5-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряже-ния, решения) по вопросам землеустройства и землепользова-ния. Копии
	1
	ДМН*

ст.1(б)ТУ
	*Относящиеся к деятельности-пост.

	2.5-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам землеустройства и землепользования, присланные для сведения
	1
	3 г.*
ст.10(б) ТУ
	*После замены новыми

	2.5-3
	Перечень земель, находящихся в муниципальной собственности
	1
	Пост.
ст.790 Перечень НТД
	

	2.5-4
	Документы (постановления, схемы, проекты, план и др.) по оформлению земельных участков в муниципальную собственность
	1
	Пост.
ст.843, 856

Перечень НТД
	

	2.5-5
	Документы (информации, сведения, отчеты, переписка и др.) по резервированию и изъятию земельных участков в границах городского поселения для муниципальных нужд
	1
	5л. ЭПК
	

	2.5-6 
	Документы(заявления, договоры, постановления, акты и др.) о предоставлении в пользование, аренду земельных участков землепользователям
	1
	Пост.
ст.57,429 ТУ
	

	2.5-7
	Документы (акты проверок, объяснительные записки, протоколы, переписка и др.) по осуществлению земельного контроля за использованием земель городского поселения
	1
	5 л. ЭПК
ст.58 ТУ
	

	2.5-8
	Переписка с Администрацией Приморского края, администрацией муниципального района по вопросам землеустройства и землепользования
	1
	5л. ЭПК
ст.12 ТУ
	

	2.5-9
	Списки землепользователей на землях городского поселения
	1
	Пост*
ст.581 ПДП
	*Хранятся в администра-ции

	2.5-10
	Книга(журнал) регистрации договоров о предоставлении в пользование или аренду земельных участков землепользователям
	1
	5 л.*
ст.193(б) ТУ
	*После окончания срока действия последнего договора

	
	2.6. МУНИЦИПАЛЬНОЕ ИМУЩЕСТВО

	2.6-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом. Копии
	1
	ДМН*                 ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.6-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены новыми

	2.6-3
	Документы (справки, информации, сведения, докладные записки, отчеты) по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом городского поселения
	1
	5 лет ЭПК
	

	2.6-4
	Документы (уставы, положения, учредительные документы, дополнения и изменения к ним, свидетельства о регистрации и др.) о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий
	1
	Пост.                    ст. 37, 38 ТУ
	

	2.6-5
	Документы (договоры, акты) о передаче объектов (зданий, сооружений) в муниципальную собственность городского поселения
	1
	Пост.             ст. 422 ТУ
	

	2.6-6
	Договоры, соглашения на аренду недвижимого имущества городского поселения
	1
	Пост.                  ст. 424 ТУ
	

	2.6-7
	Документы (заявки, договоры купли и др.) о продаже муниципального имущества городского поселения
	1
	Пост.                      ст. 427 ТУ
	

	2.6-8
	Документы (заявления, свидетельства о регистрации, доверенности, договоры, распоряжения, акты приема-передачи и др.) о предоставления в безвозмездное пользование, в хозяйственное ведение, в оперативное управление объектов муниципального имущества (зданий, сооружений) городского поселения
	1
	Пост.               ст. 429 ТУ
	

	2.6-9
	Реестры объектов муниципального имущества (зданий, сооружений) городского поселения
	1
	Пост.                   ст. 913        Перечень НТД
	

	2.6-10
	Реестры муниципального имущества нежилого фонда, жилищного (социального, служебного назначения) фонда городского поселения

	1
	Пост.                   ст. 913        Перечень НТД
	

	2.6-11
	Технические паспорта на объекты муниципальной недвижимости (зданий*, сооружений*) сельского (городского) поселения
	1
	5 л.** ЭПК     ст. 430 ТУ
	*Паспорта зданий и сооружений – памятников архитектуры – пост.

**После ликвидации здания, сооружения

	2.6-12
	Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом
	1
	5 л. ЭПК        ст. 432, 433, 434, 435 ТУ
	

	2.6-13
	Книги (журналы) регистрации договоров о предоставлении в пользование объектов муниципального имущества (зданий, сооружений) городского поселения
	1
	Пост.                       ст. 193(б) ТУ
	

	
	2.7. ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЕ, ОХРАНА ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ

	2.7-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам природопользования и охраны окружающей среды.     Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.7-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам природопользования и охраны окружающей среды, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены новыми

	2.7-3
	Документы (положение, справки, информации, акты, заявки, разрешения, переписка и др.) по вопросам использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов городского поселения
	1
	5 л. ЭПК            
	

	2.7-4
	Документы (положения, справки, информации, сводки, сведения, докладные записки, отчеты, схемы) об осуществлении в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования
	1
	5 л. ЭПК            
	

	2.7-5
	Документы (положение, справки, информации, акты, отчеты, переписка и др.) об осуществлении лесного контроля и надзора на территории городского поселения
	1
	5 л. ЭПК     ст. 58 ТУ          
	

	
	2.8. АРХИТЕКТУРА И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВО

	2.8-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам архитектуры и градостроительства. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности администрации поселения - пост.

	2.8-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам архитектуры и градостроительства, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены новыми

	2.8-3
	Генеральные планы городского поселения
	1
	Пост.   ст.421(б)       Перечень НТД 
	

	2.8-4
	Документы по обоснованию проектов генеральных планов городского поселений (аналитичес-кие записки, расчеты, карты)
	1
	Пост.    ст.422        Перечень НТД 
	

	2.8-5
	Переписка о разработке генеральных планов и смет капитального строительства, реконструкции
	1
	5 л. ЭПК              
	

	2.8-6
	Переписка о разработке местных нормативов градостроительного проектирования городского поселения, резервирование и изъятие земель под строительство
	1
	5 л. ЭПК                  
	

	2.8-7
	Проекты планировки и застройки городского поселения
	1
	Пост.* ст. 424, 425, 868         Перечень НТД 
	*Хранятся в администрации

	2.8-8
	Сводные сметные расчеты, сводные сметы к проектам застройки городского поселения
	1
	10 л.*           ст. 426             Перечень НТД
	*После окончания строительства

	2.8-9
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки) по организации строительства и созданию условий для жилищного строительства в городском поселении
	1
	5 л. ЭПК              
	

	2.8-10
	Документы (заявления, договоры, постановления, переписка и др.) по отводу земельных участков под жилищное строительство
	1
	Пост.              ст. 867        Перечень НТД
	

	2.8-11
	Технические паспорта муниципальных зданий и сооружений*
	1
	10 л. ЭПК     ст. 984       Перечень НТД
	

	2.8-12
	Фотоальбомы застройки городского поселения
	1
	Пост.                  ст. 47 ТУ
	

	2.8-13
	Книга (журнал) регистрации договоров на индивидуальное строительство
	1
	Пост.*                 ст. 72(а) ТУ
	*После истечения срока действия             договора

	
	2.9. ДОРОЖНОЕ ХОЗЯЙСТВО

	2.9-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам дорожного хозяйства. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ


	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.9-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам дорожного хозяйства, присланные для сведения
	1
	3 г.*                

ст. 10(б) ТУ


	*После замены новыми

	2.9-3
	Документы (постановления, распоряжения, договоры, соглашения, заявления, акты, сметы, пояснительные записки, разрешения, расчеты и др.): 
- по вопросам строительства муниципальных автомобильных дорог общего пользования городского поселения, мостов и иных транспортных инженерных сооружений;
- на ввод объектов в эксплуатацию
	1

1


	Пост.

 ст.973       Перечень НТД
	

	2.9-4
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки, отчеты, переписка и др.) по вопросам содержания муниципальных автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных сооружений в границах населенных пунктов городского поселения
	1
	5 л. ЭПК             
	

	
	2.10. ТРАНСПОРТ, СВЯЗЬ

	2.10-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам транспорта и связи. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.10-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам транспорта и связи, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены                новыми

	2.10-3
	Документы (заявки, расчеты, сведения, маршруты движений, акты проверки, справки, переписка и др.) о создании условий для предоставления транспортных услуг и организации транспортного обслуживания населения 
	1
	5 л. ЭПК      ст. 439 ТУ
	

	2.10-4
	Документы (справки, заявки, списки, переписка и др.) о создании условий для обеспечения жителей городского поселения услугами связи
	1
	5 л. ЭПК                
	

	
	2.11. ТОРГОВЛЯ, ОБЩЕСТВЕННОЕ ПИТАНИЕ,

БЫТОВОЕ  ОБСЛУЖИВАНИЕ

	2.11-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.11-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены             новыми

	2.11-3
	Документы (информации, справки, сводки, докладные записки, служебные записки, аналитические обзоры и др.) о создании условий для обеспечения жителей сельского (городского) поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания населения *
	1
	5 лет ЭПК
	*На каждый вид          услуг может заводиться отдельное дело

	2.11-4
	Переписка по вопросам создания условий для обеспечения жителей сельского (городского) поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания населения *
	1
	5 л. ЭПК                      
	*На каждый вид      услуг может заводиться отдельное дело

	2.11-5
	Дислокация объектов оптовой, розничной и мелкорозничной торговли, рынков, объектов общественного питания и бытового обслуживания на территории сельского (городского) поселения
	1
	Пост.            ст. 38           Перечня         торговли  
               
	

	
	2.12. ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОЕ ХОЗЯЙСТВО

	2.12-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам жилищно-коммунального хозяйства. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся                                к деятельности - пост.

	2.12-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены               новыми

	2.12-3
	Документы (положение, протоколы, планы, отчеты, справки) о работе комиссии по вопросам жилищно-коммунального хозяйства
	1
	Пост.                    ст. 5(б) ТУ
	

	2.12-4
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки, отчеты) по вопросам жилищно-коммунального хозяйства городского поселения
	1
	5 лет ЭПК
	

	2.12-5
	Документы (заявления граждан, акты, заключения, списки и др.) по обеспечению малоимущих граждан, проживающих в городском поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с законодательством 
	1
	5 л.*                        ст. 485 ТУ
	*После предоставления жилой площади

	2.12-6
	Документы (заявления граждан, акты, заключения и др.) обследования технического и санитарного состояния жилого фонда городского поселения
	1
	5 л.*                   ст. 486 ТУ
	*После предоставления жилой площади

	2.12-7
	Документы (заявки, сводки, справки, информации, списки, переписка и др.) по вопросам организации в границах городского поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населе-ния топливом
	1
	5 л. ЭПК         
	

	2.12-8
	Документы (заявки, сводки, справки, информации, планы, схемы, переписка и др.) об организации освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номеров домов на территории городского  поселения
	1
	5 л. ЭПК            
	

	2.12-9
	Документы (сметы, графики, переписка и др.) по организации сбора и вывоза твердых коммунальных отходов, мусора на территории городского поселения
	1
	3 г.                      ст. 435 ТУ
	

	2.12-10
	Документы (заявления, справки, копии документов, расчеты, переписка) по расчету субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и организации предоставления субсидий гражданам, имеющим право на их получение в соответствии с жилищным законодательством 
	1
	5 л. ЭПК             ст. 173 ТУ
	

	2.12-11
	Переписка о санитарном состоянии и организации благоустройства территории городского поселения
	1
	3 г.                    ст. 435 ТУ
	

	2.12-12
	Книга (журнал) регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	1
	5 л.*             ст. 485 ТУ
	*После получения жилой площади

	2.12-13
	Документы (заявки, сметы, договоры, сводки, справки, информации, переписка и др.) по вопросам содержания мест захоронения и организации ритуальных услуг
	1
	5 л. ЭПК            
	

	2.12-14
	Книга (журнал) регистрации граждан, похороненных ритуальной службой 
	1
	Пост.*                     ст. 897 ПДП
	*Хранить в администрации

	2.12-15
	Журналы регистрации захоронений, планы захоронений
	1
	Пост.*                     ст. 897 ПДП
	*Хранить в администрации

	
	2.13. СОЦИАЛЬНО-КУЛЬТУРНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	2.13-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам социально-культурной деятельности. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.13-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам социально-культурной деятельности, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены новыми

	2.13-3
	Документы (положение, информации, справки, сведения, отчеты, переписка и др.) об организации библиотечного обслуживания населения, комплектовании и обеспечении сохранности библиотечных фондов библиотек городского поселения 
	 1                            
	10 л. ЭПК              ст. 778, 783, 793 Перечня         культуры
	

	2.13-4
	Документы (положение, планы, акты, справки, информации, списки, рекомендации, переписка и др.) о создании условий для организации досуга и обеспечения жителей городского поселения услугами организаций культуры
	  1              
	5 л. ЭПК           ст. 546, 550          Перечня         культуры
	

	2.13-5
	Документы (положение, планы, акты, заявки, справки, информации, переписка и др.) о сохранении, использовании и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности городского поселения, охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения, расположенных на территории городского поселения
	1
	15 л. ЭПК          ст. 738, 739, 748, 767,       774, 775               Перечня         культуры                              
	

	2.13-6
	Документы (положение, докладные записки, справки, рекомендации, информации, переписка) о создании условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участии в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в городском поселении
	1
	5 л. ЭПК           ст. 608, 848         Перечня         культуры                 
	

	2.13-7
	Документы (положение, докладные записки, справки, рекомендации, информации, переписка) о создании условий для массового отдыха жителей городского поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения
	1
	5 л. ЭПК           
	

	2.13-8
	Документы (положение, докладные записки, справки, рекомендации, информации, переписка) об организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском поселении
	1
	5 л. ЭПК              
	

	2.13-9
	Документы (положение, докладные записки, справки, рекомендации, информации, переписка) о создании, развитии и обеспечении охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории городского поселения
	1
	5 л. ЭПК              
	

	2.13-10
	Документы (положение, докладные записки, справки, рекомендации, информации, переписка) об обеспечении условий для развития на территории городского поселения физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения
	1
	5 л. ЭПК              
	

	2.13-11
	Документы (положение, постановления, решения суда, списки, заявления, справки, информации, акты, переписка и др.) по вопросам оказания содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями городского поселения
	1
	5 л. ЭПК            
	

	2.13-12
	Списки объектов культуры и искусства, библиотечной сети городского поселения
	1
	Пост.                ст. 73            Перечня         культуры
	

	2.13-13
	Списки движимых и недвижимых памятников истории и культуры, находящихся на территории городского поселения
	1
	Пост.              ст. 735         Перечня         культуры
	

	
	2.14. ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА, 

ЗАЩИТА ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

	2.14-1
	Нормативные документы (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций. Копии
	1
	ДМН*                    ст. 1(б) ТУ
	*Относящиеся к деятельности - пост.

	2.14-2
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, присланные для сведения
	1
	3 г.*                ст. 10(б) ТУ
	*После замены                     новыми

	2.14-3
	Документы (протоколы, решения, планы, отчеты, справки) о работе комиссии по чрезвычайным ситуациям и решения к ним
	1
	Пост.            ст. 5(б) ТУ
	

	2.14-4
	Документы (планы, отчеты, докладные записки, акты, справки, информации, переписка) об участии в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории городского поселения
	1
	5 л. ЭПК               ст. 464 ТУ
	

	2.14-5
	Документы (планы, отчеты, докладные записки, акты, справки, информации, переписка) по созданию первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения
	1
	5 л. ЭПК            ст. 459 ТУ
	

	2.14-6
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки, переписка и др.) по организации и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	1
	5 л. ЭПК                   ст. 464 ТУ
	

	2.14-7
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации, списки, переписка и др.)  по вопросам участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах городского поселения
	1
	5 л. ЭПК            ст. 464 ТУ
	

	2.14-8
	Документы (отчеты, акты, справки, донесения, докладные записки, служебные записки, переписка и др.) о создании, содержании и организации деятельности аварийно-спасательных служб на территории городского поселения
	1
	5 л. ЭПК         ст. 41, 464 ТУ 

ст. 310, 312, 317, 318, 319, 320, 321                Перечня    ГО, ЧС 
	

	2.14-9
	Документы (списки, перечни, схемы дислокации, переписка) по осуществлению мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья
	1
	5 л. ЭПК                 ст. 357       Перечня     ГО, ЧС
	

	
	2.16.  УЧЕТ ВОЕННООБЯЗАННЫХ

	2.16-1
	- Положение об организации и осуществлении ПВУ
- Функциональные обязанности работника ВУР
	1
	ДМН 

ст.1(б) ТУ
	

	2.16-2
	Акт проверок ВУР ПВУ
	1


	5 л. 

ст.692
	

	2.16-3
	Сведения, донесения об изменении учетных данных
	1
	3 г.
	

	2.16-4
	Отчет о состоянии ПВУ
	1
	5 л.  ЭПК

ст.262 ТУ
	

	2.16-5
	Списки призывников подлежащих вызову на призывную медицинскую комиссию
	1
	3 г.

ст.350(е) ТУ
	

	2.16-6
	Служебное делопроизводство
	1
	3г. 

ст.353 ТУ
	

	2.16-7
	Алфавитные карточки
	1
	ДМН ст.1(б) ТУ
	

	2.16-8
	Журнал учета воинов интернационалистов
	1
	Пост.

ст.350(б) ТУ
	

	2.16-9
	Журнал учета участников Великой Отечественной войны
	1
	Пост.

ст.350(б) ТУ
	

	2.16-10
	Журнал учета проверок ПВУ ВУР
	1
	5л. ЭПК

ст.52 ТУ
	

	2.16-11
	Учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса
	1
	3г.

ст.358(в) ТУ
	

	2.16-12
	Учетные карточки призывников
	1
	3 г.

ст.358(в) ТУ
	

	2.16-13
	График подворовых обходов
	1
	ДЗН ст.20А
	

	2.16-14
	Карточки ПВУ офицеров
	1
	3г.

ст.358(в) ТУ
	

	2.16-15
	План работы по ведению ПВУ
	1
	3г.
	

	2.16-16
	Списки  снятых с воинского учета по достижении предельного возраста
	1
	5 л. ЭПК

ст.262 ТУ
	До очередной сверки

	2.16-17
	Списки юношей подлежащих ППВУ
	1
	3 года ст.350(е) ТУ
	

	2.16-18
	Списки ГПЗ работающих в организациях и предприятиях на территории Ольгинского городского поселения
	1
	3 года
	

	2.16-19
	Перечень организаций и предприятий расположенных на территории Ольгинского городского поселения
	1
	5 лет
	

	2.16-20
	График сверок, проверок организаций и предприятий
	1
	5 лет
	

	2.16-21
	Карточки учёта организаций и предприятий
	1
	5 лет ст.695
	

	2.16-22
	Рапорта по сверкам и проверкам организаций и предприятий
	1
	3 года ст.358 (в) ТУ
	

	2.16-23
	Акты проверок организаций и предприятий
	1
	3 года ст.358 (в) ТУ
	

	2.16-24
	План проведения проверок организаций и предприятий
	1
	3 года ст.358 (в) ТУ
	

	2.16-25
	План проведения сверок организаций и предприятий
	1
	3 года ст.358 (в) ТУ
	

	2.16-26
	Журнал-проверок осуществления ПВУ и бронирования ГПЗ  в организациях
	1
	5 лет ст.692
	

	2.16-27
	Методические рекомендации по ведению воинского учёта в организациях
	1
	ДЗН 
ст.27 (б), 28 (б)
	До замены новыми

	2.16-28
	Методические рекомендации по осуществлению ПВУ в органах местного самоуправления
	1
	ДЗН 
ст.27 (б), 28 (б)
	До замены новыми

	2.16-29
	Журнал-учёта выдачи предписаний на право проверки организаций и предприятий
	1
	ДМН
	

	2.16-30
	Сведения об умерших от отдела ЗАГС в Ольгинском районе
	1
	ДМН
	

	2.16-31
	Журнал регистрации отпускников
	1
	ДЗН ст.27 (б), 28(б)
	

	2.16-32
	Журнал результатов оповещения ГПЗ вызываемых в ВК 
	1
	ДЗН
ст.20 А
	

	2.16-33
	Журнал входящих документов ДСП  ( по АУ ОМС -28)
	1
	ДЗН ст.27 (б), 28 (б)
	До замены новыми

	2.16-34
	Список граждан подлежащих призыву на военную службу
	1
	3 года ст.350(е) ТУ
	

	2.16-35


	Рапорта на призывников, ГПЗ
	1
	ДЗН 
ст.20 А
	

	2.16-36 


	Номенклатура дел ПВУ


	1
	ДЗН 
ст.20 А
	


 

 

 
