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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АдМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

«зеленоградский МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

« 19 »  декабря  2023 года №         119 -р

г. Зеленоградск
Об утверждении номенклатуры дел администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» на 2024 год
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 125-ФЗ от 22.10.2004 года «Об архивном деле в Российской Федерации» (ред. от 28.12.2022), в связи с организационно-штанными изменениями, в целях осуществления организации, обеспечения учета, хранения, а также практического использования документов, образующихся в процессе деятельности администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»:
1. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» на 2024 год, согласно приложению.
2. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» обеспечить формирование и оформление дел в строгом соответствии с номенклатурой, утвержденной данным распоряжением.
3. Управлению делами (А.М. Войтенкова) довести настоящее распоряжение до сведения сотрудников администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области».
4. Управлению делами администрации (А.М. Войтенкова) обеспечить опубликование настоящего распоряжения на официальном сайте муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области».

5. Распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника управления делами Н.В. Бачарину.
И.о. главы администрации 

муниципального образования 

«Зеленоградский муниципальный округ 
Калининградской области»
                                   

    С.А. Заболотный
Приложение

к распоряжению администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»                                                                   от « 19» декабря 2023 года №119-р
Администрация муниципального образования
«Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

(СВОДНАЯ)

на 2024 год

ПРЕДИСЛОВИЕ

к сводной номенклатуре дел администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» на 2024 год


На основании Закона РФ от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативно методических документов, Инструкции по делопроизводству разработана и внедрена в текущее делопроизводство номенклатура дел администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области».


Структуру администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» составляет глава администрации, заместители главы администрации, а также комитеты, управления, отделы (структурные подразделения администрации).


Структурные подразделения администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области», которые имеют статус юридического лица и составляют свою номенклатуру дел:


Управление сельского хозяйства;


Управление образованием;


Комитет по финансам и бюджету.


Номенклатура дел на 2024 год составлена в соответствии со структурой и штатным расписанием администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области».


Срок хранения «Постоянно» означает, что указанные документы, подлежат передаче на постоянное хранение в архив после истечения сроков их временного хранения в администрации. 

Срок хранения «До ликвидации организации» означает, что указанные документы хранятся в администрации до ее ликвидации. При ликвидации администрации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Срок хранения «До минования надобности» не может быть менее одного года.

Срок хранения с отметкой «ЭПК» означает, что указанные документы после истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны на постоянное хранение.

Срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. Указанные документы, образовавшиеся в процессе деятельности администрации, подлежат экспертизе ценности по истечении установленных сроков хранения. 


При определении сроков хранения документов использованы:


Приказ Росархива от 20.12.2019 №236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;


Приказ Росархива от 28.12.2021 №142 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»;

Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения, утвержденного приказом Министерства просвещения СССР от 30.12.1980 №176;

Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 №423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства  в отношении несовершеннолетних граждан» (пункт 19 Правил ведения личных дел несовершеннолетних подопечных);

Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 №927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства 
в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (пункт 20 Правил ведения личных дел совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан);

Приказ Министра обороны РФ от 22.11.2021 №700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета»;

Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете».

Номенклатура дел составляется ежегодно и согласовывается с ЭПК при главе администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» по мере необходимости, но не реже 1 раза в 5 лет.

При изменении структуры администрации номенклатура дел пересматривается, перерабатывается, утверждается и согласовывается независимо от сроков предыдущего согласования.

По окончанию каждого года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел. Сведения итоговой записи сообщаются в архив ежегодно.

Начальник общего отдела администрации

МО «Зеленоградский муниципальный округ

Калининградской области»                                                         А.М. Войтенкова

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

к сводной номенклатуре дел администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»

	ДЗН
	- до замены новыми

	ДМН
	- до минования надобности

	ПЗН
	- после замены новыми

	ДЛО
	- до ликвидации организации

	ЭПК
	- экспертно-проверочная комиссия

	ПРР №236
	- Приказ Росархива от 20.12.2019 №236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»

	ПРР №142
	- Приказ Росархива от 28.12.2021 №142 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»

	ВП
	- Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения, утвержденного приказом Министерства просвещения СССР от 30.12.1980 № 176

	ПП РФ № 423
	- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства  в отношении несовершеннолетних граждан»

	ПП РФ № 927
	- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 

	ПрМОРФ №700
	- Приказ Министра обороны РФ от 22.11.2021 №700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета»

	ПП РФ №719
	- Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»


  УТВЕРЖДАЮ

И.о. главы администрации

муниципального образования

«Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»

     ________________С.А. Заболотный
       «19» декабря   2023 г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации муниципального образования 

«Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» 

на 2024 год
	Индекс 

Дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок

Хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01. Руководство, организация, контроль.

Управление делами.
Общий отдел управления делами

	01-01-01
	Законы Российской Федерации и Калининградской области. Копии.
	
	ДМН

ст. 1б

ПРР №236
	Относящиеся к деятельности администрации - Постоянно



	01-01-02
	Акты Президента Российской Федерации (указы, распоряжения), Правительства Российской Федерации (постановления, распоряжения), федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации (постановления, распоряжения, приказы). Копии


	
	ДМН

Ст. 2б
ПРР №236
	Относящиеся к деятельности администрации - Постоянно



	01-01-03
	Нормативные правовые акты Губернатора Калининградской области, Правительства Калининградской области. Копии
	
	ДМН

ст. 3б
ПРР №236
	Относящиеся к деятельности администрации - Постоянно



	01-01-04
	Решения окружного Совета депутатов (копии)
	
	ДМН

Ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся к деятельности администрации - Постоянно



	01-01-05
	Копия Устава муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	

	01-01-06
	Постановления администрации
	
	Постоянно ст.4а
ПРР №236
	

	01-01-07
	Распоряжения администрации по основной деятельности
	
	Постоянно ст.4а
ПРР №236
	

	01-01-08
	Реестр постановлений администрации
	
	Постоянно

ст. 182а
ПРР №236
	

	01-01-09
	Реестр  распоряжений администрации  по основной деятельности


	
	Постоянно

ст. 182а
ПРР №236
	

	01-01-10
	Реестр нормативных-правовых актов администрации
	
	Постоянно

ст. 14
ПРР №236
	

	01-01-11
	Доверенности
	
	5 лет(1)
ст. 36
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	01-01-12
	Журнал регистрации выданных доверенностей
	
	5 лет

ст. 292д
ПРР №236
	

	01-01-13
	Номенклатура дел администрации (сводная)
	
	Постоянно

ст. 157
ПРР №236
	

	01-01-14
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно(1)
ст. 172а
ПРР №236
	(1)Неутвержденные несогласованные - ДМН


	01-01-15
	Журнал учета и выдачи печатей, штампов, факсимиле


	
	До ликвидации организации

ст. 163
ПРР №236
	

	01-01-16
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 года
ст. 164
ПРР №236
	

	01-01-17
	Журнал выдачи бланков строгой отчетности
	
	3 года(1)
ст. 183в
ПРР №236
	(1)После уничтожения бланков



	01-01-18
	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
ст. 162
ПРР №236
	

	01-01-19
	Документы (акты, требования, заявки, заказы) учета выдачи дел, документов во временное пользование
	
	3 года(1)
ст. 175

ПРР №236

	(1)После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям - 5 лет

	01-01-20
	Документы (постановления, протоколы, акты, справки) выемки дел, документов


	
	3 года(1)
ст. 176

ПРР №236

	(1)После возвращения документов. При невозвращении - протоколы, акты включаются в дело фонда - Постоянно

	01-01-21
	Документы  комиссий, рабочих групп
	
	Постоянно(1)(2)
ст. 18б
ПРР №236

	(1)Присланные для сведения –ДМН

(2)Рабочих групп – 5 лет ЭПК

	01-01-22
	Положения о структурных подразделениях
	
	ДМН

ст. 33б
ПРР №236
	

	01-01-23
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет(1)
ст. 188 
ПРР №236

	(1)После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору, соглашению



	01-01-24
	Должностные инструкции работников
	
	50/75 лет

ст. 443
ПРР №236
	

	01-01-25
	Инструкция по делопроизводству в администрации
	
	1 год
ст. 8б
ПРР №236
	

	01-01-26
	Административные регламенты
	
	Постоянно

ст. 4а
ПРР №236
	

	01-01-27
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности


	
	5 лет ЭПК

ст. 47
ПРР №236

	

	01-01-28
	Координационные планы основных мероприятий
	
	5 лет ЭПК

ст. 200
ПРР №236
	

	01-01-29
	Доклады оперативной обстановки
	
	5 лет ЭПК

ст. 47
ПРР №236
	

	01-01-30
	Документы об участии в проведении выборов, референдумов на территории муниципального округа (информации, сводки, справки, переписка и д.р.)
	
	Постоянно

ст. 19
ПРР №236

	

	01-01-31
	Документы о поставке  расходных материалов, канцелярских и хозяйственных товаров, оборудования и другой продукции
	
	5 лет

ст. 12
ПРР №236

	

	01-01-32
	Поручения Губернатора Калининградской области, документы (обзоры, доклады, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
ПРР №236

	

	01-01-33
	Поручения Правительства Калининградской области, документы (обзоры, доклады, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 16
ПРР №236

	

	01-01-34
	Поручения главы администрации, документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17
ПРР №236

	

	01-01-35
	Протоколы совещаний у главы администрации
	
	5 лет ЭПК

ст. 18е
ПРР №236
	

	01-01-36
	Поручения главы администрации по итогам личного приема граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 17
ПРР №236
	

	01-01-37
	Карточки регистрации граждан на личный приём главой администрации муниципального образования
	
	5 лет

ст. 182е
ПРР №236
	

	01-01-38
	Документы (материалы) по личному приёму граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 17
ПРР №236
	

	01-01-39
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) об организации и результатах контроля исполнения документов
	
	1 год(1)
ст. 159
ПРР №236
	(1)После снятия с контроля



	01-01-40
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 152
ПРР №236
	

	01-01-41
	Журнал учета выдачи копий документов по заявлениям граждан и юридических лиц
	
	5 лет

ст. 177
ПРР №236
	

	01-01-42
	Акты учета отсутствия (повреждения) документов (приложений) в почтовых отправлениях
	
	3 года

ст. 184
ПРР №236
	

	01-01-43
	Реестры рассылки документов


	
	1 год

ст. 183б
ПРР №236
	

	01-01-44
	Графики дежурства
	
	5 лет

ст. 434б
ПРР №236
	

	01-01-45
	Переписка по вопросам обращения граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154
ПРР №236
	

	01-01-46
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	01-01-47
	Переписка (областная)
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	01-01-48
	Журналы учета документов, содержащих сведения конфиденциального характера (входящие и исходящие)
	
	5 лет

ст. 182г
ПРР №236

	

	01-01-49
	База данных регистрации и контроля обращений граждан
	
	5 лет

ст. 182е
ПРР №236
	

	01-01-50
	База данных регистрации и контроля входящих документов
	
	5 лет

ст. 182г
ПРР №236
	

	01-01-51
	База данных регистрации и контроля исходящих документов
	
	5 лет

ст. 182г
ПРР №236
	

	01-02. Управление делами. Общий отдел. Кадровое производство

	01-02-01
	Распоряжения о приеме, переводе, перемещении, совмещении, исполнении обязанностей прекращении (расторжении) трудового договора
	
	50/75 лет 

ст. 434
ПРР №236

	

	01-02-02
	Журнал регистрации распоряжений о приеме, переводе, перемещении, совмещении, исполнении обязанностей прекращении (расторжении) трудового договора
	
	50/75 лет

ст. 182
ПРР №236
	

	01-02-03
	Распоряжения об оплате труда, о различных выплатах, премировании,  поощрении, награждении
	
	50/75 лет
ст. 434
ПРР №236
	

	01-02-04
	Журнал регистрации распоряжений об оплате труда, о различных выплатах, премировании,  поощрении, награждении
	
	50/75 лет
ст. 182
ПРР №236
	

	01-02-05
	Распоряжения по основной деятельности (кадровые вопросы: утверждение, изменение штатного расписания, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов, изменения персональных данных и т.д.)
	
	50/75 лет
ст. 434
ПРР №236

	

	01-02-06
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности (кадровые вопросы: утверждение, изменение штатного расписания, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов, изменения персональных данных и т.д.)
	
	50/75 лет
ст. 182
ПРР №236

	

	01-02-07
	Распоряжения об отпусках без сохранения заработной платы, отпусках по беременности и родам, отпусках по уходу за ребенком
	
	50/75 лет
ст. 434
ПРР №236

	

	01-02-08
	Журнал регистрации распоряжений об отпусках без сохранения заработной платы, отпусках по беременности и родам, отпусках по уходу за ребенком
	
	50/75 лет
ст. 182
ПРР №236

	

	01-02-09
	Распоряжения о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, учебных отпусков, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках
	
	5 лет
ст.434
ПРР №236

	

	01-02-10
	Журнал регистрации распоряжений о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, учебных отпусков, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках
	
	5 лет
ст. 182
ПРР №236

	

	01-02-11
	Распоряжения о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года
ст. 434
ПРР №236
	

	01-02-12
	Журнал регистрации распоряжений о дисциплинарных взысканиях
	
	3 года
ст. 182
ПРР №236
	

	01-02-13
	Документы (заявления, справки, докладные записки и др.) к приказам по личному составу
	
	50/75 лет
Ст. 434
ПРР №236
	

	01-02-14
	Личные дела муниципальных служащих (1)
	
	50/75 лет
ЭПК

ст. 445
ПРР №236

	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации

	01-02-15
	Журнал регистрации документов (заявления, справки, докладные записки и др.) к распоряжениям по личному составу
	
	50/75 лет
ст. 182
ПРР №236

	

	01-02-16
	Журнал учета личных дел муниципальных служащих
	
	50/75 лет
ст. 463
ПРР №236
	

	01-02-17
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих
	
	50 лет
ст. 446
ПРР №236
	

	01-02-18
	Журнал выдачи личных дел муниципальных служащих
	
	50/75 лет
ст. 463
ПРР №236
	

	01-02-19
	Журнал регистрации трудовых договоров (дополнительных соглашений к ним)
	
	50/75 лет
ст. 463
ПРР №236
	

	01-02-20
	Трудовые договоры (дополнительные  соглашения к ним), не вошедшие в состав личных дел
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 435
ПРР №236
	

	01-02-21
	Письменные согласия работников на обработку персональных данных
	
	3 года (1)
ст. 441
ПРР №236

	(1) После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

	01-02-22
	Протоколы о начислении стажа муниципальным служащим
	
	50/75 лет
ст. 404
ПРР №236
	

	01-02-23
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий
	
	10 лет
ст. 485
ПРР №236
	

	01-02-24
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет
ст. 463
ПРР №236
	

	01-02-25
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребо-вания (1)

ст. 449
ПРР №236
	(1) невостребо-ванные

50/75 лет

	01-02-26
	Положения о комитетах, управлениях, отделах
	
	Постоянно

ст. 33
ПРР №236
	

	01-02-27
	Должностные инструкции
	
	50/75 лет
ст. 443
ПРР №236
	

	01-02-28
	Документы по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров (протоколы комиссии, личные дела (заявления, анкеты, рекомендации, отзывы, справки-объективки, индивидуальные планы и др.)
	
	5 лет
ст. 439
ПРР №236

	

	01-02-29
	Документы по формированию кадрового резерва
	
	5 лет
ст. 439
ПРР №236
	

	01-02-30
	Реестр муниципальных служащих в муниципальном образовании
	
	Постоянно (1)

ст. 433
ПРР №236

	(1)Состав сведений и документов, содержащихся в реестрах, определяется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестров, передается на постоянное хранение после завершения ведения

	01-02-31
	Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, присуждении премий
	
	5 лет 

ст. 500
ПРР №236

	

	01-02-32
	Документы (докладные записки, справки, заявления, акты и т.д.) к распоряжениям по служебным проверкам
	
	5 лет 

ст. 434
ПРР №236

	

	01-02-33
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет 

ст. 457
ПРР №236

	

	01-03. Управление делами. Общий отдел. Охрана труда.

	01-03-01
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 лет
ст.407
ПРР №236

	

	01-03-02
	Документы (справки, предложения, обоснования, переписка, планы и т.д.) о состоянии и мерах по улучшению охраны труда
	
	5 лет
ст. 409
ПРР №236

	

	01-03-03
	Инструкции по охране труда
	
	Постоянно

ст. 8
ПРР №236
	

	01-03-04
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	45 лет
ст. 423
ПРР №236
	

	01-03-05
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	45 лет
ст. 423
ПРР №236
	

	01-03-06
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве
	
	45 лет
ст. 425
ПРР №236

	

	01-03-07
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	
	45 лет
ст. 424
ПРР №236
	

	01-03-08
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет
ст. 421
ПРР №236
	

	01-03-09
	Протоколы результатов обучения по охране труда

	
	5 лет
ст. 422
ПРР №236


	

	01-04. Управление делами. Отдел муниципального контроля

	01-04-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам муниципального контроля. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности администрации - Постоянно



	01-04-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам муниципального контроля. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	01-04-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236

	

	01-04-04
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236

	

	01-04-05
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора.
	
	10 лет

ЭПК

ст.141
ПРР №236

	

	01-04-06
	Документы (протоколы, акты,

объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет

ст. 145
ПРР №236

	

	01-04-07
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий организаций
	
	5 лет ЭПК

 ст. 147
ПРР №236

	

	01-04-08
	Обращения (заявления, жалобы) по результатам проверок, ревизий и документы (решения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК 

ст. 148
ПРР №236

	

	01-04-09
	Журналы учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет 
ст. 149
ПРР №236

	

	01-04-10
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля
	
	5 лет

ст.150
ПРР №236

	

	01-04-11
	Парламентские запросы, обращения (запросы) членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации; депутатов законодательных (представительных) органов субъектов Российской Федерации; депутатов представительных органов местного самоуправления; документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК(1)
ст. 151
ПРР №236

	(1)Парламентские запросы, документы по их исполнению - Постоянно



	01-04-12
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан
	
	5 лет ЭПК 

ст. 152
ПРР №236

	

	01-04-13
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	
	5 лет

ст. 153
ПРР №236

	

	01-04-14
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению по вопросам муниципального контроля
	
	5 лет ЭПК

 ст. 154
ПРР №236

	

	01-04-15
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	01-05. Управление делами. Районный архив.

	01-05-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам архивного дела. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности администрации - Постоянно

	01-05-02
	Методические указания. Инструкции и рекомендации органов управления архивным делом (копии)
	
	5 лет 

ст. 16, 17
ПРР №236
	

	01-05-03
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам архивного дела. Копии.
	
	ДМН 
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	01-05-04
	Административный регламент по исполнению функций и оказанию муниципальных услуг
	
	Постоянно

ст. 8а
ПРР №236
	

	01-05-05
	Номенклатура дел архива
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	01-05-06
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов
	
	5 лет
 ст. 182г
ПРР №236
	

	01-05-07
	Журнал регистрации и контроля исходящих документов
	
	5 лет 

ст. 182г
ПРР №236
	

	01-05-08
	Входящие документы (переписка)
	
	5 лет

ст. 70
ПРР №236
	

	01-05-09
	Исходящие документы (переписка)
	
	5 лет

ст. 70
ПРР №236
	

	01-05-10
	Годовой план работы архива с приложениями к нему
	
	Постоянно
 ст. 202
ПРР №236
	

	01-05-11
	Годовой отчет о выполнении плана работы с приложениями к нему
	
	Постоянно
 ст. 215
ПРР №236
	

	01-05-12
	Список фондов
	
	Постоянно 

ст. 171
ПРР №236
	

	01-05-13
	Описи дел документов постоянного срока хранения(титульные листы дополнения, предисловия)
	
	Постоянно

ст. 172а
	

	01-05-14
	Описи дел по личному составу (титульные листы дополнения, предисловия)
	
	50/75 лет
Ст. 172б
ПРР №236

	

	01-05-15
	Паспорт архива (электронная БД ПК «Архивный фонд»
	
	Постоянно
 ст. 171
ПРР №236
	

	01-05-16
	Дела  фондов:

(исторические справки, акты приема-передач дел на хранение, акты на уничтожение, акты прочие)
	
	Постоянно
 ст. 170

ПРР №236

	

	01-05-17
	Электронная база данных (программный комплекс «Архивный фонд»)
	
	Постоянно
 ст. 187
ПРР №236
	

	01-05-18
	Журнал учета выдачи архивных документов во временное пользование
	
	3 года(1) 

ст. 183д
ПРР №236
	(1)После возвращения всех дел

	01-05-19
	Учетные документы организаций источников -комплектования
	
	Постоянно
 ст. 171
ПРР №236
	

	01-05-20
	Экспертные заключения ЭПК при Министерстве культуры Калининградской области о включении организаций в список источников комплектования и исключении их из списка
	
	Постоянно
 ст. 18а
ПРР №236

	

	01-05-21
	Наблюдательные дела организаций – источников комплектования (номенклатура, положение об архиве организаций о прочее)
	
	Постоянно
 ст. 170
ПРР №236

	

	01-05-22
	Электронные тематические базы данных (межрайонный справочник по Калининградской области)
	
	Постоянно
 ст. 187
ПРР №236
	

	01-05-23
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	01-05-24
	Резервные номера
	
	
	

	01-05-25
	Резервные номера
	
	
	

	02-01. Правовой комитет

	02-01-01
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам правового отдела. Копии.
	
	ДМН 
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	02-01-02
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236

	

	02-01-03
	Документы (постановления, определения, акты, решения, протоколы, заключения, запросы. Заявления, переписка)  о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера
	
	5 лет ЭПК ст.143
ПРР №236

	

	02-01-04
	Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	
	5 лет
ст. 153
ПРР №236

	

	02-01-05
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами. Копии.(2)
	
	5 лет(1)
ст. 143
ПРР №236

	(1)После принятия решения по делу

(2)Подлинники хранятся в судебных делах



	02-01-06
	Мировые соглашения. Копии.(2)
	
	5 лет(1) 
ст. 144
ПРР №236

	(1)После принятия решения по делу

(2)Подлинники хранятся в судебных делах

	02-01-07
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет 

ст. 145
ПРР №236

	

	02-01-08
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст. 154 

ПРР №236
	

	02-01-09
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля. Переписка с  судебными, правоохранительными органами, прокуратурой и УФССП РФ.
	
	5лет 
ст. 150
ПРР №236

	

	02-01-10
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	02-01-11
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	02-01-12
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст.157
ПРР №236
	

	03-01. Управление по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	03-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам противодействия коррупции. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	03-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам противодействия коррупции. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	03-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	03-01-04
	Планы противодействия коррупции


	
	Постоянно

ст. 464
ПРР №236
	

	03-01-05
	Локальные нормативные правовые акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно

ст. 465
ПРР №236

	

	03-01-06
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года(1)
ст. 466
ПРР №236
	(1)ПЗН


	03-01-07
	Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	50/75 лет

ст. 467
ПРР №236
	

	03-01-08
	Документы (акты, заключения, возражения, пояснения) проверок соблюдения государственными и муниципальными служащими положений законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции
	
	5 лет

ст. 468
ПРР №236

	

	03-01-09
	Документы (заявления, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 469
ПРР №236

	

	03-01-10
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления) о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст. 470
ПРР №236

	

	03-01-11
	Документы (акты, справки, служебные записки), связанные с применением взысканий за коррупционные правонарушения, совершенные государственными и муниципальными служащими
	
	5 лет

ст. 471
ПРР №236

	

	03-01-12
	Уведомления работодателя работниками:

- о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными гражданскими и муниципальными служащими;

- о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей:

- о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;

- о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

ст. 472
ПРР №236

	

	03-01-13
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	
	5 лет

ст. 473а
ПРР №236

	

	03-01-14
	Журнал регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу государственными и муниципальными служащими
	
	5 лет

ст. 473б
ПРР №236

	

	03-01-15
	Журнал регистрации уведомлений служебных проверок государственных и муниципальных служащих
	
	5 лет

ст. 473в
ПРР №236

	

	03-01-16
	Журнал регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов
	
	5 лет

ст. 473г
ПРР №236

	

	03-01-17
	Журнал регистрации уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей
	
	5 лет

ст. 473д
ПРР №236

	

	03-01-18
	Журнал регистрации протоколов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных и муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов
	
	5 лет

ст. 473е
ПРР №236

	

	03-01-19
	Журнал регистрации обращений граждан и организаций, поступивших по "телефону доверия" по вопросам противодействия коррупции


	
	5 лет

ст. 473ж
ПРР №236
	

	03-01-20
	Переписка по вопросам противодействия коррупции


	
	5 лет

ст. 474
ПРР №236
	

	03-01-21
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	04-01. Комитет по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и благоустройству. Отдел строительства и благоустройства

	04-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам строительства и благоустройства. Копии
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	04-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам строительства и благоустройства. Копии.
	
	ДМН 
ст. 4б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	04-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	04-01-04
	Муниципальные программы
	
	Постоянно
ст. 191а
ПРР №236
	

	04-01-05
	Схема газоснабжения района, схемы газоснабжения населенных пунктов округа
	
	Постоянно

ст. 19а
ПРР №236
	

	04-01-06
	Проектная и рабочая документация на ремонт, реконструкцию, строительство объектов  капитального строительства
	
	Постоянно

ст. 571 
ПРР №142
	

	04-01-07
	Положительные заключения государственной экспертизы
	
	ДЛО(1)(2)
ст. 583

ПРР №142
	(1)Договоры - 5 лет ЭПК;
(2)Для государственных контрактов - 10 лет ЭПК



	04-01-08
	Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию сооружений (объектов газификации)
	
	Постоянно

ст. 544

ПРР №236
	

	04-01-09
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236
	

	04-01-10
	Предписания, предостережения, претензии по вопросам благоустройства и строительства
	
	5лет 

ст.150

ПРР №236
	

	04-01-11
	Разрешения на осуществление земляных работ
	
	5 лет

ЭПК

ст. 6
ПРР №236
	

	04-01-12
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	04-01-13
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	04-01-14
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	04-01-15
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	04-02. Комитет по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и благоустройству. Отдел жилищно-коммунального хозяйства

	04-02-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам жилищно-коммунального хозяйства. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	04-02-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства. Копии.
	
	ДМН 
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	04-02-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	04-02-04
	Муниципальные программы
	
	Постоянно

ст. 191а
ПРР №236
	

	04-02-05
	Материалы по реформе ЖКХ
	
	5 лет ЭПК

ст. 208
ПРР №236
	

	04-02-06
	Материалы по формированию тарифов на ЖКУ
	
	5 лет(1) ЭПК
ст. 235
ПРР №236
	(1)С даты окончания периода регулирования, в том числе долгосрочного

	04-02-07
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236
	

	04-02-08
	Договора на приватизацию жилых помещений
	
	Постоянно

ст. 78
ПРР №236
	

	04-02-09
	Книга регистрации договоров социального найма
	
	Постоянно

ст. 78
ПРР №236
	

	04-02-10
	Журнал выдачи Государственных Жилищных сертификатов
	
	Постоянно

ст. 78
ПРР №236
	

	04-02-11
	Очередь на получение жилья
	
	Постоянно

ст. 78
ПРР №236
	

	04-02-12
	Расторжение договоров приватизации жилья
	
	Постоянно

ст. 78
ПРР №236
	

	04-02-13
	Личные дела граждан, состоящих  на учете улучшения жилищных условий
	
	50/75 лет

ст. 463б
ПРР №236
	

	04-02-14
	Книга (журнал) регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий(1)
	
	10 лет(2)(3)
ст. 640
ПРР №236
	(1)В случае отказа - 3 года

(2)После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

(3)При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	04-02-15
	Переписка с гражданами
	
	5 лет ЭПК 
ст. 154
ПРР №236
	

	04-02-16
	Отчеты по ЖКХ
	
	1 год(1)
ст. 215
ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	04-02-17
	Заключения специализированных организаций о состоянии конструкций жилого фонда
	
	3 года
ст. 539
ПРР №236
	

	04-02-18
	Переписка с фондом капитального ремонта Калининградской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	04-02-19
	Документы (заявления, справки, журналы регистрации заявлений, переписка) по выбору организаций, осуществляющих управление многоквартирными домами


	
	5 лет(1)
ст. 547
ПРР №236
	(1)При возникновении споров и разногласий сохраняются до принятия решения по делу



	04-02-20
	Порубочные билеты
	
	5 лет ЭПК

ст. 6
ПРР №236
	

	04-02-21
	Предписания ЖКХ
	
	5 лет

ст. 150
ПРР №236
	

	04-02-22
	Договора найма, социального найма
	
	5 лет(1)
ст. 650
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору



	04-02-23
	Документы (заявления, правоустанавливающие документы, планы, проекты, технические паспорта, решения) о переводе помещений в жилые и нежилые
	
	Постоянно

ст. 536
ПРР №236
	

	04-02-24
	Проекты перепланировки, переустройства
	
	Постоянно

ст. 571
ПРР №142
	

	04-02-25
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	04-02-26
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами

	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	04-02-27
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	04-02-28
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	05-01. Управление имущественных и земельных отношений. Отдел имущественных отношений и платежей

	05-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по имущественным вопросам. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	05-01-02
	Решения окружного Совета депутатов. Копии.
	
	ДМН
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	05-01-03
	Постановления и распоряжения администрации по имущественным вопросам. Копии.
	
	ДМН 
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	05-01-04
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	05-01-05
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236
	

	05-01-06
	Прогнозные планы (программы) приватизации муниципального имущества
	
	Постоянно 
ст. 71
ПРР №236
	

	05-01-07
	Реестр муниципального имущества на бумажном носителе
	
	ДЛО
ст. 329
ПРР №236
	

	05-01-08
	Документы (распоряжения, перечни, акты) по передаче имущества из федеральной собственности в муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации

	
	Постоянно
 ст. 73
ПРР №236

	по имущественным вопросам

	05-01-09
	Журнал регистрации выписок  из реестра муниципального имущества на бумажном носителе

	
	ДЛО
ст. 329
ПРР №236


	

	05-01-10
	Договора аренды муниципального недвижимого имущества,  безвозмездного пользования (за исключением земельных участков)
	
	10 лет(1)(2)(3)(4)
ст. 94а

ПРР №236

	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2)По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным, муниципальным имуществом - 15  ЭПК

(3)Объектов культурного наследия – Постоянно
(4)Природоохран-ных зон - Постоянно

	05-01-11
	Договора оперативного управления
	
	До ликвидации организации

ст. 93
ПРР №236
	

	05-01-12
	Договоры земельных участков; документы (соглашения, переписка) к ним
	
	10 лет(1)
ст. 94а
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	05-01-13
	Журнал учета договоров аренды земельных участков (город)
	
	10 лет 

ст. 137

ПРР №236
	Электронно

	05-01-14
	Журнал учета договоров аренды земельных участков (село)
	
	10 лет
ст. 137
ПРР №236
	Электронно

	05-01-15
	Уведомления о прекращении действия договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования зданиями, строениями, сооружениями, помещениями, земельными участками и иным имуществом
	
	10 лет
ст. 95
ПРР №236
	

	05-01-16
	Выписки из лицевых счетов, приложения к выпискам из лицевых счетов, отчеты о состоянии лицевых счетов с приложением платежных документов

	
	5 лет 

ст. 250

ПРР №236

	По платежам

	05-01-17
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 лет(1)
 ст. 266

ПРР №236

	(1)При условии погашения дебиторской и кредиторской задолженности

	05-01-18
	Техническая документация на недвижимое имущество
	
	Постоянно

ст. 533
ПРР №236
	

	05-01-19
	Реестр дел безвозмездного пользования

недвижимого имущества

в электронном виде
	
	15 лет(1)(2) ЭПК
ст. 137а

ПРР №236
	(1)Объектов культурного наследия – Постоянно

(2)Природоохран-ных зон – Постоянно

	05-01-20
	Свидетельства о регистрации права собственности
	
	ДЛО
ст. 85
ПРР №236
	

	05-01-21
	Реестр технических паспортов на помещения в электронном виде
	
	ДЛО
ст. 329
ПРР №236
	

	05-01-22
	Документация на автотранспорт (тех.паспорта, свидетельства о регистрации)
	
	Постоянно

ст. 533
ПРР №236
	

	05-01-23
	Документация по проведенным торгам (приватизация) недвижимым имуществом (за исключением земельных участков)
	
	ДЛО(1)
ст.  77
ПРР №236
	(1)После ликвидации организаций, являющихся источниками комплектования муниципальных архивов, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение

	05-01-24
	Документация по претензионной работе с арендаторами муниципального имущества (за исключением земельных участков)
	
	10 лет

ст. 95
ПРР №236
	

	05-01-25
	Уведомления о прекращении действия договоров (контрактов) аренды (субаренды), безвозмездного пользования зданиями, строениями, сооружениями, помещениями, земельными участками и иным имуществом
	
	10 лет
ст.  95
ПРР №236
	

	05-01-26
	Военное имущество (документация по приему в муниципальную собственность объектов федеральной собственности)

	
	Постоянно 
ст. 73
ПРР №236
	

	05-01-27
	Оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности организации по направлениям деятельности организации
	
	ДМН 
ст. 338
ПРР №236

	

	05-01-28
	Переписка по имущественным вопросам
	
	5 лет

ст. 70
ПРР №236
	

	05-01-29
	Переписка по вопросам платежей
	
	5 лет

ст. 70
ПРР №236
	

	05-01-30
	Переписка по обращениям граждан по имущественным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236

	

	05-01-31
	Переписка по обращениям граждан по вопросам платежей
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	05-01-32
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	05-02.Управление имущественных и земельных отношений. Отдел землеустройства и землепользования

	05-02-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по земельным вопросам. Копии.

	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно


	05-02-02
	Постановления и распоряжения администрации по земельным вопросам. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	05-02-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	05-02-04
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке


	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236
	

	05-02-05
	Документы (извещения, документация об аукционе, изменения, внесенные 
в документацию об аукционе, разъяснения положений, документации об аукционе, заявки, протоколы), составленные в ходе проведения аукциона

	
	3 года

ст. 220
ПРР №236
	

	05-02-06
	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
ПРР №236
	

	05-02-07
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, постановления, распоряжения, планы, паспорта, выписки) по оформлению земельных участков в собственность


	
	ДЛО
ст.  85
ПРР №236
	

	05-02-08
	Договоры купли-продажи земельных участков и документы к ним


	
	ДЛО
ст. 87
ПРР №236
	

	05-02-09
	Документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта, планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования земельных участков

	
	15 лет(1)(2)(3) ЭПК
ст. 94а
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2)Объектов культурного наследия – Постоянно

(3)Природоохран-ных зон - Постоянно

	05-02-10
	Журнал регистрации:

- договоров аренды с юридическими и физическими лицами;


	
	15 лет(1)(2) ЭПК
ст. 137 а
ПРР №236
	(1)Объектов культурного наследия - Постоянно

(2)Природоохран-ных зон - Постоянно

	05-02-11
	Журнал регистрации:

- договоров купли-продажи с юридическими и физическими лицами;

- соглашений о перераспределении земельных участков;

- заявок на проведение аукционов

	
	5 лет

ст.  292е
ПРР №236
	

	05-02-12
	Документы (акты, перечни, описи, отчеты, планы, схемы, чертежи) по инвентаризации земель и земельных участков
	
	Постоянно

ст. 709
ПРР №142
	

	05-02-13
	Межевые дела


	
	Постоянно

ст. 710
ПРР №142
	

	05-02-14
	Документы (ходатайства, выписки, заключения, акты о переводе, акты об отказе в переводе) о переводе земель и земельных участков из одной категории в другую


	
	Постоянно

ст. 717
ПРР №142
	

	05-02-15
	Документы (решения, схемы, перечни) по резервированию земель для государственных или муниципальных нужд


	
	Постоянно

ст. 718
ПРР №142
	

	05-02-16
	Документы (межевой план, схемы размещения земельных участков на кадастровом плане, карта-план территории) по осуществлению государственного кадастрового учета земельных участков
	
	Постоянно

ст. 725
ПРР №142
	

	05-02-17
	Переписка по земельным вопросам


	
	5 лет
ст. 86
ПРР №236
	

	05-02-18
	Переписка по вопросам установления прав на земельные участки


	
	5 лет

ст. 84
ПРР №236
	

	05-02-19
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	05-02-20
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	05-02-21
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	05-02-22
	Статистические отчеты:

а) годовые и с большей; периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные 
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)
в) 3 года(2)
ст. 335

ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – Постоянно



	05-02-23
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	06-01. Управление архитектуры и градостроительства. Отдел архитектуры и градостроительства

	06-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам архитектуры и градостроительства. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР № ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	06-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам архитектуры и градостроительства. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	06-01-03
	Нормативы градостроительного проектирования и документы по их разработке (сведения, обоснования, оценки, перечни и характеристики)

	
	Постоянно ст. 514
ПРР №142

	

	06-01-04
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению


	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	06-01-05
	Генеральные планы поселений, городских округов и документы по их обоснованию (положения о территориальном планировании, карты и другие)

	
	Постоянно

ст.523
ПРР №142

	

	06-01-06
	Правила землепользования и застройки (порядок, градостроительные регламенты, карты градостроительного зонирования)

	
	Постоянно ст. 515
ПРР №142
	

	06-01-07
	Проекты планировки и (или) проекты межевания территории и документы по их разработке (программы, отчеты, карты, планы, схемы, обоснования, сведения, оценки, перечни и другие)
	
	Постоянно
ст. 527
ПРР №142
	

	06-01-08
	Договоры о комплексном развитии территорий и документы к ним (заявления, сведения, графики, соглашения, выписки)
	
	Постоянно

ст. 558
ПРР №142
	

	06-01-09
	Документы (решения, протоколы собраний, программы, конкурсные/тендерные документы, заключения, договоры, документация по планировке территорий, проектная документация и другие) по комплексному развитию территорий
	
	Постоянно

ст. 548
ПРР №142

	

	06-01-10
	Протоколы и решения совещательных, консультативных, экспертных и иных органов (советов, комиссий, рабочих и экспертных групп) по вопросам градостроительной деятельности и документы к ним (доклады, акты, справки, пояснительные записки, опросные листы, рекомендации)
	
	Постоянно(1)
ст. 530
ПРР №236

	(1)Рабочих и экспертных групп - 5 лет ЭПК

	06-01-11
	Документы (проекты)  строительства зданий, строений,  сооружений
	
	Постоянно 

ст. 533
ПРР №236
	

	06-01-12
	Разрешение на строительство объекта капитального строительства
	
	15 лет(1) 
ст. 598
ПРР №142

	(1)После ввода объекта в эксплуатацию

	06-01-13
	Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию и документы к нему (заявление, правоустанавливающие документы, ГПЗУ, разрешение на строительство, акты, схемы, заключения, технический план объекта капитального строительства, справки)
	
	Постоянно
 ст. 623
ПРР №142

	

	06-01-14
	Журнал регистрации выдачи разрешений на строительство объектов
	
	Постоянно

ст. 182а
ПРР №236

	

	06-01-15
	Журнал регистрации выдачи разрешений на ввод объектов в эксплуатацию
	
	Постоянно

ст. 182 а
ПРР №236

	

	06-01-16
	Разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичных сервитутов и документы к ним

	
	5 лет ЭПК

ст. 6
ПРР №236

	

	06-01-17
	Акты освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 618
ПРР №142
	

	06-01-18
	Охранное обязательство на объект культурного наследия, паспорт объекта
	
	Постоянно

ст. 592
ПРР №142
	

	06-01-19
	Задания на проведение работ

по сохранению объектов культурного наследия местного (муниципального) значения


	
	5 лет ЭПК
ст. 535
ПРР №236
	

	06-01-20
	Разрешения на проведение

работ по сохранению объекта культурного наследия местного

(муниципального) значения

	
	5 лет ЭПК

ст. 535
ПРР №236
	

	06-01-21
	Проектная документации

на проведение работ по сохранению объекта культурного

наследия местного (муниципального) 
значения

	
	5 лет ЭПК

ст. 535
ПРР №236
	

	06-01-22
	Отчетная документация о выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения
	
	5 лет ЭПК

ст. 535
ПРР №236
	

	06-01-23
	Проекты зон охраны объектов культурного наследия местного (муниципального) значения
	
	5 лет ЭПК

ст. 535
ПРР №236
	

	06-01-24
	Переписка о проведении работ по сохранению объектов культурного наследия
	
	5 лет ЭПК

ст. 597
ПРР №142
	

	06-01-25
	Соглашения об установлении сервитута
	
	Постоянно
ст. 729
ПРР №142
	

	06-01-26
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к соглашениям об установлении сервитута
	
	5 лет

ст.12
ПРР №236
	

	06-01-27
	Градостроительные планы земельных участков в целях строительства и реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, садового дома

	
	Постоянно 
ст. 526
ПРР №142

	

	06-01-28
	Уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, совместно с уведомлениями о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома
	
	15 лет(1) 
ст. 599
ПРР №142

	(1)После ввода объекта в эксплуатацию



	06-01-29
	Уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам 
и (или) допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, совместно с уведомлениями о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома
	
	15 лет(1) 
ст. 599
ПРР №142

	(1)После ввода объекта в эксплуатацию



	06-01-30
	Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности, совместно с уведомлениями об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома и документами к ним (технические паспорта зданий, справки о выполнении ТУ, справки, согласования, иные предусмотренные ГрК документы)
	
	15 лет(1) 
ст. 599
ПРР №142

	(1)После ввода объекта в эксплуатацию



	06-01-31
	Уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности, совместно с уведомлениями об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома и документы к ним (технические паспорта зданий, справки о выполнении ТУ, справки, согласования, иные предусмотренные ГрК и иными федеральными законами документы)

	
	15 лет(1) 
ст. 599
ПРР №142

	(1)После ввода объекта в эксплуатацию



	06-01-32
	Журнал регистрации выдачи уведомлений о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке

	
	Постоянно

ст.  182 а
ПРР №236

	

	06-01-33
	Журнал регистрации выдачи уведомлений о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности

	
	Постоянно

ст.  182а
ПРР №236

	

	06-01-34
	Уведомления о планируемом сносе и документы к ним (результаты и материалы обследования объекта капитального строительства,

проект организации сноса объекта капитального строительства)
	
	5 лет(1)
ст. 609
ПРР №142

	(1)Для реставрации объектов культурного наследия - Постоянно



	06-01-35
	Уведомления о завершении сноса
	
	5 лет(1)
ст. 609
ПРР №142

	(1)Для реставрации объектов культурного наследия - Постоянно



	06-01-36
	Дизайн-проекты информационных вывесок
	
	5 лет

ст. 570
ПРР №142
	

	06-01-37
	Разрешения на установку ограждения земельного участка, образованного под отдельно стоящее здание или сооружение, производственную территорию, многоквартирный дом, нового ограждения взамен существующего и документы к ним (эскизы ограждений, инженерно-топографические планы земельных участков, протокола общего собрания собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме с решением об установке ограждения многоквартирного дома)
	
	5 лет

ст. 570
ПРР №142

	

	06-01-38
	Эскизные предложения отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на фасадах зданий и документы к ним

	
	5 лет

ст. 570
ПРР №142

	

	06-01-39
	Паспорта фасадов объектов капитального строительства и документы к ним:

а) памятников архитектуры, истории и культуры;

б) иных зданий, строений и сооружений

	
	а) Постоянно 

б) 5 лет(1) 

ст. 532
ПРР №236
	(1)После сноса здания, строения, сооружения

	06-01-40
	Документы (проекты, протоколы, перечни, предложения, замечания, заключения, оповещения) общественных обсуждений, публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности

	
	Постоянно

ст. 552
ПРР №142

	

	06-01-41
	Заключения о соответствии проектной документации сводному плану подземных коммуникаций и сооружений на территории муниципального образования и документы к ним
	
	Постоянно 
ст. 538
ПРР №142

	

	06-01-42
	Переписка по вопросам планирования, градостроительной деятельности, разработке, утверждению документации по территориальному планированию, зонированию, планировке и комплексному развитию территорий, лицензированию, отводу земельных участков
	
	5 лет ЭПК
ст. 560
ПРР №142

	

	06-01-43
	Переписка по вопросам соблюдения законодательства по градостроительной деятельности
	
	5 лет(1)(2)
ст. 559
ПРР №142

	(1)По международным контрактам – Постоянно
(2)По государственным контрактам - 10 лет

	06-01-44
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	06-01-45
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	06-01-46
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	06-01-47
	Отчеты отдела:

а) годовые и с большей; периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные 
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)
в) 3 года(2)
ст. 335

ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	06-01-48
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	07-01. Комитет социальной защиты. Отдел социальной политики.

	07-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам социальной политики. Копии.


	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	07-01-02
	Нормативные документы к подпрограмме «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной

целевой программы «Жилище»

на 2016-2025 годы.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	07-01-03
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам социальной политики. Копии.
	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	07-01-04
	Постановление об организации работы по оказанию адресной помощи населению Зеленоградского муниципального округа Калининградской области
	
	ДМН

ст.4б

ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	07-01-05
	Совет по делам инвалидов при администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
	
	ДМН

ст.4б

ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	07-01-06
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236

	

	07-01-07
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	5 лет ЭПК

ст. 6

ПРР №236

	

	07-01-08
	Программы социальной защиты
	
	Постоянно

ст. 617
ПРР №236
	

	07-01-09
	Протоколы заседаний комиссии по распределению средств

адресной помощи
	
	Постоянно

ст. 18в

ПРР №236
	

	07-01-10
	Документы по предоставлению срочной адресной

помощи гражданам, оказавшимся в трудной

жизненной ситуации

	
	5 лет ЭПК

ст. 152

ПРР №236

	

	07-01-11
	Ведомости на выдачу льготных талонов на услуги

Бани

	
	5 лет

ст. 182е

ПРР №236
	

	07-01-12
	Заявления, акты обследования хозяйства на

бесплатное питание в школе детей находящихся в социальной опасном положении, состоящие

на учёте в КДН и ЗП  детей находящихся в трудной

жизненной ситуации

	
	5 лет ЭПК

ст. 152

ПРР №236

	

	07-01-13
	Документы на детей первого-второго года жизни,

имеющих право на бесплатное обеспечение специальными молочными продуктами детского

питания
	
	5 лет ЭПК

ст. 152

ПРР №236

	

	07-01-14
	Журнал обращений малообеспеченных семей с детьми, нуждающихся в отдыхе и оздоровлении  по типу «Мать и дитя»


	
	5 лет

ст. 182е

ПРР №236

	

	07-01-15
	Документы семей с детьми, нуждающихся в отдыхе и оздоровлении  по типу «Мать и дитя»
	
	5 лет ЭПК

ст. 152

ПРР №236
	

	07-01-16
	Документы по проведению фестиваля художественного творчества инвалидов
	
	Постоянно

ст. 50

ПРР №236
	

	07-01-17
	Личные дела молодых семей – участников

подпрограммы «Обеспечение

жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2016-2025 годы
	
	5 лет

ст. 621а

ПРР №236

	

	07-01-18
	Личные дела получателей выплат «Почетный гражданин» МО» Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
	
	5 лет

ст. 621а

ПРР №236

	

	07-01-19
	Личные дела получателей пенсии за муниципальную службу
	
	5 лет

ст. 621а

ПРР №236
	

	07-01-20
	Переписка с предприятиями, учреждениями
	
	5 лет ЭПК

ст. 70

ПРР №236

	

	07-01-21
	Переписка с Министерством социальной политики

Калининградской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 70

ПРР №236

	

	07-01-22
	Переписка с гражданами

	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	07-01-23
	Отчеты отдела социальной политики:

а) годовые и с большей; периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные 
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)
в) 3 года(2)
ст. 335

ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – Постоянно



	07-01-24
	Отчёты по доступности:

а) годовые и с большей; периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;

в) месячные
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)
в) 3 года(2)
ст. 335

ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно



	07-01-25
	Справки, отчеты, информационные письма по вопросам социальной поддержки семей с детьми
	
	5 лет ЭПК

ст. 208

ПРР №236
	

	07-01-26
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	07-02. Комитет социальной политики. Отдел опеки и попечительства.

	07-02-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам опеки и попечительства. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	07-02-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам опеки и попечительства. Копии.
	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	07-02-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236

	

	07-02-04
	Документы (аналитические обзоры, доклады) об основной (профильной) деятельности, представляемые в органы государственной власти

	
	Постоянно

ст. 46
ПРР №236

	

	07-02-05
	Оперативные статистические отчеты по основной деятельности, представляемые в Министерство социальной политики

	
	ДМН

ст. 338
ПРР №236

	

	07-02-06
	Личные дела опекаемых несовершенно-летних подопечных
	
	75 лет(1)
621б

ПП РФ №423

	(1)После достижения
совершеннолетия

	07-02-07
	Личные дела усыновленных (удочеренных) несовершеннолетних
	
	75 лет(1) ЭПК

ст.421
ВП

	(1)После достижения ребенком 18 лет

	07-02-08
	Личные дела опекаемых совершеннолетних недееспособных граждан

	
	75 лет(1)
ПП РФ № 927
	(1)После прекращения опеки и попечительства

	07-02-09
	Личные дела опекаемых совершеннолетних не полностью дееспособных граждан
	
	75 лет(1)
ПП РФ № 927
	(1)После прекращения опеки и попечительства

	07-02-10
	Журнал первичного учета не-совершеннолетних, оставшихся без попечения родителей
	
	75 лет ЭПК

ст. 424

ВП
	

	07-02-11
	Журнал учета детей, усыновленных (удочеренных) несовершеннолетних
	
	75 лет ЭПК

ст. 424

ВП
	

	07-02-12
	Журнал учета опекаемых совершеннолетних недееспособных граждан
	
	75 лет ЭПК

ПП РФ №927
	

	07-02-13
	Журнал учета опекаемых совершенно-летних не полностью дееспособных граждан
	
	75 лет ЭПК
ПП РФ №927

	

	07-02-14
	Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекуном совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан

	
	75 лет ЭПК

ст. 424 
ВП 

ПП РФ №927

	

	07-02-15
	Журнал учета граждан, обратившихся 
с просьбой дать заключение 
о возможности быть кандидатами 
в усыновители опекуны (попечители), приемные родители

	
	75 лет ЭПК

ст. 424 
ВП

ПП РФ №927

	

	07-02-16
	Журнал учета детей, находящихся 
в семьях, в которых родители своими действиями или бездействием создали условия, представляющие угрозу жизни или здоровью детей либо препятствующие их нормальному воспитанию и развитию

	
	75 лет ЭПК

ст. 424

ВП
	

	07-02-17
	Журнал учета приема граждан
	
	3 года

ст. 183а
ПРР №236
	

	07-02-18
	Документы (заявления, копии свидетельства о рождении, постановления) по отчуждению жилой площади несовершеннолетних (продажа, обмен жилой площади)
	
	ДЛО
ст. 87
ПРР №236
	

	07-02-19
	Документы (постановления, распоряжения, договоры, заявления, справки и др.)

о продаже автомобиля, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетних

	
	5 лет ЭПК
 ст. 6а
ПРР №236

	

	07-02-20
	Документы (определения, акты, решения, заключения, запросы, переписка)

по наследству несовершеннолетних
	
	Постоянно

ст. 19а
ПРР №236
	

	07-02-21
	Документы (постановления, заявление, справки и др.) о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним
	
	5 лет ЭПК 
ст. 6а
ПРР №236
	

	07-02-22
	Документы (постановления, заявление, справки и др.) об изменении фамилии несовершеннолетнему ребенку
	
	5 лет ЭПК
 ст. 6а
ПРР №236
	

	07-02-23
	Решения суда, присланные для сведения. Копии.(2)
	
	5 лет(1) 
ст. 143
ПРР №236

	(1)После принятия решения по делу

(2)Подлинники хранятся в судебных делах

	07-02-24
	Документы (извещение, исковое заявление, определение, решение) о судебных разбирательствах. Копии.(2)
	
	5 лет(1) 
ст. 143
ПРР №236

	(1)После принятия решения по делу

(2)Подлинники хранятся в судебных делах

	07-02-25
	Переписка с исполнительными органами государственной власти Калининградской области по вопросам опеки 
и попечительства
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236

	

	07-02-26
	Переписка с правоохранительными органами по вопросам опеки 
и попечительства
	
	5 лет ЭПК
ст. 70
ПРР №236
	

	07-02-27
	Переписка с организациями 
и учреждениями по вопросам опеки 
и попечительства
	
	5 лет ЭПК
ст. 70
ПРР №236
	

	07-02-28
	Переписка с гражданами по вопросам опеки и попечительства
	
	5 лет ЭПК

ст. 154
ПРР №236
	

	07-02-29
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	08-01. Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	08-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам бухгалтерского учета и отчетности. Копии.

	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	08-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам бухгалтерского учета и отчетности. Копии.

	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	08-01-03
	Сводная бюджетная роспись, бюджетная роспись главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств на текущий финансовый год и плановый период
	
	Постоянно

ст.242
ПРР №236
	

	08-01-04
	Бюджетная смета, план финансово-хозяйственной деятельности:

а) по месту утверждения;

б) по месту разработки
	
	а) 5 лет

б) Постоянно

ст. 243
ПРР №236
	

	08-01-05
	Штатное расписание администрации


	
	Постоянно

ст. 40

ПРР №236
	

	08-01-06
	Справки об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	
	5 лет

ст. 245
ПРР №236
	

	08-01-07
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	
	5 лет(1)
ст. 267
ПРР №236
	(1)ПЗН

	08-01-08
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним):

а) годовая;

б) промежуточная
	
	а)Постоянно

б) 5 лет(1)
 ст. 268
ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно



	08-01-09
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки):

а) годовая;

б) промежуточная
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1) 
ст. 269
ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно



	08-01-10
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности

	
	5 лет

ст. 270
ПРР №236
	

	08-01-11
	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении бухгалтерской (финансовой) отчетности

	
	Постоянно

ст. 271
ПРР №236
	

	08-01-12
	Отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности организации:

а) сводные годовые, годовые;

б) квартальные;

в) месячные

	
	а) Постоянно(1)
б) 5 лет(2)
в) 1 год 

ст. 272
ПРР №236
	(1)В других организациях - ДМН
(2)При отсутствии годовых - Постоянно

	08-01-13
	Отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов:

а) годовые;

б) полугодовые, квартальные

	
	а) Постоянно
б) 5 лет(1) 

ст. 274
ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

	08-01-14
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)

	
	5 лет(1)
ст. 276
ПРР №236
	(1)При условии проведения проверки

	08-01-15
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)

	
	5 лет(1)
ст. 277
ПРР №236

	(1)При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08-01-16
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним

	
	Постоянно

cт. 278
ПРР №236
	

	08-01-17
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица

	
	5 лет(1)
cт. 279
ПРР №236

	(1)После увольнения (смены) материально ответственного лица


	08-01-18
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

	
	5 лет(1)
cт. 280
ПРР №236
	(1)ПЗН

	08-01-19
	Образцы подписей материально ответственных лиц
	
	5 лет(1)
cт. 281
ПРР №236
	(1)После смены материально ответственного лица

	08-01-20
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности

	
	5 лет

cт. 282
ПРР №236

	

	08-01-21
	Документы (стандарты, кодексы, правила, регламенты, положения, инструкции, порядки, рекомендации) аудиторской деятельности:

а) по месту разработки и (или) утверждения;

б) в других организациях

	
	а) Постоянно

б) ДЗН 
cт. 283
ПРР №236

	

	08-01-22
	Планы, стратегии, программы и документы к ним (акты, справки, сведения, обоснования, переписка, расчеты, таблицы, ведомости), полученные и (или) составленные в ходе оказания аудиторских услуг
	
	5 лет(1)
ст. 284
ПРР №236
	(1)При условии проведения внешней проверки качества работы

	08-01-23
	Договоры (контракты, соглашения) оказания аудиторских услуг:

а) у аудируемого лица;

б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора
	
	а) 5 лет(1)
б) 5 лет(1)(2)(3)
ст. 285
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(2)При условии проведения внешней проверки качества работы

(3)При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08-01-24
	Аудиторские заключения по бухгалтерской (финансовой) отчетности:

а) у аудируемого лица;

б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора
	
	а) 5 лет(1)
б) 5 лет(2)
ст. 286
ПРР №236
	(1)Для годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности - Постоянно

(2)При условии проведения внешней проверки качества работы

	08-01-25
	Документы (справки, акты, переписка) о недостачах, присвоениях, растратах
	
	10 лет(1)
ст. 287
ПРР №236
	(1)После возмещения ущерба; в случае возбуждения уголовных дел хранятся до принятия решения по делу

	08-01-26
	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах
	
	5 лет

ст. 288
ПРР №236

	

	08-01-27
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета
	
	5 лет

ст. 289
ПРР №236
	

	08-01-28
	Переписка об организации и внедрении автоматизированных систем учета и отчетности
	
	5 лет

ст. 291
ПРР №236
	

	08-01-29
	Журналы, базы данных учета:

а) ценных бумаг;

б) расчетов с организациями;

в) кассовых документов (счетов, платежных поручений);

г) депонентов по депозитным суммам;

д) доверенностей;

е) договоров, контрактов, соглашений с юридическими и физическими лицами;

ж) расчетов с подотчетными лицами;

з) исполнительных листов
	
	а)До ликвидации организации

б) 5 лет

в) 5 лет

г) 5 лет

д) 5 лет

е) 5 лет

ж) 5 лет

з) 5 лет 

ст. 292
ПРР №236
	

	08-01-30
	Утвержденные фонды заработной платы:

а) по месту утверждения;

б) в других организациях
	
	а) Постоянно

б) ДМН 
ст. 293 

ПРР №236
	

	08-01-31
	Положения об оплате труда и премировании работников:

а) по месту утверждения;

б) в других организациях
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1) 
ст. 294
ПРР №236
	(1)ПЗН

	08-01-32
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат

	
	6 лет(1)
ст. 295
ПРР №236
	(1)При отсутствии лицевых счетов - 50/75 лет

	08-01-33
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате

	
	50/75 лет ЭПК

ст. 296
ПРР №236
	

	08-01-34
	Переписка о выплате заработной платы
	
	5 лет

ст. 297
ПРР №236
	

	08-01-35
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи

	
	5 лет

ст. 298
ПРР №236
	

	08-01-36
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	
	5 лет(1)
ст. 299
ПРР №236
	(1)После исполнения

	08-01-37
	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате дополнительных отпусков, предоставляемых работникам, совмещающим работу с получением образования
	
	5 лет

ст. 300
ПРР №236
	

	08-01-38
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50/75 лет

ст. 301
ПРР №236
	

	08-01-39
	Журналы, базы данных учета депонированной заработной платы
	
	5 лет

ст. 302
ПРР №236
	

	08-01-40
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним

	
	5 лет(1)
ст. 303
ПРР №236
	(1)После снятия задолженности

	08-01-41
	Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, ведомости, переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам

	
	5 лет

ст. 304
ПРР №236
	

	08-01-42
	Справка об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пени и налоговых санкций, справка о состоянии расчетов с бюджетом

	
	5 лет

ст. 305
ПРР №236
	

	08-01-43
	Документы (таблицы, акты, расчеты) по дополнительному налогообложению за определенный период времени из-за пересмотра налогового законодательства Российской Федерации

	
	5 лет

ст. 306
ПРР №236
	

	08-01-44
	Реестры для расчета земельного налога
	
	5 лет

ст. 307
ПРР №236
	

	08-01-45
	Расчеты по страховым взносам:

а) годовые;

б) квартальные
	
	а) 50/75 лет

б) 50/75 лет

ст. 308
ПРР №236


	

	08-01-46
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	6 лет(1)
ст. 309
ПРР №236
	(1)При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 50/75 лет

	08-01-47
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по всем видам налогов
	
	5 лет(1)
ст. 310
ПРР №236
	(1)Налоговые декларации индивидуальных предпринимателей по 2002 год включительно - 75 лет

	08-01-48
	Документы (расчеты сумм налога, сообщения о невозможности удержать налог, регистры налогового учета) по налогу на доходы физических лиц
	
	5 лет(1)
ст. 311
ПРР №236
	(1)При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 50/75 лет

	08-01-49
	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	
	5 лет(1)(2)
ст. 312
ПРР №236
	(1)При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 50/75 лет

(2)В налоговых органах не менее 3 лет после получения свидетельства о смерти налогоплательщика либо документа о признании налогоплательщика умершим

	08-01-50
	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами
	
	5 лет

ст. 313
ПРР №236
	

	08-01-51
	Документы (переписка, уведомления, требования, акты, решения, постановления, возражения, жалобы, заявления) о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания налогов и сборов в бюджеты всех уровней
	
	5 лет

ст. 314
ПРР №236
	

	08-01-52
	Документы (справки, заявления, переписка) о реструктуризации задолженности по страховым взносам и налоговой задолженности

	
	6 лет

ст. 315
ПРР №236
	

	08-01-53
	Документы (списки объектов налогообложения, перечни льгот, объяснения, сведения, расчеты) по расчету налоговой базы юридическими лицами за налоговый период

	
	5 лет

ст. 316
ПРР №236
	

	08-01-54
	Счета-фактуры
	
	5 лет

Ст.317
ПРР №236
	

	08-01-55
	Книги учета доходов и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения

	
	5 лет

ст. 318
ПРР №236
	

	08-01-56
	Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и уточнений к ним

	
	5 лет

ст. 319
ПРР №236
	

	08-01-57
	Журналы, карточки, базы данных учета:

а) сумм доходов и налога на доходы работников;

б) реализации товаров, работ, услуг, облагаемых и не облагаемых налогом на добавленную стоимость
	
	а) 5 лет

б) 5 лет

ст. 320
ПРР №236
	

	08-01-58
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные

в) месячные;

г) декадные, еженедельные
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)
в) 3 года(2)
г) 1 год 
ст. 335
ПРР №236

	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	08-01-59
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	09-01. Отдел информационных ресурсов

	09-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам отдела информационных ресурсов. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	09-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам отдела информационных ресурсов. Копии.

	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	09-01-03
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке
	
	ДМН
ст. 6
ПРР №236
	

	09-01-04
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы (межведомственные, корпоративные):

а) по месту утверждения;

б) в других организациях
	
	а) Постоянно
б) 1 год(1)
ст. 8
ПРР №236
	(1)ПЗН

	09-01-05
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению


	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	09-01-06
	Доверенности, выданные руководителем организации (лицом, имеющим право действовать от имени организации без доверенности), на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет(1)
ст. 36
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	09-01-07
	Лицензии и приложения к ним
	
	5 лет(1)
ст. 55
ПРР №236
	(1)После прекращения действия лицензии

	09-01-08
	Документы (перечни сведений, инструкции, положения) о порядке работы со сведениями конфиденциального характера
	
	10 лет(1) ЭПК
ст. 165
ПРР №236
	(1)ПЗН

	09-01-09
	Соглашения (договоры) о неразглашении информации ограниченного доступа
	
	3 года(1)
ст. 166
ПРР №236
	(1)После истечения срока неразглашения информации, установленного соглашением (договором)


	09-01-10
	Планы информатизации

	
	Постоянно

ст. 185
ПРР №236

	

	09-01-11
	Документы (акты, справки, таблицы, докладные и служебные записки, заявки, переписка) по использованию, обслуживанию и совершенствованию информационных систем и программного обеспечения

	
	5 лет

ст. 186
ПРР №236
	

	09-01-12
	Базы данных информационных систем
	
	В соответствии со сроком хранения данных, помещенных в базу

ст. 187
ПРР №236
	

	09-01-13
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет(1)
ст. 188 
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору, соглашению

	09-01-14
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности организации
	
	5 лет

ст. 200
ПРР №236
	

	09-01-15
	Годовые планы работы структурных подразделений организации
	
	1 год

ст. 202
ПРР №236
	

	09-01-16
	Государственные, муниципальные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд
	
	5 лет(1)
ст. 224
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	09-01-17
	Перечни информации о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	
	Постоянно

ст. 357
ПРР №236
	

	09-01-18
	Порядок подготовки и размещения информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	
	Постоянно

ст. 358
ПРР №236
	

	09-01-19
	Гарантийные талоны на продукцию, технику, оборудование
	
	1 год(1)
ст. 516
ПРР №236
	(1)После истечения срока гарантии

	09-01-20
	Схемы линий внутренней связи организации
	
	ДЗН
ст. 562
ПРР №236
	

	09-01-21
	Документы (справки, сведения) по организации защиты телекоммуникационных каналов и сетей связи

	
	5 лет

ст. 566
ПРР №236
	

	09-01-22
	Документы (заявки, акты, заключения, справки, списки, перечни паролей, анализы, отчеты, переписка) об обеспечении защиты информации в организации
	
	5 лет

ст. 567
ПРР №236
	

	09-01-23
	Схемы организации криптографической защиты
	
	3 года(1)
ст. 568
ПРР №236
	(1)ПЗН

	09-01-24
	Акты об уничтожении средств криптографической защиты информации и носителей с ключевой информацией
	
	5 лет

ст. 569
ПРР №236
	

	09-01-25
	Сертификаты ключа проверки электронной подписи

	
	5 лет(1)
ст. 570
ПРР №236
	(1)После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	09-01-26
	Журналы, базы данных учета носителей информации, программно-технических средств защиты информации ограниченного доступа
	
	5 лет

ст. 577
ПРР №236
	

	09-01-27
	Журналы, базы данных поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации и ключевых документов

	
	5 лет

ст. 578
ПРР №236
	

	09-01-28
	Акты аттестации режимных помещений, средств электронно-вычислительной техники, используемой в этих помещениях
	
	5 лет(1)
ст. 584
ПРР №236
	(1)После переаттестации или окончания эксплуатации помещения

	09-01-29
	Документы (акты, докладные, служебные записки, заявки, списки, переписка) о выдаче, утрате, пропусков, идентификационных карт

	
	1 год

ст. 588

ПРР №236
	

	09-01-30
	Книга регистрации (учета выдачи) пропусков, идентификационных карт


	
	3 год

ст. 589

ПРР №236
	

	09-01-31
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных

	
	Постоянно(1) 
ст. 440
ПРР №236
	(1)ПЗН

	09-01-32
	Согласие на обработку персональных данных(2)
	
	3 года(1)
ст. 441
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

(2)Согласие на обработку персональных данных разрешенных для распространения

	09-01-33
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	09-01-34
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	09-01-35
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	09-01-36
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	10-01. Отдел по оперативному обеспечению

	10-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам оперативного обеспечения. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	10-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам оперативного обеспечения. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	10-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	10-01-04
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) отдела по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 47

ПРР №236
	

	10-01-05
	Годовые планы работы отдела

	
	1 год

ст. 202

ПРР №236

	

	10-01-06
	Оперативные планы работы (квартальные, месячные)
	
	ДМН

ст. 201

ПРР №236
	

	10-01-07
	Графики дежурств
	
	5 лет

ст. 434б

ПРР №236
	

	10-01-08
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет

ст. 182г

ПРР №236
	

	10-01-09
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет

ст. 182г

ПРР №236
	

	10-01-11
	Журнал регистрации справок
	
	5 лет
ст. 177

ПРР №236

	

	10-01-12
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно
ст. 330

ПРР №236
	

	10-01-13
	Сведения о численности населения сельских населённых пунктов

	
	постоянно

ст. 334

ПРР №236
	

	10-01-14
	Домовые книги
	
	Постоянно(1)
ст. 652

ПРР №236
	(1)Передаются на хранение в государственные, муниципальные архивы после сноса дома

	10-01-15
	Поквартирные карточки, карточки регистрации (картотека)
	
	Постоянно(1)
ст. 652

ПРР №236
	(1)Передаются на хранение в государственные, муниципальные архивы после сноса дома


	10-01-16
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236

	

	10-01-17
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами

	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	10-01-18
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	10-01-19
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236


	

	11-01. Отдел по делам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и охране окружающей среды

	11-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и охране окружающей среды. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	11-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и охране окружающей среды. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236

	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	11-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	11-01-04
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций (ЧС на водных объектах)
	
	5 лет
ст. 601
ПРР №236

	

	11-01-05
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций (Планы мероприятий)
	
	5 лет 
ст. 601
ПРР №236

	

	11-01-06
	Планы и схемы оповещения граждан по сигналам оповещения гражданской обороны, при получении информации о чрезвычайной ситуации


	
	ДЗН

ст. 605

ПРР №236

	

	11-01-07
	Документы (акты, заключения, переписка) о пожарах


	
	5 лет(1)

 ст. 612

ПРР №236

	(1)С человеческими жертвами, при уничтожении документов в результате пожара – 

Постоянно

	11-01-08
	Договоры, соглашения, контракты(1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним


	
	5 лет ЭПК(2)

ст.11

ПРР №236
	(1)Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	11-01-09
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:

а) межведомственных комиссий по координации определенных видов деятельности, а также их рабочих групп;

б) совещательных (коллегиальных), исполнительных органов организации;

в) совещаний у руководителя организации.
	
	а)Постоянно(1)(2)

б)Постоянно(1)

в) Постоянно(3) 

ст. 18

ПРР №236

	(1)Присланные для сведения - ДМН

(2)Рабочих групп - 5 лет ЭПК

(3)По оперативным вопросам - 5 лет



	11-01-10
	Приказы, распоряжения; документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним по основной (профильной) деятельности
	
	Постоянно

ст. 19

ПРР №236
	

	11-01-11
	Доверенности, выданные руководителем организации (лицом, имеющим право действовать от имени организации без доверенности), на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет(1)

ст. 36

ПРР №236

	(1)После истечения срока действия доверенности или ее отзыва



	11-01-12
	Документы (аналитические обзоры, доклады) об основной (профильной) деятельности, представляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления
	
	Постоянно(1)

ст. 46

ПРР №236
	(1)По оперативным вопросам - 5 лет



	11-01-13
	Документы (акты, протоколы, постановления, определения, заключения, запросы, заявления, переписка) административных комиссий субъектов Российской Федерации, муниципальных образований


	
	5 лет(1)

ст. 146

ПРР №236

	(1)Административно-технических инспекций - 3 года



	11-01-14
	Документы (обзоры, аналитические справки, сведения) о рассмотрении обращений граждан


	
	5 лет ЭПК

ст. 152

ПРР №236
	

	11-01-15
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности организации


	
	5 лет ЭПК

ст. 200

ПРР №236
	

	11-01-16
	Паспорта зданий, сооружений:

иных зданий, строений и сооружений


	
	5 лет

ст. 532

ПРР №236
	

	11-01-17
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий, строений, сооружений к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий
	
	3 года

ст. 543

ПРР №236
	

	11-01-18
	Планы повышения защищенности критически важных объектов


	
	5 лет(1)

ст. 593

ПРР №236
	(1)ПЗН

	11-01-19
	Положения, инструкции, порядки руководителя объектового звена Российской системы чрезвычайных ситуаций (РСЧС)
	
	3 года(1)

ст. 599

ПРР №236
	(1)ПЗН



	11-01-20
	Документы (планы, сведения, протоколы, докладные записки, акты, переписка) о деятельности объектового звена Российской системы чрезвычайных ситуаций (РСЧС)
	
	1 года

ст. 600

ПРР №236
	

	11-01-21
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

ст. 601

ПРР №236
	

	11-01-22
	Планы действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет(1)

ст. 602

ПРР №236
	(1)ПЗН

	11-01-23
	Переписка о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет

ст. 604

ПРР №236
	

	11-01-24
	Списки эвакуируемых работников и членов их семей
	
	1 год(1)

ст. 607

ПРР №236
	(1)ПЗН

	11-01-25
	Книги учета имущества гражданской обороны
	
	5 лет

ст. 610

ПРР №236
	

	11-01-26
	Переписка по основной  (профильной) деятельности (Правительство Калининградской области)
	
	5 лет 
ст. 70
ПРР №236
	

	11-01-27
	Переписка по основной  (профильной) деятельности (ГУ МЧС России по Калининградской области)

	
	5 лет 
ст. 70
ПРР №236
	

	11-01-28
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля

	
	5 лет

ст. 150

ПРР №236

	

	11-01-29
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	11-01-30
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст.157
ПРР №236
	

	12-01. Отдел экономического развития и торговли

	12-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам экономического развития и торговли. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	12-01-02
	Решения окружного Совета депутатов по вопросам экономического развития и торговли. Копии.
	
	ДМН
ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	12-01-03
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам по вопросам экономического развития и торговли. Копии.
	
	ДМН

 ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	12-01-04
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	12-01-05
	Уставы, положения, договоры (соглашения) об учреждении международных организаций (объединений), участником которых является организация. Копии
	
	ДЛО(1)
ст. 339
ПРР №236
	(1)Подлинники хранятся в международных организациях, организациях-учредителях

	12-01-06
	Прогноз социально-экономического развития МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
	
	Постоянно

ст. 196
ПРР №236
	

	12-01-07
	Документы об итогах социально-экономического развития МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»

	
	Постоянно

ст. 209
ПРР №236
	

	12-01-08
	Документы (заявления, уведомления, справки) о вступлении в международные организации

	
	5 лет(1)
ст. 340
ПРР №236
	(1)Уведомления - ДЛО

	12-01-09
	Документы (договоры, соглашения) о сотрудничестве с международными и иностранными организациями

	
	Постоянно

ст. 341
ПРР №236


	

	12-01-10
	Документы (проекты, предложения, заключения, обоснования, переписка) о подготовке договоров о международном сотрудничестве
	
	5 лет

ст. 342
ПРР №236
	

	12-01-11
	Документы (протоколы, меморандумы, решения, постановления, резолюции, декларации, рекомендации) международных организаций, участником которых является организация:

а) относящиеся к деятельности;

б) присланные для сведения
	
	а) Постоянно

б) ДМН
ст. 343
ПРР №236
	

	12-01-12
	Планы, программы международного сотрудничества
	
	Постоянно

ст. 344
ПРР №236
	

	12-01-13
	Отчеты о реализации планов, программ международного сотрудничества
	
	Постоянно

ст. 345
ПРР №236
	

	12-01-14
	Заключения, отзывы на проекты документов, подготовленных международными организациями
	
	10 лет ЭПК

ст. 347
ПРР №236
	

	12-01-15
	Отчеты представителей организации об участии в работе международных организаций (конгрессов, сессий, пленумов, форумов)
	
	Постоянно

ст. 347
ПРР №236
	

	12-01-16
	Документы (протоколы, отчеты, доклады, справки, сведения, записи бесед) о проведении встреч (переговоров) с представителями международных и иностранных организаций

	
	10 лет ЭПК

ст. 348
ПРР №236
	

	12-01-17
	Документы (программы, планы проведения встреч, графики, заявки, приглашения, переписка) об организации приема и пребывания иностранных и российских представителей

	
	5 лет ЭПК

ст. 349
ПРР №236
	

	12-01-18
	Протоколы комиссий и групп по международному сотрудничеству
	
	Постоянно

ст. 350
ПРР №236
	

	12-01-19
	Переписка по вопросам международного сотрудничества:

а) с международными и иностранными организациями;

б) с органами государственной власти и иными государственными органами

	
	а) 5 лет ЭПК

б) 10 лет ЭПК

ст. 351
ПРР №236
	

	12-01-20
	Межведомственная комиссия по легализации выплаты заработной платы на предприятиях и индивидуальными предпринимателями, привлекающих наемных работников, полноте поступления налогов в бюджеты всех уровней и по работе с организациями-должниками по уплате страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное страхование
	
	Постоянно(1)(2) 

ст. 18б
ПРР №236

	 (1)Присланные для сведения - До минования надобности

 (2)Рабочих групп - 5 лет ЭПК



	12-01-21
	Национальные проекты
	
	Постоянно 

ст. 190
ПРР №236
	

	12-01-22
	Инвестиционные проекты
	
	Постоянно 

ст. 191
ПРР №236
	

	12-01-23
	Прогнозы, стратегии, концепции развития муниципального образования
	
	Постоянно

ст. 190
ПРР №236
	

	12-01-24
	Документы (доклады, информация) о реализации (выполнении) стратегий, концепций развития
	
	Постоянно

ст. 206
ПРР №236
	

	12-01-25
	Муниципальные программы по месту утверждения
	
	Постоянно

ст. 191
ПРР №236
	

	12-01-26
	Отчеты, доклады о ходе реализации и оценке эффективности муниципальных программ
	
	Постоянно

ст. 207
ПРР №236
	

	12-01-27
	Проекты прогнозов, стратегий, концепций развития, государственных, муниципальных программ; документы (справки, расчеты, таблицы, сведения, переписка) по их разработке
	
	5 лет

ст. 192
ПРР №236
	

	12-01-28
	Документы (информации, сведения, таблицы, сводки, данные, переписка) о ходе реализации муниципальных программ
	
	5 лет ЭПК

ст. 208
ПРР №236
	

	12-01-29
	Перспективные планы, планы мероприятий ("дорожные карты")
	
	Постоянно

ст. 193
ПРР №236
	

	12-01-30
	Проекты перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт"); документы (справки, сведения, расчеты, таблицы) к ним
	
	3 года

ст. 194

ПРР №236
	

	12-01-31
	Отчеты о реализации (выполнении) перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт")

	
	Постоянно

ст. 210
ПРР №236


	

	12-01-32
	Финансово-экономические и конъюнктурные обзоры
	
	Постоянно

ст. 195
ПРР №236
	

	12-01-33
	Положения об экспертных советах, конкурсных комиссиях по грантам
	
	Постоянно

ст. 230
ПРР №236
	

	12-01-34
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов, субсидий
	
	5 лет ЭПК

ст. 231
ПРР №236
	

	12-01-35
	Переписка о проведении конкурсов на получение грантов, субсидий
	
	3 года

ст. 232
ПРР №236
	

	12-01-36
	Журналы, базы данных учета заявок об участии в конкурсах на получение грантов, субсидий
	
	3 года

ст. 233
ПРР №236
	

	12-01-37
	Документы о проведении открытых конкурсов, конкурсов, котировок, аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации
	
	5 лет ЭПК(1)
ст. 224
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия контракта, прекращения обязательств по контракту

	12-01-38
	Контракты (договоры) о закупках отдельными видами юридических лиц
	
	5 лет(1) ЭПK
ст. 224

ПРР №236
	(1)После истечения срока действия контракта (договора), прекращения обязательств по контракту (договору)

	12-01-39
	Отчеты об исполнении государственных, муниципальных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг

	
	5 лет ЭПК

ст. 214
ПРР №236
	

	12-01-40
	Разрешения на установку рекламных конструкций
	
	5 лет(1) ЭПК
ст. 11

ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	12-01-41
	Договоры на размещение нестационарных торговых объектов
	
	5 лет(1) ЭПК
ст. 11

ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	12-01-42
	Договоры на размещение нестационарных  сезонных торговых объектов
	
	5 лет(1) ЭПК
ст. 11

ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	12-01-43
	Справки  (сведения) по подтверждению месторасположения торговых объектов, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции
	
	5 лет

ст. 12
ПРР №236
	

	12-01-44
	Статистические отчеты 

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;
в) месячные
	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)

в) 3 года(2)

ст. 335

ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	12-01-45
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236

	

	12-01-46
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами

	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	12-01-47
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	12-01-48
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	13-01. Отдел по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

	13-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Копии.

	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно



	13-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Копии.

	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	13-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	13-01-04
	Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по основным направлениям деятельности и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 18в

ПРР №236
	

	13-01-05
	Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по рассмотрению дел
	
	Постоянно

ст. 18в

ПРР №236
	

	13-01-06
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно

ст. 18в

ПРР №236
	

	13-01-07
	Представления (предложения), выносимые комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	Постоянно

ст. 18в

ПРР №236
	

	13-01-08
	Протоколы об административных правонарушениях по ч. 1 ст. 20.25 КоАП РФ
	
	5 лет

ст. 145
ПРР №236
	

	13-01-09
	Журнал учета протоколов, составленных на лиц, привлекаемых к административной ответственности
	
	3 года

ст. 182 д

ПРР №236
	

	13-01-10
	Журнал учета дел об административных правонарушениях, рассмотренных на заседаниях комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	
	3 года

ст. 182д
ПРР №236
	

	13-01-11
	Журнал учета персональных дел, рассмотренных на заседаниях комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (постановления об отказе в возбуждении уголовного дела, административного дела, иное)

	
	3 года

ст. 182д

ПРР №236
	

	13-01-12
	Журнал учета исполнения постановлений о штрафах
	
	3 года

ст. 182д

ПРР №236
	

	13-01-13
	Списки несовершеннолетних, в отношении которых органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних проводится индивидуальная профилактическая работа

	
	5 лет ЭПК

ст. 200

ПРР №236
	

	13-01-14
	Списки семей, признанных находящимися в социально опасном положении
	
	3 года

ст. 182д

ПРР №236
	

	13-01-15
	Документы по проведению заседаний по итогам индивидуальной профилактической работы с семьями и несовершеннолетними, находящимися в социально опасном положении (запросы, ответы, иное)
	
	Постоянно

ст. 209

ПРР №236
	

	13-01-16
	Отчеты комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о проделанной работе:

а) годовые;
б) квартальные
	
	а) Постоянно

б) 5 лет

ст. 335

ПРР №236
	

	13-01-17
	Справки по результатам комплексных и текущих проверок органов и учреждений системы профилактики
	
	5 лет ЭПК

ст. 147

ПРР №236
	

	13-01-18
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях и иных материалов
	
	5 лет

ст. 145

ПРР №236
	

	13-01-19
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	13-01-20
	Переписка с судами (федеральными, конституционными и мировыми)
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	13-01-21
	Переписка с Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Калининградской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	13-01-22
	Переписка  с органами системы профилактики по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	13-01-23
	Переписка с прокуратурой,
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	13-01-24
	Переписка со службой судебных приставов
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
ПРР №236
	

	13-01-25
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	13-01-26
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236

	

	14-01. Отдел по делам молодежи

	14-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам молодежной политики. Копии.

	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	14-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам молодежной политики. Копии.

	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	14-01-03
	Проекты муниципальных правовых актов; документы (справки, доклады, заключения, предложения) по их разработке.

	
	5 лет ЭПК 
ст. 6
ПРР №236

	

	14-01-04
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению

	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	14-01-05
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты) в сфере молодежной политики

	
	ст. 361

5 лет ЭПК
ПРР №236
	

	14-01-06
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы (межведомственные, корпоративные):

а) по месту утверждения;

б) в других организациях

	
	а) Постоянно

б) 1 год(1) 
ст. 8
ПРР №236
	(1)ПЗН

	14-01-07
	Документы (доклады, отчеты) об итогах социально-экономического развития муниципального образования в сфере молодежной политики

	
	Постоянно

ст. 209
ПРР №236
	

	14-01-08
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет(1) ЭПК
 ст. 11
ПРР №236
	(1)После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	14-01-09
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним:

а) совещательных (коллегиальных), исполнительных органов администрации;

б) совещаний у главы администрации
	
	а) Постоянно(1)

б) Постоянно(2)

cт. 18
ПРР №236

	(1)Присланные для сведения - ДМН
 (2)По оперативным вопросам - 5 лет



	14-01-10
	Приказы, распоряжения; документы (справки, сводки, информации, доклады) к ним в сфере молодежной политики
	
	Постоянно(1)
ст. 19

 ПРР №236

	(1)Присланные для сведения - до минования надобности



	14-01-11
	Журналы учета посещения занятий обучающимися в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по реализации дополнительных профессиональных программ
	
	1 год 
ст. 494
ПРР №236

	

	14-01-12
	Документы (положения, программы, отчеты, протоколы, стенограммы, решения о награждении дипломами, грамотами) о проведении и подведении итогов сфере молодежной политики
	
	Постоянно 
ст. 50
ПРР №236

	

	14-01-13
	Статистические отчеты в сфере молодежной политике:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные

в) месячные;


	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)

в) 3 года(2)

ст. 335
ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	14-01-14
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	14-01-15
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	14-01-16
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	14-01-17
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236

	

	15-01. Отдел культуры, туризма и спорта

	15-01-01
	Законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и  Калининградской области по вопросам культуры, туризма и спорта. Копии.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности местной администрации - Постоянно

	15-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам культуры, туризма и спорта. Копии.

	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно



	15-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	15-01-04
	Планы социально-экономического развития муниципального образования в сфере культуры, туризма и спорта
	
	Постоянно

ст. 196а

ПРР №236
	

	15-01-05
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст.200

ПРР №236
	

	15-01-06
	Оперативные планы работы (квартальные, месячные)
	
	ДМН

ст. 201

ПРР №236
	

	15-01-07
	Документы (доклады, отчеты) об итогах социально-экономического развития муниципального образования сфере культуры, туризма и спорта
	
	Постоянно

ст. 209

ПРР №236
	

	15-01-08
	Отчеты о реализации (выполнении) перспективных планов, планов мероприятий ("дорожных карт")

	
	Постоянно

ст. 210

ПРР №236
	

	15-01-09
	Документы (положения, программы, отчеты, протоколы, стенограммы, решения о награждении дипломами, грамотами) о проведении и подведении итогов конкурсов, смотров, соревнований (профессионального мастерства, творческих, научных, общественных, спортивных)

	
	5 лет ЭПК

ст. 50
ПРР №236
	

	15-01-10
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты) в сфере деятельности  отдела культуры, туризма и спорта

	
	5 лет ЭПК 
ст. 361
ПРР №236
	

	15-01-11
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты) по деятельности подведомственных учреждений культуры
	
	5 лет ЭПК 
ст. 361
ПРР №236
	

	15-01-12
	Присвоение спортивных разрядов
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 434а

ПРР №236
	

	15-01-13
	Присвоение квалификационных категорий спортивных судей
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 434а

ПРР №236
	

	15-01-14
	Статистические отчеты:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;

б) полугодовые, квартальные;
в) месячные

	
	а) Постоянно

б) 5 лет(1)

в) 3 года(2)

ст. 335

ПРР №236
	(1)При отсутствии годовых - Постоянно

(2)При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	15-01-15
	Переписка с Правительством Калининградской области
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	15-01-16
	Переписка с органами местного самоуправления, подведомственными   организациями и  юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК

ст.70

ПРР №236
	

	15-01-17
	Переписка с контрольно-надзорными органами
	
	5 лет ЭПК
ст. 70

ПРР №236
	

	15-01-18
	Переписка по обращениям граждан
	
	5 лет ЭПК

ст. 154

ПРР №236
	

	15-01-19
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157
ПРР №236
	

	16-01. Военно-учетный стол

	16-01-01
	Руководящие и регламентирующие документы воинского учета: Федеральные законы, постановления Правительства РФ, Приказы Министерства обороны, методические рекомендации по ведению воинского учета.
	
	ДМН
ст. 1б, 2б, 3б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела администрации - Постоянно



	16-01-02
	Постановления и распоряжения администрации по вопросам ведения воинского учета. Копии.

	
	ДМН

ст. 4б
ПРР №236
	Относящиеся 
к деятельности отдела - Постоянно

	16-01-03
	Поручения главы администрации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 17

ПРР №236
	

	16-01-04
	Документы по организации воинского учета: постановление, положение об организации воинского учета, должностные инструкции специалистов ВУС, план работы по осуществлению воинского учета, годовые отчеты.
	
	Постоянно
ПП РФ №719
	

	16-01-05
	Служебное делопроизводство по

вопросам осуществления воинского

учета: акты, реестры, отчеты, журналы проверок, тетради по обмену информацией с Военным комиссариатом /Зеленоградского МО, Пионерского и Светлогорского ГО Калининградской области/.
	
	5 лет
ст. 457

ПРР №236
	

	16-01-06
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе


	
	5 лет

ст. 459

ПРР №236
	

	16-01-07
	Картотека личных карточек граждан, поставленных на воинский учет
	
	Постоянно

ПрМОРФ

№700
	

	16-01-08
	Картотека личных карточек граждан, снятых с воинского учета.
	
	5 лет ПрМОРФ №700
	

	16-01-09
	Планы и схемы оповещения граждан, пребывающих в запасе, при объявлении мобилизации
	
	ДЗН

ст. 616

ПРР №236
	

	16-01-10
	Входящие и исходящие документы по   вопросам военного учета.
	
	5 лет
ст. 457

ПРР №236
	

	16-01-11
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст.157
ПРР №236
	


Начальник общего отдела 

администрации 



                                          А.М. Войтенкова

СОГЛАСОВАНО:

Начальник управления делами                                                  Н.В. Бачарина

Консультант-заведующий архивом                                          М.В. Ведерникова

СОГЛАСОВАНО


                   


 

Протокол ЭК 
                                             
от 14.12.2023 №1

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _________году

в администрации муниципального округа «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Начальник управления делами

                                     Н.В. Бачарина
Дата                                                                                                                   

