
«Удмурт Элькунысь
Кияса ёрос муниципал округ»
муниципал кылдытзтлзн
АДМИН'ИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования

«Муниципальный округ
Киясовский район

Удмуртской Республики»

П О С Ч А Н В Л Е Н И Е

30 декабря 2022 года № 915
с. Киясово

Об утверждении типовой номенклатуры дел Территориального органа
(управление) Управления по работе с территориями Администрации

муниципального образования «Муниципальный округ
Киясовский район Удмуртской Республики»

В соответствии с Законом Удмуртской Республики «06 Архивном деле В

Удмуртской Республике». статьями 30, 32 Устава муниципального образования

«Муниципальный округ Киясовский раіі’тон Удмуртской Рес публики»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить типовую номенклатуру дел Территориального органа (управление»

Управления по работе с территориями Администрации муниципального образования

«Муниципальный округ Княсовский район Удмуртской Республики (Приложение № 1).

2. Контроль за вьшолнением настоящего тюстановления возложить на

руководителя Аппарата орган-зов местного самоуправления муниципального образования

«Муниципальный округ Киясовскнй район Удмуртской Республики» Овчинникову И.Н.

3. Разместить настоящее постат—«гъвление на официальном сайте органов местного

самоуправления Киясовского района.

Глава муниципального образования
«Муниципальный округ
Киясовский район Удмуртской Респ С .В. Мерзляков



ТИПОВАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Территориального органа
(управление) Управления по работе с
территориями Администрации
мун иципального образования
«Муниципальный округ Киясовский
район Удмуртской Республики»

УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации
муниципального образования
«Мунштипапьный округ Киясовский
район Удмуртской Республики»
от 30.12.2022 № 915

И нде Заголовок дела Количе Срок Примечан
кс ство хранения и № ие
дела дел статьи по

__
перечню'

_
1 ?. 3 4 5

_01. Руководство и контроль.

01-01 Законодательные. нормативные и ДМН Относящиеся

распорядительные документы федеральных ст. 2 б, 3 б деятельности
_ ' ,

… ` Территориальногои республиканских органов государственнои ТПУ 2020
Органа_власти (законы, указы… постановления., постоянно

распоряжения., рсшсни я )

01—02 Постановления распоряжения. решения _
ДМН Относящиеся *'

органов местного самоуправления ст. 4 б деятельное…
', _

. Территориальногомуниципального Образования ПГУ 2020
органа_«Муниципальный округ Киясовский район постоянно

Удмуртской Республ ини»
01-03 Протоколы общих собраний, сходов Постоянно

граждан подведомственной территории и ст. 18 к
документы к ним (информации, доклады, ПТУ 2020
отчеты и др.)

01-04 Протоколы публичных слушаний, Постоянно
проводимых на подведомственной ст. 18 л
территории Территорнаивного органа ПТУ 2020

_01-05 Протоколы заседаний координационного Постоянно
Совета руководителей учреждений и ст. 18 е
общественных организаций при начштьнике ПТУ 2020
Территориального органа и документы к
ним (списки планы, инфоглиатити)

_

01—06 Положение о '.Территорт/тадтьном органе Постоянно
( „\ нравлении‚ отделе,-‚ ст. 28

_ ПТУ 2020
__01-07 Административные регламенты 1 год После замены НОВЫЩ

предоставления муництшальных услуг ст. 8 б
Территориальным органом. Копия ПТУ 2020

1 «Перечень ТНПОВЫХ управлет-ічсскнк ЗРХНВНЫХ ДОКУУЮНТОВ. ОбГЗЁПУКЛЦИХСЯ В ПРОЦСССС деятельности
ГОСУДЗРСТ ВСННЫХ ОРГННОВ. органов МССТНОГО сгнтоуправления И ОРГЗННЗЗЦНЙ, С Ъ'КЗЗЭНИСМ СРОКОВ ИХ ХРЗНСНИЯЖ
м. 2019
(пту-2020)



1 2 4 5

01—08 Сертификаты ключа электронной подписи 5 лет Эд: место ХРИНС-

СТ. 570 б НИЯ ЭЛСКТРОННЫЧ

ПТУ 2020 образов локу-
ментов. вид но…

СНТЁЛЯ` Нд 1\'\`1’1'‹1›

‘. рых 01111 \РПНЯ"
; СЯЗ О'ГВСТС [ВСН-

`

: иыі'і за сохрдти—

;

{ иосгь инфо……-

,

Ё ними—‚(13.11.(`1.:

%
і (\ТНСТСТВСННЫН .

: РЁЗСРВНОС 1\('111:*

]
рглшиис Ф 13 11

' 1

% После искцпоък
‚

: НИЯ ИЗ РСЁСТрЦ
' ‘ сертификатов

ключей проверки
электронной
ПОДПИСИ

01-09 Годовой план работы‚ по развитию территории Постоянно
Территориального органа ст. 198 а

ПТУ 2020
01-10 Годовой отчет о реализации плана по развитию Постоянно

территории Территориального органа ст. 211 а
ПТУ 2020

01—11 Годовые статистические сведения Территори- Постоянно
штьиого органа об оценке численности скота и

`: ст. 3353
птицы, посевных п.'и:›ш‚адет`1 в хозяйствах насе- ПТУ 2020
ления. Списки населенных пунктов. числен—

, ность населения. проживающих в них (Ф. №
;

_____ _
__1' 131, приложение к Ф. № 14)

‘

01—13 { Годовые статистические сведения Тсрритори— Постоянно
мыш… орпаиа об объектах инфраструкгуры ст. 3331

… ‚
19.1131. 114.0) __ …… __

…У 3030
_ _

‹11—1 `» Документы о результатах проверок работы 10 лет
территориального органа надзорт-тыгут и кон— ст. 141 б

тролируюшими органами (Доклады, справки, ПТУ 2020
отчеты` акты, заключения, представления,
предписания, докладные записки) _

01—14 Документы по реализации приоритетных про— 5 лет ЭПК
ектов, грантовых конкурсов (заявка.. протоко— ' ст.231,262
лы. расчеты, заявления, акты. информации, от- ПТУ 2020
чет, фотодокументы)

01—15 Документы о проведении открытых конкурсов, 5 лет ЭПК После НСТЁЧСН' *"

= аукционов. запросов котировок на поставку ст.224 срока пленения
} ‚_ ` … ' ` _ ПТУ 2020 контракта, им..

товаров, выполнение раоот, оказание услуг „рекршдешш
1 Территриальным органам ( протоколы, кон" ,обязщехшспз \ .—

курсная докумет-ггаиия, мальки, извещения., ко- ікошрикц
133131кот-праКТОВ) —1_(11-16 `ггДокументы об адресах, присваиваемых вновь П‹;›сгояшш

& обшзованным улицам, построенным объектам ст. 4а

_ _
_ исрсштскат. Коиии__
(решения. распоряжения. справки, сведения, ПТУ 2020



„___-_____Г_.________
1

2 __
\ З

_7
________4\___*__

01—17 Документы о работе по благоустройству насе— \ 5 лет ЭПК

ленных пунктов и охране окружающей среды ст. 70, 200,

на подведомственной территории Территори- 361

ального органа (планы, отчеты, списки, ин- ПТУ 2020

формации, перписка) “___”… ___…

\ 01—1 8
'

Документы о работе Совета ветеранов с участ— 5 лет ЭПК

\ никами трудового фронта, локальных войн, ст. 47

военных действий в Юрген-типаж, ликвидации \
ПТУ 2020

\ аварий на ЧАЭС (протоколы, справки, списки, \

‘. акты. ведомости) \ \
‚…._….____„_…_„__…

__ _.___…__-_____‚_|.__

}_\—лк_\менты о работе ‹: мгюгодетными. мало—\лт
\

\

‚ЁЁёЁ—ЁЁТТК

ст. 47
1"… 2020

“\9 \

'

а_›‹"›еслечснными. неблагополуиными семьями

дна иодвсдюмственной территории Территори—
\

21.31ЬН01`О органа (ПРОТОКОЛЫ. справки, СПИСКИ,

\ ‘дКТЫ Обследования, П@С,*1\іИСс`\ННЯ ВЁДОМОС'ГИ И

\ др.)
\

\

___ _р
01-20 \ Документы о аботе соР вета 7КСЕ11ЦИН НЭ ПОДВЗ—

__ \_—‹_‚—___—____——'——-

Т 5 лет эпк
домственной территории

' ерриториалъного
\

ст. 47

органа (протоколы, планы, отчеты информации ПТУ 2020

и др.) _______ _ ___ ___
01-21 Документы о проведении культурио-массовых

5 лет ЭПК

и спортивных мероприятий, Дней деревни ст.49а

_“ (планы, программы, заявки, информации) __ 33182020

\
1—22 Соглашения территоригшьного органа с орга—

5 лет

\ низациими, учреждениями всех форм соб— ст. 188

\ственности о сотрудшшестве по обмену ин-

\формат_тией, о предоставлепии информации

\ взнимодеъ’тствия мелсту территорнальным орга—

_ ‚
\_‚№._ищо/№№‚_№53№№1…___

\\ пту 3020

\

Ох—Цч \ Акты пущена—передачи „тел, при смене начшть— \

\
\ тика. ликвидации Территоришгы-кото органа \ \

‚

Уст.—111 \

‚……д ________ __ …… _……_
„_………т__…………„іЦХ№ёц;

11—24
\ Переписка с орга…щи тосуд\_:э.рствеі-шой власти \ 5 лет ЭПК \

\ Удмуртской Республики… органами, местного ст. 70
‘

\

\ ‹

\

\ самоуправления муницшпильного образования ПТУ 2020

«Муниципальный округ Княсовский район

Удмуртской Республики» и с другими органи—

\ зациями по вопросам основной деятельности
Территориального органа ‹ _

01-25 Обращения граждан (предложения, заявления,
жалобы, претензии и др.) и документы по их

рассмотрению

\

\

\

\

„__ 5 лет—ТЁПК

ст. 154
ПТУ 2020

\

_.___.……__-________„

\…

срока „тсйсзвьы
сш'лашешш. чо
сле прскршлеи
…За кп елы ъ-

(ЖП ‚1111111315111…

Предложения.
письма ‘ГВО\)'.С›

ского характеча
заявления. >На—

лобы. содериг
щие сведет-цех

серьёзных
статках \\

| |

З-1е 'П-

\ _\1ютрсб;и:пп-„

‚ коррупции
1 постоянно
шение "›_\\’\|
3010.12011) \\

\
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01—26 Списки учреждений и организаций, находя- 3 года
_
‚„

щихся на территории Территориального органа ст.39 б «*

ПТУ 2020
01 -27 База данных информационных систем: Постоянно Эд: место Хране-

-автоматизированная информационная система ст.187‹ "и” электронных

сельского минис ативного об азования ПТУ 2020 Образов доку"ад Тр р `

МСНТОВ, ВИД НО-
(АИС САО) /документно—ориентированная/ : ситем, „а кото-

рых они хранят—
СЯ; ответствен-
ный за сохран-

ч ность информа—
ции — Ф.И.О.;
ответственный за
резервное копи-
рование — Ф.И.О.

01—28 Похозяйственные книги Постоянно Хранятся на ЭдеК-

ст. 330
'

тронном и бу
3 мажном носите-

ЛЯХ

01—29 Журнал регистрации жалоб и обращений граж- 5 лет
дан ст. 182 е

ПТУ 2020
01—30 Журнал регистрации входящей корреспонден-

‚

5 лет
ции ст. 182 гг

ПТУ 2020
01-31 Журнал регистрации исходящей корреспон- 5 лет

денции ст. 182 г
ПТУ 2020

01-32 Журнал регистрации приёма граждан 3 года
ст. 183 а
ПТУ 2020

01—33 Журнал регистрации заявлений граждан на 5 лет
предоставление доступа к ЕСИА для получе- ст. 182 е
ния государственных и муниципальных услуг в ПТУ 2020
электронной форме

01-34 Журнал учета входящих телефонограмм 3 года;
›

ст. 182 ж
ПТУ 2020

01-35 Журнал учета резервного копирования баз 1 гОд после заверше-
\; НИЯ ведения;данных. Электронныи документ Ст.182 и комп № же_

ПТУ 2020 ский диск С, от-
‚ вественный —

Ф.И.О., резерв-
НОЁ копирование
— Ф.И.О.

Делопроизводство и архив
01-36 Положение об архиве Территориального Постоянно

органа ст. 8 а
ПТУ 2020



1
`
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01-37 положение о центральной экспертной комис- 1 год После замоньі

сии Администрации Киясовского района УР. Ст. 8 б "°Вь‘м”

копия пту 2020

01-38 Инструкция по делопроизводству в Админи— Постоянно Оригинал - В

страции Киясовский район УР. Копия ст. 8а Администрчаци‘і

ПТУ 2020
Киясовскии раи—

он УР

01-39 Документы архивного учёта (книга учета по— Постоянно В
…

Муниципаль—

` ' ’ступления и выбытия документов, список фон- ст. 171 "ы" архив пере“

‘
даются при лик-

дов, лист фонда,} паспорт архива, реестр опи— ПТУ видации Органи_

сей)
' зации

01-40 Копии архивных справок, выданные по запро— 5 лет ЭПК

сам граждан; документы к ним (заявления, за- ст.178

просы‚ справки, вьшиски
ПТУ 2020

01-41 Акты приема-передачи документов при смене 15 лет После смены

лиц, ответственных за архив ст. 44 “ветственного
' пту 2020 ”№

01-42 ЖУрнал выдачи дел из архива во временное 3 года После возвраще-

пользование ст. 182 д "и” всех дел

‚

ПТУ 2020

01-43 Журнал регистрации запросов социально- 5 лет

правового характера (0 стаже и заработной ст.177

ннате) граждан и организаций ПТУ 2020

01-44 Жіурнал регистрации температурно— 1 год
влажностного режима ст. 183 с

ПТУ 2020

01—45 Дело фонда (исторические и тематические Постоянно На постоянное

справки, акты проверки наличия дел, приёма- ст. 170 ЁЁЁ:ЁНТЁЛЪ°ВЁеЁЁ;_

передачи дел, об уничтожении дел, утратах, по- ПТУ 2020
……

Ода…ізашш

вреждениях документов) ‘

01—46 Утвержденная номенклатура дел Территори- Постоянно

ального органа ст. 157

.

ПТУ 2020

01-47 Утвержденные описи дел постоянного хране- Постоянно

ния ст. 172 а
ПТУ 2020

01-48 ониси дел по личному составу Постоянно На постоянное

(согласованные)
хранение пере“

-

' Решение 33033335521
ЭПМК ОТ ганизации
30.10.2020

№ 10

01—49 _Описи дел временного (10 лет) хранения доку- 3 года После Уничтоже-

Ментов СТ. 1723 НИЯ дел

ПТУ 2020
Ё 02. Гражданская оборона, защита от чрезвычайных ситуаций,

охрана труда, обеспечение пожарной безопасности

02—01 Инструкции по охране труда в Территориаль-

ном органе. Копия

1 год
ст. 8 б

ПТУ 2020

После замены но-
выми



41 2
‚

: 5
02-02 Планы-схемы эвакуации сотрудников террито— ДЗН

риального органа и материальных ценностей в ст. 606
случае чрезвычайных ситуаций ПТУ 2020

02-03 Документы об организации работы по проти- 5 лет ЭПК
водействию терроризму и обеспечению без— ст. 597
опасности, об улучшении технической и анти- ПТУ 2020
террористической защищенности в территори- Ё

‹

альном органе (протоколы, информации, пла-
ны, списки, переписка) ‘

02-04 Документы о мероприятиях по гражданской 5 лет ЭПК
обороне, защите населения и территории от
чрезвычайных ситуаций природного и техно- Решение
генного характера (планы, отчеты, справки, ЭПМК от
списки, акты и др.) 30.10.2020

№ 10
.

02-05 Документы об организации первичных мер 5 лет ЭПК
противопожарной безопасности в границах ст. 70, 200,
населенных пунктов территориального органа 361
(планы, отчеты, докладные записки, акты, ПТУ 2020
справки, переписка) ,

02-06 Документы по расследованию производствен- 45 леті СВЯЗЗННЫХС КРУП°

ных аварий и несчастных случаев в территори- ст. 425а ::; “3153136113151";

альном органе (акты, заключения, статистиче- ПТУ 2020 челоё’ечевкими
ские сведения, отчеты, протоколы, справки) жертвами _ посто.

ЯННО

02—07 Акты, предписания контролирующих органов 10 лет
по технике безопасности и документы об их ст. 1416
исполнении (справки, докладные записки, от— ПТУ 2020
четы) Ё

02-08 Журнал учета проведения вводного ин— 45 лет-

структажа по технике безопасности при СТ- 423 а
приеме на работу ПТУ 2020

02—09 Журнал учета проведения инструктажа по 45 лет
технике безопасности на рабочем месте СТ- 42.3 а

ПТУ 2020
02-10 Журнал учета проведения инструктажа на

‹

3 года;
рабочем месте по пожарной безопасности СТ- 613

` ПТУ 2020
02-11 Журнал регистрации несчастных случаев, уче- 45 лет

та аварий на рабочем месте в территориальном ст. 424
ощане ПТУ 2020

02-12 Журнал учета огнетушителей 5 лет
от. 610

ПТУ 2020
03. Учёт военнообязанных ' '

03-01 Ежемесячные сведения о движении воен- 5лет
нообязанных ст. 457,

пту 2020



1 2 3 4 5

03-02 Переписка с военным комиссариатом по Ма- 5 лет
лопургинскому и Киясовскому районам по ст. 457,
учёту военнообязанных ПТУ 2020

03-03 Списки учёта призывников 5 лет
ст. 463 е
ПТУ 2020

03-04 Списки учёта допризывников 5 лет
ст. 463 е
ПТУ 2020

03-05 Карточки учёта военнообязанных (учетная 5 лет После СНЯТИЯ с

карточка граждан пребывающих в запасе, кар- ст. 458 Учета

точка первичного учета офицеров - ф.9‚ карта ПТУ 2020

первичного учета призывника)

03—05 Книга учета граждан, подлежащих призыву на 5 лет После СНЯТИЯ С

военную службу, состоящих на воинском учете ст. 458 учета

ПТУ 2020

03-06 Журнал проверок первичного учёта военно- 5 лет
обязанных и призывников ст.459

ПТУ 2020

Начальник отдела правовой, кадровой
работы и делопроизводства
Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики»

Начальник архивного сектора
Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики»

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Администрации
Киясовский район УР

›

от „И;# 2022 г.№ &&

‚7% Е.Н. “Сутягина

№ С.Р. Савинова

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Комитета по делам
архивов при Правительстве УР
от /6Ё ‚( ‚<?…‚2022вх №. 4%



Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в 20 году

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 отдела правовой, кадровой
работы и делопроизводства
Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики»
« »

ИТОГОВЫС СВСДСНИЯ переданы В архив

Начальник архивного сектора
Администрации муниципального образования
«Муниципальный округ Киясовский район
Удмуртской Республики»

« »

{ / Е.Н. Сутягина

@
[‚7% С.Р. Савинова“


