«УТВЕРЖДАЮ»
Директор  МАУ МФЦ
МР «Гумбетовский район»                                           
                                                                                                ____________  О. Ж. Магомедов
                                                                                              «      »  декабря   2012 г.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Муниципального автономного учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального района «Гумбетовский район» (МАУ МФЦ МР «Гумбетовский район»)

 на 2013 год.
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во

листов
	Срок хранения,

номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01/01 
	Законы, нормативно-правовые  и распорядительные документы  ( постановления), Российской Федерации.
	
	Ст. 1
До минования                                                 надобности
	

	01-01/02
	Законы, нормативно-правовые  и распорядительные документы  ( постановления),  Республики Дагестан.
	
	Ст. 1
До минования                                                 надобности
	

	01-01/03
	Законы, нормативно-правовые  и распорядительные документы  ( постановления), района и ОМСУ.
	
	Ст. 1
До минования                                                 надобности
	

	01-02
	Приказы, распоряжения, документы по основной деятельности и личному составу 
	
	Ст. 19
75 лет
	

	01-03
	Стандарты качества, правила, инструкции, предоставляемых услуг, административные регламенты  
	
	Ст.25
постоянно
	

	01-04/01
	Письма, распоряжения (переписка) с Республиканскими и Федеральными  ОИВ
	
	Ст.32
5 лет
ЭПК
	

	01-04/02
	Письма, распоряжения (переписка) с учредителем и и ОМСУ
	
	Ст.32
5 лет

ЭПК
	

	01-05
	Учредительные документы, уведомления, уставы, положения
	
	Ст.50
постоянно
	

	02-01
	Документы (обзоры, аналитические справки) о рассмотрении обращений граждан               
	
	Ст.181
постоянно
	

	02-02
	Книги записей и регистрации юридических       консультаций
	
	Ст.197
3 года
	

	02-03/1
	Базы данных (копии документов) заявителей
с/с  «Арадирихский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/2
	Базы данных (копии документов) заявителей

с/с  «Аргванинский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/3
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Верхнее Инхо»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/4
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Гадари»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/5
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Данух»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/6
	Базы данных (копии документов) заявителей

с/с  «Игалинский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/7
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Ингиши»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/8
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Килятль»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/9
	Базы данных (копии документов) заявителей

с/с «Мехельтинский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/10
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Нижнее Инхо»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/11
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Тлярата»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/12
	Базы данных (копии документов) заявителей

с/с «Цилитлинский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/13
	Базы данных (копии документов) заявителей

с/с «Шабдухский»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/14
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Чирката»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	02-03/15
	Базы данных (копии документов) заявителей

село «Читль»
	
	Ст.220

В соответствии                                        со сроком хранения                                                       документов
	

	03-01/1
	Книги регистрации заявителей
	
	Ст.258

5 лет
	

	03-01/2
	Книги регистрации пакетов документов для передачи по месту назначения
	
	Ст.258

5 лет
	

	03-01/3
	Книги, журналы регистрации   входящей корреспонденции
	
	Ст.258

5 лет
	

	03-01/4
	Книги, журналы регистрации  исходящей корреспонденции
	
	Ст.258

5 лет
	

	04-01
	Планы, предложения, заключения, справки, расчеты и т.д.         
	
	Ст.271
постоянно
	

	04-02
	Муниципальные задания, планы финансово-хозяйственной деятельности
	
	Ст.313
До минования                                                 надобности
	

	04-03
	Документы, бланки, анкеты , отчеты мониторинга качества предоставления услуг
	
	Ст.318
постоянно
	

	05-01
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность 
	
	Ст.351

постоянно
	

	05-02
	Регистры бухгалтерского учета (главная книга, журналы-ордера, оборотные ведомости, реестры, книги, инвентарные списки и др.)
	
	Ст.361
5 лет
	При условии проведения проверки (ревизии)

	05-03
	Первичные учетные документы и приложения (кассовые, банковские документы, ордера, накладные и др.)
	
	Ст.362
5 лет
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-01
	Положения об оплате труда и премировании
	
	Ст.411
Постоянно
	После замены новыми

	06-02
	Договоры, соглашения с ОИВ и ОМСУ
	
	Ст.436
5 лет
ЭПК
	

	06-03
	Статьи, тексты телерадиопередач, брошюры, диаграммы, фотофонодокументы
	
	Ст.536
5 лет
До минования                                                 надобности
	Фотофонодокументы – 5 лет ЭПК

	07-01
	Личные дела (заявления, копии приказов, аттестационные листы и др.)
	
	Ст.656
75 лет
ЭПК
	

	07-02
	Трудовые договоры (служебные  контракты), трудовые соглашения,  договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел               
	
	Ст.657
75 лет

ЭПК
	

	07-03
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	Ст.773
1 год
	После замены новыми

	08-01
	Книги оттисков и слепков печатей, штампов
	
	Ст.775 
Постоянно
	

	08-02
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности        
	
	Ст.870
3 года
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