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Приложение

к Постановлению Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики 
от «__» _____ 2018 года №___
«Об утверждении типовой номенклатуры дел Советов народных депутатов и администраций сел (поселков) Приднестровской Молдавской Республики»

ТИПОВАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

СОВЕТОВ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ И
АДМИНИСТРАЦИЙ СЕЛ (ПОСЕЛКОВ)  

ПРИДНЕСТРОВСКОЙ МОЛДАВСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

	Индекс

дела
	Заголовок

дела
	Кол-во

ед. хр.
	Срок  хранения

и номера статей

по перечню
	Примечание

	01. Сессии, постоянные комиссии

Совета народных депутатов


	01 – 01 
	Протоколы сессий Совета народных депутатов и документы (справки, доклады, информации, сводки, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	постоянно

ст.5 а
	

	01 – 02 
	Документы (протоколы, планы, справки, отчёты, списки и др.) постоянной депутатской комиссии по вопросам бюджета и финансов, соблюдения законности и правопорядка, депутатской деятельности, депутатской этики,  мандатная комиссия и др.
	
	постоянно

ст.5 б
	

	01 – 03 
	Документы (протоколы, планы, справки, отчёты, списки и др.) постоянной депутатской комиссии по вопросам использования и охраны земли, окружающей среды, развития новых экономических отношений на селе, строительства, коммунального хозяйства и благоустройства
	
	постоянно

ст.5 б
	

	01 – 04 
	Документы (протоколы, планы, справки, отчёты, списки и др.) постоянной депутатской комиссии по вопросам здравоохранения, образования, труда, охраны детства, культуры, спорта и работы с молодёжью
	
	постоянно

ст.5 б
	

	01 – 12 
	Протоколы заседаний депутатских групп  Совета народных депутатов; документы (справки, информации, сводки, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	постоянно

ст.5 в
	

	01 – 13 
	Протоколы собраний избирателей; документы (отчёты депутатов перед избирателями, информации, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	постоянно

ст. 5
	

	01 – 14 
	Учетные карточки депутатов Совета народных депутатов
	
	постоянно


	

	01 ‑ 15
	Решения Президиума Совета народных депутатов
	
	постоянно

ст. 5а
	

	01 ‑ 16
	Журнал учёта решений Президиума Совета народных депутатов
	
	постоянно

ст. 72а
	

	01 ‑ 17
	Контрольно-учетные карточки  решений Совета народных депутатов села, поселка
	
	постоянно

п. «а» ст. 72
	

	01 - 18
	Регламент работы Совета народных депутатов села (поселка)
	
	постоянно

ст. 18
	

	01 - 19
	Наказы избирателей, данные депутатам Совета народных депутатов села (поселка)
	
	5 лет
	Описываются после проведения выборов

	01 ‑ 20
	Годовой план работы  Совета народных депутатов
	
	постоянно

 ст. 90 а
	

	01 - 21
	Годовой отчет о работе Совета народных депутатов
	
	постоянно

ст.198 б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                    подпись                     расшифровка подписи

	02. Документы избирательных комиссий по выборам

в местные Советы народных депутатов


	02 – 01 
	Итоговые протоколы  заседаний территориальной избирательной комиссии сел (поселков) по выборам в Совет народных депутатов и документы (справки, доклады, информации, сводки, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	постоянно

ст.5 а
	

	02 – 02 
	Документы участковых избирательных комиссий (протоколы участковых комиссий о регистрации кандидатов в депутаты, заявления кандидатов о согласии баллотироваться, подписные листы и протоколы участковых избирательных комиссий о результатах выборов в Совет), представленные в территориальную избирательную комиссию сел (поселков)
	
	5 лет

ст.5 а


	

	02 – 03 
	Протоколы заседаний окружных избирательных комиссий по выборам в Советы народных депутатов, (копии протоколов этих комиссий о регистрации кандидатов в депутаты с приложенными общих собраний о выдвижении кандидатов в депутаты, копии протоколов окружных избирательных комиссий о результатах выборов с приложенными к ним протоколами участковых избирательных комиссий о результатах голосования)
	
	постоянно

ст.5 а


	

	02 – 04 
	Протоколы собраний общественных организаций, трудовых коллективов, общих собраний по месту жительства о выдвижении представителей в состав сельской избирательной комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст.5 а


	

	02 – 05
	Итоговые протоколы территориальных избирательных комиссий села (поселка) по выборам председателя Совета—главы администрации
	
	постоянно

ст.5 а


	

	02 – 06
	Паспорт избирательного округа
	
	постоянно
	

	02 – 07
	Информация об избирателях
	
	ДМН
	Хранить до новых выборов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                   подпись                     расшифровка подписи

	03. Общее руководство



	03 ‑ 01 
	Указы, постановления, распоряжения  органов государственной власти и управления, решения Совета народных депутатов городов Тирасполь, Бендеры и районов Приднестровской Молдавской Республики
	
	до минования надобности

ст. 1 б
	

	03 ‑01/1
	Журнал  регистрации постановлений, решений,  распоряжений органов государственной власти и управления
	
	до минования надобности

ст. 1 б
	

	03 ‑ 02 
	Решения (приказы) председателя Совета - главы администрации села (администрация) по основной деятельности
	
	постоянно

ст. 6  а


	

	03 ‑02/1
	Журнал регистрации решений (приказов) председателя Совета ‑ главы администрации села (администрация) по основной деятельности
	
	постоянно

ст. 72 а


	

	03 ‑ 03 
	Распоряжения председателя Совета – главы администрации села по основной деятельности (Совет)
	
	постоянно

ст. 6 а


	

	03 ‑ 03/1
	Журнал регистрации распоряжений председателя Совета – главы администрации села по основной деятельности (Совет)
	
	постоянно

ст. 72 а


	

	03 ‑ 04
	Переписка с предприятиями, учреждениями, организациями  по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

 ст. 12


	

	03 ‑ 04/1
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 г.

ст.72 б
	

	03-04/2
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 г.

ст.72 б
	

	03 ‑ 05
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.) и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 56 б
	

	03 ‑ 05/1
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

ст. 72 в
	

	03 ‑ 06
	Журнал регистрации личного приема

граждан председателем Совета ‑ главой администрации
	
	3 г.

ст. 75 а
	

	03 - 07
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	3 года

ст. 72 г
	

	03 ‑ 08 
	Документы (акты, справки, предложения) по проверке работы Совета Верховным Советом Приднестровской Молдавской Республики и Советами народных депутатов городов Тирасполь, Бендеры и районов Приднестровской Молдавской Республики


	
	постоянно

ст. 48


	

	03 ‑ 09 
	Инструкция по делопроизводству
	
	3 г.

ст. 10 б
	после замены новой

	03 ‑ 10
	Номенклатура дел
	
	постоянно

ст. 67 а
	

	03 - 14
	Журнал оттисков и слепков печатей и штампов
	
	Постоянно

ст. 409
	

	03 ‑ 11
	Журнал рассылки документов
	
	2 года

ст. 75 а
	

	03 - 12
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам делопроизводства, формирования архивных фондов, присланные для сведения
	
	5 лет ЭПК

ст. 70
	*После замены новыми 

На госхранение не передается

	03-13
	Положение о ведомственном архиве, Положение об экспертной комиссии
	
	Пост.

ст.16
	

	03-14
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Постоянно

Ст. 5 в
	На госхранение не передаются

	03-15
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов,

листы, карточки фондов, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)


	
	Пост.

ст.73


	

	03-16
	Описи дел: 

-постоянного хранения (утвержденные)

- временного хранения
	
	Пост1
ст.74 а

3 г.2
ст.74 б
	1 Неутверж-денные – до минования надобности

2 После уничтожения дел

	03-17
	Документы (журналы, книги, листы,

сводки) учета выдачи дел во временное пользование
	
	3 г.1

ст.75 д
	1 После возвращения дел

	03-18
	Документы (акты, требования, заявки,

заказы) учета выдачи дел во временное пользование
	
	3 г.1

ст.77
	1 После возвращения документов

	03-19
	Книги, журналы регистрации выдачи                             архивных справок, копий, выписок из           документов
	
	5 л.

Ст.79
	

	03-20
	Копии архивных справок, выданные позапросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5л.

Ст.80
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                   подпись                     расшифровка подписи

	04.Организационно – массовая работа



	04 – 01 
	Протоколы общих собраний, сходов граждан и документы (справки, информации, сводки, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	Постоянно

ст. 5 д
	

	04 – 02 
	Протоколы заседаний административной комиссии сельского Совета народных депутатов и документы (справки, информации, сводки, выписки, бюллетени голосования и др.) к ним
	
	5 лет

ст. 5 б
	

	04 – 03 
	Годовые отчёты о работе административной комиссии сельского Совета народных депутатов
	
	постоянно 

ст. 5 б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                подпись                     расшифровка подписи



	05.  Руководство  и учет хозяйственного и

социального строительства



	05 – 01 
	Статистические отчёты, представляемые в РОС госстатистики; документы (информации, докладные записки и др.)  к ним:

а) годовые

б) единовременные
	
	постоянно

ст. 199 б

постоянно

ст. 199 е
	

	05– 02 
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно
	

	05 – 03 
	Алфавитная книга  к похозяйственным книгам
	
	Постоянно
	

	05 –04 
	Заявления и акты об отводе земельных участков под строительство жилых домов
	
	25 лет
	

	05 – 05 
	Домовые книги
	
	постоянно
	

	05 – 06 
	Земельно – кадастровая книга
	
	постоянно
	

	05 – 07 
	Документы (заявления, акты, разрешения) по приёму в эксплуатацию строений
	
	постоянно
	

	05-08
	Документы по учету и распределению земельных паев (реестры пайщиков, личные дела пайщиков)
	
	постоянно
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                   подпись                     расшифровка подписи



	06. Загс



	06 – 01 
	Книги регистрации актов гражданского состояния
	
	постоянно
	По истечении  1 года передаются на пост. хранение в архив рай/гор ЗАГСа

	06 – 02 
	Книги по учёту бланков свидетельств и регистрации актов гражданского состояния


	
	постоянно
	по истечении 1 года

после окончания книги

передается в архив рай/гор ЗАГСа



	06 – 03 
	Отчёты о регистрации актов гражданского состояния:

- годовые

- полугодовые

- месячные
	
	постоянно1

5 лет2
1 год3
	1 По истечении 1 года сдаются в архив  рай/гор ЗАГСа

2При отсутствии годовых – пост.,

3 При отсутствии полугодовых – 5 лет.

	06 – 04 
	Справки медицинских свидетельств о рождении, смерти
	
	ДМН
	По истечении1 года

сдаются в архив  рай/гор ЗАГСа

	06 – 05 
	Записи актов регистрации гражданского состояния
	
	постоянно
	Ежемесячно сдаётся в архив рай/гор ЗАГСа

	06 – 06 
	Заявления граждан о вступлении в брак
	
	 5 лет

Ст. 254
	*перечень Минюста

	06 – 07 
	Журнал учёта заявлений граждан о регистрации брака
	
	3 года

Ст. 225
	*перечень Минюста

	06 – 08 
	Заявления граждан на установление отцовства
	
	Постоянно 

Ст. 229 
	по истечении года передаются на постоянное хранение в архив ЗАГСа

	06 – 09 
	Журнал регистрации заявлений на установление отцовства
	
	3 года
	

	06 – 10 
	Отчёты об использовании гербовых бланков свидетельств (о рождении, смерти, регистрации брака и т.д.)

- годовые

- полугодовые
	
	 постоянно1

5 лет2
	1 По истечении 1 года передаются на постоянное хранение в архив ЗАГСа

2 При отсутствии годовых - постоянно

	06 – 11 
	Кладбищенские книги учета захоронений
	
	постоянно
	По истечении 50 лет передаются на хранение в рай/гор 

госархивы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                    подпись                     расшифровка подписи

	07.Нотариальные действия


	07 – 01 
	Реестры для регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно

ст. 124
	Перечень МЮ ПМР

	07 – 02 
	Завещания, в том числе завещания, приравниваемые к нотариально удостоверенным
	
	75 ЭПК1

ст.145
	Перечень МЮ ПМР

1 По истечении хранения по месту составления передаются на постоянное государственное хранение 

	07 – 03
	Книга учёта заявлений о принятии мер к охране наследственного имущества
	
	постоянно
	

	07 – 04 
	Книга учёта ценностей при принятии мер к охране наследственного имущества
	
	постоянно
	

	07 – 05 
	Доверенности
	
	3 года1

ст.146
	1Со дня истечения срока их действия

Перечень МЮ ПМР

	07 – 06
	Постановления об отказе в совершении нотариальных действий и переписка по вопросам отказа в совершении нотариальных действий
	
	5 лет

ст.156
	Перечень МЮ ПМР

	07 –07 
	Алфавитные книги завещаний
	
	75 лет1

ст. 143
	Перечень МЮ ПМР

1 По истечении хранения по месту составления передаются на постоянное государственное хранение

	07 – 08
	Алфавитные книги отменённых завещаний
	
	75 лет1

ст.144
	Перечень МЮ ПМР

1 По истечении хранения по месту составления передаются на постоянное государственное хранение

	07 – 09 
	Постановления об отложении нотариальных действий
	
	5 лет

ст.157
	Перечень МЮ ПМР

	07 – 10 
	Заявления о выдаче дубликатов
	
	10 лет

ст.160
	Перечень МЮ ПМР

	07 – 11 
	Распоряжение об отмене завещания нотариально удостоверенных
	
	75 лет1

ЭПК

ст. 145 
	Перечень МЮ ПМР

1 По истечении хранения по месту составления передаются на постоянное государственное хранение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                   подпись                     расшифровка подписи



	08. Военно – учётный стол



	08 – 01 
	Личные карточки учёта военнообязанных
	
	постоянно


	

	08 – 02 
	Журнал учёта военнообязанных
	
	постоянно
	

	08 – 03 
	Журнал учёта призывников
	
	постоянно
	

	08 – 04 
	Журнал учёта военных билетов и их передачи
	
	постоянно
	

	08 – 05 
	Журнал учёта предприятий, зарегистрированных на территории Совета народных депутатов
	
	постоянно
	

	08 – 06 
	Журнал проверок состояния воинского учёта военнообязанных по предприятиям на территории Совета народных депутатов


	
	постоянно
	

	08– 07 
	Журнал учёта военнообязанных зависящих об изменении состояния здоровья
	
	постоянно
	

	08– 08 
	Журнал сверок и проверок по ОГВК
	
	постоянно
	

	08 - 09
	Правила, инструкции, методические рекомендации по вопросам учета военнообязанных, присланные для сведения
	
	ДМН
	Относящиеся к деятельности – пост.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                    подпись                     расшифровка подписи

	09.Гражданская оборона, защита от чрезвычайных ситуаций


	09 - 01
	Нормативные правовые акты и указания по гражданской обороне, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	ДМН
	

	09 - 02
	Документы (положение,  информации, справки) об организации противопожарной     охраны
	
	5 л. ЭПК

ст.459
	

	09 - 03
	Документы о мероприятиях по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- годовой план

- годовой отчет
	
	5 лет ЭПК

ст.464
	

	09 - 04
	Документы (акты проверок, предписания, справки и др.) противопожарного состояния объектов
	
	5 лет ЭПК

ст. 462
	

	09 - 05
	Документы по обеспечению убежищами, укрытиями, средствами индивидуальной защиты
	
	5 лет ЭПК
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                  подпись                     расшифровка подписи

	10. КАДРЫ


	10-01
	Штатные расписания
	
	Постоянно 

ст. 32 а
	

	10-02
	Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции сотрудников
	
	3 г.

ст. 35
	после замены новыми

	10-03 
	Распоряжения председателя Совета – главы администрации по личному составу (прием, перевод, увольнение)
	
	75 лет ЭПК

ст. 6 б
	

	10 ‑ 03/1
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (прием, перевод, увольнение)
	
	75 лет

ст. 358 а
	

	10 – 04 
	Распоряжения председателя Совета – главы администрации по личному составу (отпуска, командировки, взыскания )
	
	5 лет ЭПК

ст. 6 б
	

	10 ‑ 04/1
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу (отпуска, командировки, взыскания )
	
	3 г.

ст. 358 г
	

	10 – 05 
	Личные дела работников
	
	75 лет ЭПК

ст. 337 а
	

	10-05/1
	Журнал учета личных дел
	
	75 лет 

ст. 358 д
	

	10 ‑ 06
	Личные карточки работников  форма Т-2 (в то числе временных)
	
	75 лет ЭПК

ст. 339
	

	10 –07
	Трудовые книжки
	
	До востребования

Ст.342
	(не востребованные – не менее 50 лет)  

	10 – 07/1  
	Журнал движения трудовых книжек
	
	50 л.

ст. 358 е
	

	10 – 08 
	Трудовые договоры
	
	75 лет ЭПК

ст. 338
	

	10 – 08/1
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	75 лет 

ст. 358-д
	

	10 ‑ 09
	Табели учета рабочего времени
	
	1 год 

ст. 281
	

	10 ‑ 10
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 356
	

	10-11
	Журнал учета военнообязанных
	
	3 г.

ст. 358 в
	после увольнения

	10 ‑ 12
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год

Ст. 407
	После замены новыми

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                    подпись                     расшифровка подписи

	11. БЮДЖЕТНО-ФИНАНСОВАЯ РАБОТА


	11 - 01
	Законодательные, иные правовые

акты (законы, указы, постановления,

распоряжения, решения) Президента

ПМР, законодательных, исполнительных органов государственной власти (копии)
	
	до минования надобности ст.1
	

	11 - 02
	Распоряжения председателя Совета – главы Администрации  (копии)
	
	до минования надобности ст.6
	

	11 - 03
	Положение о бухгалтерии, должностные инструкции сотрудников бухгалтерии (копии)
	
	3 г.1
ст.16

ст.35
	1 после замены новыми

	11 - 04 
	Штатное расписание администрации
	
	постоянно

ст.32
	

	11 - 05
	Сводные годовые бухгалтерские планы
	
	постоянно

ст.105
	

	11 - 06
	Бухгалтерские балансы и отчеты и документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы и др.) к ним:

- сводные годовые

- квартальные
	
	постоянно

ст.135 а

5 лет1 

ст. 135 б
	1 При отсутствии годовых - пост

	11 - 07
	Аналитические документы (таблицы,

записки, доклады) к годовым балансам и отчетам
	
	постоянно

ст.137
	

	11 - 08
	Сметы доходов и расходов и  расчеты к ним1:

- годовые

- квартальные
	
	постоянно

ст.112

5 л.2

ст.112
	1 Админи-стративно-хозяйственных и управлен-ческих расходов – 5 л.

2 При отсутствии годовых - постоянно

	11 - 09
	Отчеты об исполнении сметы расходов:

- годовые

- квартальные
	
	постоянно

ст.140

5л.1
ст.140
	1При отсутствии годовых - постоянно

	11-10
	Бухгалтерские учетные регистры (главная книга, журналы-ордера, разработочные таблицы и др.)
	
	5 л.1
ст.148
	1 При условии завершения проверки (ревизии). 

В случае возникновения споров, разногласий следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	11 - 11
	Утвержденные лимиты, фонды заработной платы
	
	постоянно

 ст.149
	

	11 – 12
	Лицевые счета налогоплательщиков
	
	5 лет

ст. 169
	

	11 – 13 
	Копии квитанций по приёму налоговых, страховых и других платежей
	
	ежемесячно сдаются в налоговую инспекцию
	

	11 - 14
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные, операционные)
	
	5 л.1ЭПК

ст.186
	1 После истечения срока действия договора, соглашения

	11 - 15
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ
	
	5 л.1
ст.188
	1 При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

	11 -16
	Документы (акты, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5лет

ст.151
	

	11- 17
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 л.1
ст.189
	1 После увольнения материально-ответственного лица

	11 - 18
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и                                                        переводные требования, акты о приеме,                                             сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета- фактуры, накладные и авансовые отчеты и др.
	
	5 л.1                       
	1 При условии завершения проверки (ревизии).В случае возникновения споров, разногласий следственных и судебных дел - до вынесения    окончательного решения                                        

	11-19
	Карточки учета основных средств (зданий, сооружений)
	
	5 лет1
ст.193 в
	1 После ликвидации основных средств, при условии завершения проверки (ревизии)



	11-20
	Документы (акты, выписки банков, ведомости, расчеты, переписка) об амортизационных отчислениях
	
	5 лет

ст.167          
	

	11-21
	Акты проверки касс
	
	5 лет

ст. 145
	При условии завершения проверки (ревизии)

	11-22
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года 

ст.412
	

	11-23
	Журнал учета выдачи доверенностей
	
	5 лет

ст.193 п
	При условии завершения проверки (ревизии)

	11-24
	Журнал оттисков и слепков печатей и штампов
	
	постоянно

ст.409
	

	11-25
	Журнал учета выдачи печатей и штампов
	
	3 года 

ст. 411
	

	11-26
	Журнал учета выдачи справок сотрудникам
	
	3 года 

ст.  358 ж
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                                    подпись                     расшифровка подписи

	12. ОХРАНА ТРУДА


	12 – 01 
	Положение об организации работы по охране труда
	
	постоянно

ст.
	

	12 – 02 
	Инструкции по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности
	
	постоянно 
	

	12 - 03
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях на производстве
	
	45 л. ЭПК

ст.322 а
	связанных 

с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - пост

	12-04
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	пост.

ст. 320
	

	12-05
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (отчеты, справки, докладные записки) об их выполнении
	
	5 л.ЭПК

ст. 295
	

	12 – 04
	Журнал регистрации вводного инструктажа и первичного инструктажа на рабочем месте по технике безопасности
	
	5 лет

п. «б» ст. 316
	

	12 – 05 
	Журнал проведения инструктажа по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности
	
	5 лет

п. «б» ст. 316
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование  должности

ответственного                              подпись                     расшифровка подписи


	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

______________ №______

          (дата)

с. (пос.)________________

            (место составления)

На ____________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Совета – 

Глава  Администрации

с. (пос.) ХХХХХХ   ХХХХХ  р-на

_______________(инициалы, фамилия)

       (подпись)

«___»________________20_____ г.



	Индекс дела
	Заголовок дела 
(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела 
(тома, части) 
и № статей
 по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела



	
	
	
	
	


Секретарь                                                   подпись                                инициалы, фамилия

Виза зав. архивом







               

(лица, ответственного за архив)              подпись                                инициалы, фамилия

	СОГЛАСОВАНО         

Протокол ЭК

от_____________№ ______


	СОГЛАСОВАНО

ЭПК территориального органа управления документацией и архивами

Протокол от ________________№ ______


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных 
в ______ году 

в Совете народных депутатов – Администрации села, поселка 
ХХХХХ  ХХХХХХХ района ПМР

	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:
	
	
	


Наименование должности                                                                                      Расшифровка
руководителя службы ДОУ                                        подпись                                   подписи
Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности                                                                                      Расшифровка
передавшего сведения                                                  подпись                                подписи
Дата

Форма номенклатуры дел Совета народных депутатов-Администрации 
села, поселка
