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ОТДЕЛ ЗАГС АДМИНИСТРАЦИИ

АНУЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

при составлении номенклатуры дел использованы:

Перечень документов органов ЗАГС с указанием сроков хранения (М.1976); перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций с указанием сроков хранения (М.2000); Федеральный Закон №44-ФЗ от  29.04.2002г.

2014 год
	Администрация  Анучинского района

Приморского края

Отдел записи актов гражданского состояния

 
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы

Анучинского муниципального района

__________________О.А.Егорова
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 Номенклатура дел на 2014-2016 гг
	Индексы дел
	Наименование направлений деятельности и дел
	Кол-во дел
	Сроки хранения и статьи по перечню
	Примечание

	1.Руководство и контроль


	01.01.
	Законодательные и другие нормативные акты управления ЗАГС Приморского края по вопросам деятельности отдела ЗАГС
	 
	До замены новыми ст.1.1
	

	01.02
	Постановления, распоряжения главы района
	
	До замены новыми ст.1.3
	

	01.03.
	Акты проверок, справки о работе отдела ЗАГС
	
	20 лет
	

	01.03.
	Документы ревизий, проверок финансовых органов, энергонадзора, технического, пожарного надзора
	
	5 лет 

ст.1.10,

ст.1.11
	

	01.04.
	Документы по конфиденциальной информации
	
	5 лет ЭПК ст.70
	14

	01.05.
	Положение об отделе, должностные инструкции работников отдела ЗАГС
	
	До замены новыми ст.2.14
	

	2.Организационные вопросы


	01.06.
	Планы мероприятий администрации района и отдела ЗАГС на год
	
	5 лет ст.2.1-а
	

	01.07
	Ежемесячные ведомости регистрации актов гражданского состояния отчет о госпошлине
	
	Постоянно ст.198, 199 
	ТУ

	01.08
	Отчет о движении бланков свидетельств за квартал, годовая отчетность по формам 22, 23-БР, годовая, ф.26
	 
	5 лет ст.2.7.п
	

	01.09.
	Журнал движения бланков (прихода и расхода) свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	 
	75 лет ст.4.59
	

	01.10.
	Сведения по материально-техническому обеспечению отдела ЗАГС, акты и распоряжения на списание имущества
	 
	5 лет
ст.2.12
	

	01.11.
	Документы по обеспечению торжественной обстановки при регистрации браков, рождению, чествованию юбиляров (ритуалы, доклады, отчеты)
	 
	5 лет ст.2.9
	 

	01.12.
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности на рабочем месте
	 
	10 лет
Ст.3.6-б
	ТУ

	3.Регистрация актов гражданского состояния


	01.13.
	Книги записи актов о рождении
	
	100 лет
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.14.
	Заявления граждан, доверенности на регистрацию рождения детей
	 
	1 год ст.4.2
	

	01.15.
	Заявления матерей не состоявшей в браке, о внесении сведений об отце в запись акта о рождении ребенка
	-
	20 лет ст.4.4
	

	01.16.
	Копии решений судов о лишении родительских прав и о восстановлении в них
	 
	20 лет ст.4.34
	 

	01.17.
	Решения органов опеки и попечительства по вопросам присвоения или изменения ребенку фамилии или имени (по ст.59,58 СК РФ)

	-
	5 лет ст.4.6.
	

	01.18.
	Документы (акты, протоколы, справки, заявления), представленные в связи с регистрацией найденного ребенка и детей оставленных в роддоме.

	-
	75 лет ст.4.5
	

	01.19.
	Копии решений судов об исключении  сведений об отце  в з/а о рождении

	
	10 лет ст.4
	-

	01.20.
	Книги записей актов о смерти
	
	100 лет
	44-ФЗ от 29.04.02г

	01.21.
	Списки умерших в УФМС

	
	3 года ст.4.13п.
	

	01.22.
	Документы о регистрации смерти граждан, подвергшихся репрессиям в 30-40-м и начале 50-х годов (извещения органов ФСБ)
	 
	Постоянно п.1.3. указанный Минюстом СССР
	 

	01.23.
	Акты судебно-медицинских исследований трупов, выданные органами дознания.

	
	5 лет ст.4.16п
	

	01.24.
	Книги записей актов о заключении брака
	
	100 лет
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.25.
	Журнал учета   заявлений  о регистрации брака  
	 
	3 года ст.4.16
	

	01.26.
	Заявления граждан о заключении брака в том числе материалы по сокращению или увеличению срока, установленного для регистрации брака (заявления, справки)
	 
	5 лет ст.4.15, 4.18
	 

	01.27.
	Материалы по подготовке проекта постановления главы администрации района о разрешении вступить в барк, лицам не достигшим брачного возраста
	
	5 лет ст.4.15, 4.18
	 

	01.28
	Заявления граждан о заключении брака с иностранными гражданами и материалы к ним
	
	20 лет  
	

	01.29.
	Книги записей актов о расторжении брака.
	
	100 лет
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.30.
	Журнал учета совместных заявлений супругов о расторжении брака по ст.19 СК РФ (и по приговору)
	
	5 лет ст.4.24
	

	01.31.
	Заявления граждан, выписки из решения судов, квитанции об уплате г/п по расторжению брака
	
	5 лет ст.4.24
	

	01.32.
	Книги записей актов об усыновлении, удочерении
	
	100 лет
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.33.
	Документы (копии решений судов об установлении усыновления (удочерения), заявления об усыновлении (удочерении). Решения судов об отмене усыновления(удочерения) и признание усыновления (удочерения) недействительным.


	
	20 лет ст.4.32
	

	01.34.
	Книги записей актов об установлении отцовства


	
	100 лет  
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.35.
	Совместные заявления родителей и копии решения судов об установлении отцовства, ходатайства органов опеки и попечительства и др.документы
	
	75 лет ст.4.37, 4.38
	

	01.36.
	Журнал учета совместный заявлений родителей и копии решений судов об установлении отцовства
	
	100 лет ст.4.40
	

	01.37.
	Книги записей актов о перемене имени.
	
	100 лет  
	

	01.38.
	Журнал учета заявлений граждан о перемене ФИО
	
	75 лет ст.4.42
	

	01.39
	Дела по перемене ФИО
	
	75 лет ст.4.43
	

	01.40.
	Журнал учета заявлений о внесении изменений, исправлений и дополнений актах записи
	 
	75 лет ст.4.47
	

	01.41.
	Дела о внесении изменений исправлений в записи актов гражданского состояния
	
	50 лет ст.4.48
	

	01.42.
	Копии решений судов об установлении фактов регистрации актов гражданского состояния, восстановлении утраченных, о признании недействительными и об аннулировании записей актов гражданского состояния
	
	50 лет ст.4.50 ст.4.54
	

	01.43.
	Заявления граждан о выдаче повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет ст.4.55
	

	01.44.
	Заявления граждан о выдаче справок о регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет ст.4.55
	

	01.45
	Журнал по учету свидетельств и справок, поступивших из других органов ЗАГС
	
	1 год ст.4.56
	

	01.46.
	Документы (сопроводительные письма, сообщения, извещения) на свидетельства и справки, присланные из других органов ЗАГС
	
	5 лет ст.4.56
	

	01.47.
	Алфавитные журналы и записи актов гражданского состояния
	
	100 лет
	№44-ФЗ от 29.04.02г

	01.48
	Книга (ведомость) по учету гербовых свидетельств и справок о рождении


	
	75 лет ст.4.58 ст.4.60
	

	01.49
	Книга (ведомость) по учету гербовых свидетельств о заключении брака
	
	75 лет ст.4.58 ст.4.60
	

	01.50.
	Книга (ведомость) по учету гербовых свидетельств о расторжении брака
	
	75 лет ст.4.58 ст.4.60
	

	01.51.
	Книга (ведомость) по учебу гербовых свидетельств, справок о смерти
	
	75 лет ст.4.58 ст.4.60
	

	01.52.
	Книги (ведомости) по учету гербовых свидетельств о регистрации установления отцовства, перемене имени, усыновлении.
	
	75 лет ст.4.58 ст.4.60
	

	01.53
	Переписка с учреждениями, организациями о сообщении сведений о регистрации актов гражданского состояния
	
	5 лет ст.4.4
	ТУ

	01.54
	Материалы о деятельности в сфере международной правовой помощи по истребованию и пересылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств, квитанции об оплате госпошлины
	
	5 лет ст.4.55
	

	01.55
	Акты приема-передачи сведений о гражданах, передаваемых отделом ЗАГС в ИФНС, соцстрах, пенсионный фонд, главе района.
	
	3 года, ст.4.13п
	

	01.56
	Копии сообщений, извещений о внесении исправлений в акты гражданского состояния, направленные в органы УФМС, управление соцзащиты населения, военный комиссариат.
	
	3 года ст.4.13
	

	01.57
	Копии исходящих документов
	
	3 года ст.4.13
	

	4.Делопроизводство и архив


	01.58
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года ст.5.6
	

	01.59
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года ст.5.7
	

	01.60
	Книга учета архивного фонда
	
	100 лет
	44-ФЗ от 29.04.02г

	01.61
	Номенклатура дел отдела ЗАГС
	
	До замены новой 

ст.67-б
	ТУ

	01.62
	Акты на получение бланков свидетельств из Управления ЗАГС, акты приема-передачи бланков строгой отчетности.
	
	5 лет ст.5.6
	

	01.63
	Акты об уничтожении документов, согласно номенклатуре дел.
	
	100 лет ст.5.10п
	


Начальник ОЗАГС

администрации Анучинского

муниципального района




О.Н. Холохоренко

	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела администрации Анучинского

муниципального района

_______________Н.В. Дорожкина

«___25___»___декабря__2013 г
	
	 


Итоговая запись в категориях и количестве заведенных дел по срокам хранения.

	№№
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	
	Переходящим
	С отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Постоянно
	
	
	

	2
	Временно (свыше 10 лет)
	
	
	

	3
	Временно (до 10 лет включительно)
	
	
	

	
	ИТОГО:
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