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	Заголовок дела
	Срок хранения
	Примечание

	1. Общее руководство

	1.1
	Приказы, инструкции и указания комитета по управлению архивами.
	До минования надобности
Ст.1 б
	

	1.2
	Распоряжения, постановления администрации района для сведения и относящихся к деятельности архива.
	До минования надобности

Ст.1 б
	Относящиеся к деятельности сектора-постоянно

	1.3
	Методические пособия и рекомендации вышестоящих организаций.
	3 года

Ст. 27б
	После замены новыми

	1.4
	Положение об архивном секторе.
	Постоянно

Ст. 56 а 
	

	1.5
	Должностные инструкции специалистов архивного сектора.
	Постоянно

Ст. 77 а 
	

	1.6
	Положение об экспертной комиссии Администрации Белозерского района и протоколы заседаний.
	Постоянно

Ст. 56 а 
	

	1.7
	Законы федеральные, региональные, касающиеся деятельности архива.
	До минования надобности 

Ст. 1 б
	

	1.8
	План развития архивного дела в архивном секторе и пояснительная записка к нему.
	Постоянно 
Ст. 285 а
	

	1.9
	Годовой отчет о работе архивного сектора.
	Постоянно 

Ст. 464 а
	

	1.10
	Квартальный отчет о работе архивного сектора.
	5 лет

Ст. 467 г
	

	1.11
	Паспорт архивного сектора по состоянию на 01.01.2017 года.
	Постоянно 

Ст. 246
	

	1.12
	Номенклатура дел архивного сектора
	Постоянно 
Ст. 200 а
	

	1.13
	Инструкция об охранном режиме муниципального архива Белозерского района
	Постоянно

Ст. 27 а
	

	1.14
	Инструкция о мерах пожарной безопасности муниципального архива Белозерского района
	Постоянно

Ст. 27 а
	

	1.15
	Журнал учета температурно-влажностного режима
	1 год 

Ст. 259 ж
	

	1.16
	Материалы о техническом состоянии архива
	Постоянно
	

	1.17
	Документы по проведению семинаров и консультаций ответственных за делопроизводство и архив.
	
	

	1.18
	Акты, справки по итогам проверки работы архивного сектора вышестоящими органами.
	Постоянно 
	

	
	
	
	

	2. Контроль над постановкой документальной части делопроизводства 

в ведомственных архивах

	2.1
	Наблюдательные дела учреждений, сельсоветов, предприятий.
	Постоянно

Ст. 246
	

	2.2
	Карточки на документы по личному составу организаций списка № 1
	Постоянно
	

	2.3
	Акты проверок ведомственных архивов
	5 лет ЭПК

Ст. 173 б
	В наблюдательных делах фондов

	2.4
	Паспорта архива учреждений, сельсоветов, предприятий.
	Постоянно

Ст. 247
	

	2.5
	Исторические справки организаций-источников комплектования архива.
	Постоянно
	

	
	
	
	

	3. Работа по комплектованию, экспертизе и учету документов

	3.1
	Списки учреждений, предприятий, организаций-источников комплектования архива, списки на фонды, хранящихся в архиве.
	Постоянно

Ст. 247
	

	3.2
	Сведения по документам организаций областной формы собственности
	Постоянно
	

	3.3
	Перечни типовых документов со сроками хранения.
	До замены новыми

Ст. 198 б
	

	3.4


	Акты приема дел на хранение, на выделение к уничтожению дел с истекшими сроками хранения
	Постоянно

Ст. 246
	В делах фондов

	
	
	
	

	4. Научно-справочный аппарат к документам и их учет в архивном секторе

	4.1
	Журнал регистрации приема дел, их передача, экспертиза учета утвержденных описей на ЭПМК Комитета по управлению архивами Курганской области
	Постоянно

Ст. 247
	

	4.2
	Дела фондов.
	Постоянно

Ст. 246
	

	4.3
	Список фондов архивного сектора.
	Постоянно

Ст. 247
	

	4.4
	Фондовые карточки на дела постоянного хранения.
	Постоянно

Ст. 247
	

	4.5
	Фондовые карточки на дела по личному составу.
	Постоянно

Ст. 247
	

	4.6
	Описи дел постоянного хранения.
	Постоянно

Ст. 248 а
	

	4.7
	Описи дел по личному составу.
	Постоянно

Ст. 248 б
	

	4.8
	Страховые описи дел по личному составу, постоянного хранения.
	Постоянно

Ст. 248 а, б
	

	4.9
	Список населенных пунктов и пунктов, получивших изменение в наименовании.
	Постоянно
Ст. 247 
	

	4.10
	Список организаций, предприятий, обществ, кооперативов.
	Постоянно

Ст. 247
	

	4.11
	Сведения о документах по личному составу, которые находятся на хранении в муниципальном архиве
	Постоянно
	

	4.12
	Каталоги содержания протоколов заседаний райсовета и его исполкома.
	Постоянно
	

	
	
	
	

	5. Использование документов архивным сектором

	5.1
	Журнал регистрации запросов и выдачи архивных справок социально-правового характера
	5 лет

Ст. 252
	

	5.2
	Копии архивных справок, выданных по запросам граждан социально-правового характера, заявления, запросы к ним.
	5 лет

Ст. 253
	

	5.3
	Журнал регистрации запросов и выдачи архивных тематических справок
	5 лет

Ст. 252
	

	5.4
	Копии архивных справок, выданных по тематическим запросам граждан, заявления, запросы к ним.
	5 лет

Ст. 253
	

	5.5
	Статьи, тексты лекций, бесед, экскурсий, выставок подготовленных сотрудниками архивного сектора
	Постоянно

Ст. 535 а
	

	5.6
	Журнал регистрации работы исследователей, работающих над документами архива в читальном зале, их анкеты
	5 лет
Ст. 252
	

	5.7
	Журнал регистрации выдачи дел во временное пользование.
	5 лет
Ст. 252
	

	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел,
заведенных в 2017 году в муниципальном архиве Администрации Белозерского района

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Главный специалист архивного сектора
Администрации Белозерского района                                                                         И.Г. Лифинцева
