
постоянно
04-08 Документы (списки, ставы, планы, 

информации, справки, переписка, отчеты и 
др.) об организации и проведении 
физкультурно-оздоровительной и 

спортивно-массовой работы с 
муниципальными спортивными 

учреждениями г. Малгобек

5 лет ЭПК 
ст. 963 ПТУ АД

04-09 Документы (списки, планы, отчеты, 
информации, справки и др.) по 

организации работы с общественным 
Советом;дри администрации МО 

"Городекой округ 
г. Малгобек"

5 лет ЭПК 
ст. 87 ПТУ АД

04-10 Документы (списки, планы, отчеты, 
информации, справки и др.) по 

организации работы с общественным 
Советом при администрации МО 
"Городской округ г. Малгобек"

5 лет ЭПК 
ст. 87 ПТУ АД

04-11 Статистическая отчётность о работе 
комиссий отдела по основным видам 

деятельности 
б) годовые

г) квартальные 
д) месячные

Постоянно 
ст. 467 б 

ст.467 г (1) 
ст. 467 д (2) 

ПТУ АД

(1) При 
отсутствии 
годовых -  
постоянно
(2) При 
отсутствии 
годовых, 
квартальных 
- постоянно

Комиссия по делам несовершеннолетних детей и защите их прав
04-12 Положение о комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав при 
администрации МО "Городской округ 

г. Малгобек"

Постоянно (1) 
ст. 57 а 
ПТУ АД

(1) После замены 
новыми

04-13 Документы (справки, информации, сводки) 
о деятельности комиссии по содействию 

семье и общеобразовательным 
учреждениям города

5 лет ЭПК 
ст. 87 ПТУ АД

04-14 Протоколы заседаний комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав при 

администрации МО "Городской округ 
г. Малгобек"

Постоянно 
ст.18 г 

ПТУ АД

04-15 Документы (отчёты, справки, информация) 
о работе комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав

Постоянно 
ст. 86 ПТУ АД

04-16 Документы по учету административных 
штрафов (квитанции, запросы, 

информации, заключения, протоколы (1)) 
комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав при администрации МО
"Городской округ г. Малгобек"

•т •

V

5 лет (2) 
ст. 188 ПТУ АД

(1) Протокол 
административн 
ой комиссии МО 
-  3 года
(2) 0 серьёзных 
нарушениях, 
повлёкших 
возбуждение

1 уголовных дел и 1 
судебных 
разбирательств - 
постоянно

04-17 Учетные дела неблагополучных семей и 
детей «группы риска», состоящих на учете 

в ОПДН и КДН и ЗП

75 лет ЭПК, 
ст. 656 б ПТУ АД



04-18
w«R»“

Информация о состоянии безнадзорности 
„и правонарушениях несовершеннолетних

5 лет ЭГ1К 
ст. 87 ПТУ АД

04-19

‘-’-VJb'

Журнал учета административных 
материалов и представлений, 

рассматриваемых на заседании комиссии 
по делам несовершеннолетних и защите их 
прав при администрации МО "Городской 

округ г. Малгобек"

Постоянно

04-20 Журнал учета семей, находящихся в 
социально опасном положении состоящих 

на учете в ОПДН и КДН и ЗП

75 лет
ст. 695 б ПТУ АД

04-21 Журнал учета несовершеннолетних: 
состоящих на учете в ОПДН и КДН и ЗП, 

оставивших школу и не работающих, 
отчисленных или исключенных из 

образовательных учреждений

7 5 лет
ст. 695 б ПТУ АД

Жилищная комиссия
04-22 Положение о жилищной комиссии 

администрации МО "Городской округ 
г. Малгобек"

Постоянно 
ст.57 а ПТУ АД

04-23 Протоколы заседаний жилищной комиссии 
и документы (списки, заявления, справки и 

др.) к ним

Постоянно 
ст. 925 ПТУ АД

04-24 Учетные дела граждан, нуждающихся в 
улучшении жилищных условий

10 лет (1) 
ст. 930 Г1ТУАД

(1)После
предоставления
жилого
помещения

04-25 Списки очередников на улучшение 
жилищных условий

Постоянно 
ст. 925 ПТУ АД

04-26 Журнал учета граждан, нуждающихся в 
улучшении жилищных условий

7 5 лет
ст. 695 б ПТУ АД

04-27 Документы о реализации программы 
«Обеспечение жильем молодых семей» 

(списки,'Заявления, справки и др.)

5 лег ЭПК 
ст. 87 ПТУ АД

04-28 Личные дела молодых семей, участников 
программы

«Обеспечение жильем молодых семей» 
(заявления, копии личных документов, 

справки, протоколы)

10 лез
ет. 930 ПТУ АД

04-29 Журнал^учета молодых семей 
нуждающихся в улучшении жилищных 

условий

10 лет
ст. 930 ПТУ АД

(1)После
предоставления
жилого
помещения

Комиссия по рассмотрению заявлений и обращений граждан социального характера
04-30 Положение о комиссии но рассмотрению 

заявлений и обращений граждан 
социального характера при администрации 

МО "Городской округ г.Малгобек»

Постоянно 
ст. 57 а ПТУ АД

04-31 Протоколы заседаний комиссии по 
рассмотрению заявлений и обращений 

граждан социального характера при 
администрации МО "Городской округ 

г.Малгобеюи документы (списки, 
заявления, справки и др.) к ним

Постоянно 
ст. 18 г ПТУ АД

04-32 Списки социально-незащищенных слоев 
населения (малообеспеченные семьи, 

инвалиды, одинокие престарелые, сироты,

ДЗН
ст. 902 ПТУ АД

База данных

« \ о -• (V I I »



ветераны, труженики тыла ВОВ, ветераны 
боевых действий, семьи погибших и др.)

04-33 Акты обследования жилищно-бытовых 
. условий социально-незащищенных слоев 

населения

5 лет
ст. 486 ПТУ АД

04-34 Документы на оказание материальной 
помощи гражданам (заявление, справки, 

обращения и другие)

5лет ЭПК, 
ст. 183 б ПТУ АД

04-35 Журнал регистрации заявлений об 
о к аз ан и jtm атериальной помощи Постоянно

04-36 Журнал учета социально-незащищенных 
слоев населения

Постоянно

комиссия по противодействию и незаконному обороту наркотических средств
04-37 Целевая программа «Комплексные меры 

по противодействию злоупотреблению и 
распространению наркотических средств, 
и их незаконному обороту по г. Малгобек

Постоянно 
ст.262 а ПТУ АД ;

04-38 Протоколы заседаний комиссии по 
противодействию и незаконному обороту 

наркотических средств

Постоянно 
ст. 18 б ПТ У АД

04-39 Представления о принятии мер по 
устранению обстоятельств, 

способствующих совершению 
преступления

Постоянно

Комиссия по опеке и попечительству
04-40 Положение комиссии по опеке и 

попечительству администрации МО 
«Городской округ г. Малгобек»

Постоянно 
ст.57 а ПТУ АД

04-44 Протоколы заседаний комиссии по опеке и 
попечительству администрации МО 

«Городской округ г. Малгобек»

Постоянно 
ст.18 г ПТУ АД

04-42 Списки несовершеннолетних, оставшихся 
без попечения родителей

Постоянно

04-43 Списки родителей, лишенных 
родительских прав

Постоянно

04-44 Инструкции и методические рекомендации 
по вопросам усыновления, опеки и 

попечительства

3 года
ст.27 б, ст.28 б 

ПТУ АД
04-45

—H-I

Документы (заявления, копия 
свидетельства о рождении ребенка, 

постановледэде) по отчуждению жилой 
площади и несовершеннолетних (продажа, 

обмен жилой площади)

Постоянно 
ст. 938 ПТУ АД

04-46 Сводный годовой отчет о выявлении и 
устройстве детей и подростков, 

оставшихся без попечения родителей 
(Форма № 103-РИК)

Постоянно 
ст. 464 а ПТУ АД

04-47 Журналы первичного учета детей-сирот и 
детей оставшихся без попечения 

родителей, не имеющих закрепленного 
жилья, состоящих на учете в 

администрации МО «Городской округ 
г. Малгобек»

75 лет ЭПК

04^48 Журнал учета"кандидатов в усыновители 
граждан РФ

75 лет ЭПК



04-49*' > Настольный'Чреестр опекунов и детей, 
оставшихся без попечения родителей, 

состоящих на учете по выплате 
опекунского пособия

75 лет ЭПК

04-50 Журнал учета недееспособных граждан 75 лет ЭПК
04-51

эдем*
Книга учета предоставления социальной 

выплатьгдетям-сиротам, детям, 
оставшимся без попечения родителей

75 лет ЭПК

04-52 Книга учета предоставления социальной 
выплаты детям-сиротам, детям, 

оставшимся без попечения родителей, а 
также лицам из их числа в возрасте от 18 

до 23 лет^щтприобретение жилья в 
собственность

75 лет ЭПК

04-53 Журнал закрепленного жилья детей-сирот 
и детей оставшихся без попечения 

родителей

75 лет ЭПК

04-54 Журнал учета изменения, присвоения 
фамилии, имени несовершеннолетних 

подопечных

75 лет ЭПК

04-55 Резервный номер
04-56 Резервный номер

05. Отдел архитектуры и градостроительства
05-01 Градостроительные планы земельных 

участков
Постоянно 

ст. 444 ПНТД
05-02' Территориальные комплексные схемы 

градостроительного планирования 
развития территории муниципального 

образования

Постоянно 
ст. 418 ПНТД

05-03 Архитектурно-планировочные задания Постоянно 
с т.411 ПНТД

05-04 Административные регламенты 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг и исполнения 
государственных и муниципальных 

функций

Постоянно 
ст.54 а ПТУ АД

05-05 Документы (акты, решения, докладные 
записки, справки о приёме в эксплуатацию 

законченных объектов строительства, 
реконструкции, реставрации

20 лет ЭПК 
ПНТД

05-06 Документы (акты, решения, докладные 
записи, справки)о приеме в эксплуатацию 

законченных объектов строительства, 
реконструкции, реставрации

Постоянно 
ст. 973 ПНТД

05-07 " Акты ввода в эксплуатацию законченных 
строительством объектов с учетом 

требований в области охраны окружающей 
среды

Постоянно 
ст. 1440 ПНТД

05-08 Протоколы комиссии по выбору площадок 
для строительства, реконструкции и 

расширения объектов

Постоянно 
ст. 18 б ПТУ АД

05-09 Исходно разрешительные документы на 
проектно- реставрационные работы 

(архитектурно-планировочные задания, 
решения о необходимости реставрации

5 лет
ст. 508 ПНТД

После окончания 
проектно- 

реставрашюнны 
х работ



---------------------------------------------------------г
объектов и т.д.

05-10 Разрешения уполномоченных 
государс твенных органов на 

осуществление проекта реставрационных 
работ

Постоянно 
ст. 505 ПНТД

После
прекращения 

срока действия 
или

аннулировании
разрешения

05-11 Проекты межевания территорий и 
территориальных зон

Постоянно 
ст. 443 ПНТД

05-12 Проекты размещения первоочередного 
городского строительства

15 лет
ст. 441 ПНТД

05-1-3- Акты выбор&земельного участка для 
строительства

Постоянно 
ст. 390 ПНТД

05-14 Перечень неучтенных земель Постоянно 
ст.793 ПНТД

05-15 Списки землепользователей 
(частный сектор)

Постоянно 
ст. 135 ПТУ АД3‘Оо

Заявленц^рраждан на выделение 
земельных участков

5 лет
ЭПК ст. 183 б

В случае 
неоднократного 

обращения- 5 лет 
после

последнего
рассмотрения

05-17 Годовые статистические отчеты по 
выделенным разрешениям на 

строительство и ввод объекта в 
эксплуатацию

Постоянно 
ст.464 ПТУ АД

05-18 Годовой отчет о выполнении плана работы 
отдела

Постоянно 
ст.464 б ПТУ АД

05-19 Заключение по изменению разрешенного 
использования земельных участков и 
возможности выделения земельных 

участков

5 лет
ст.554 ПНТД

07-20 Документы (акты, справки, технические 
паспорта, кадастровые планы жилья) о 

переводе помещений в жилые и нежилые

Постоянно 
ст.789 ПТУ АД

05-21 Журнал учета граждан г. Малгобек, 
состоящих в очереди на получение 

земельных участков под строительство 
индивидуального жилищного 

строительства

Постоянно

05-22 Журнал регистрации и учета выданных 
разрешений (отказов в выдаче 
разрешений) на ввод объекта в 

эксплуатацию

Постоянно

05-23 Журнал регистрации заявлений и учета 
выданных градостроительных планов

Постоянно

05-24 * Резервный номер 1

05-25 Резервный номер
06. Отдел производственных отраслей

06-01 Годовой план работы отдела 5 лет(1) 
ст.290 ПТУ АД

(l) При 
отсутствии 
годовых, 

квартальных - 
постоянно

06-02 Годовой отчет работы отдела 5 лет (1) 
ст.475 ПТУ АД

(1) При 
отсутствии 
годовых,



квартальных - 
постоянно

06-03 Документы (справки, сводка, переписка) о 
подготовке зданий, сооружений к зиме и 

предупредительных мерах

3 года
ст. 819 ПТУ АД

06-04 Документы (предписания, акты, 
переписк&Дцо вопросам санитарного 

состояния и благоустройства территорий 
дворов

5 лет ЭПК 
ст. 952 ПТУ АД

06-05

4 4 W V >

Переписка с должностными лицами 
учреждений, предприятий организаций 
города (справки, информации и т.д.) по 
основным направлениям деятельности 

отдела

5 лет ЭПК 
ст.34, ст.35 

ПТУАД

06-06 Документы (доклады, обзоры, сводки, 
докладные, служебные записки, справки), 
представляемые руководству организации

5 лет ЭПК 
ст. 87 ПТУАД

06-07 Документы (отчеты, справки, акты и т.д.)
об организации освещения улиц и 

•установки указателей с названиями улиц и 
номерами домов

5 лет ЭПК 
ст. 952 ПТУАД

06-08 Документы (акты, сведения, заключения) 
об обследовании жилищных условий 

граждан

5 лет
ст. 929 ПТУАД

06-09
•>

Информация по проведении капитального 
ремонта дорог, МКД города

ДМН

06-10 Списки жилого фонда (МКД) Постоянно 
ст. 425 ПТУАД

06-11 Списки ветхого и аварийного жилья 
(МКД)

Постоянно 
ст. 925 ПТУАД

06-12 Документы (акты, справки, информация) о 
состоянии-зданий, сооружений

Постоянно 
ст.988 Г1НТД

06-13 Обращения граждан личного характера 
(жалобы, заявления, претензии), 
документы по их рассмотрению

5 лет ЭПК 
ст. 1836 ПТУАД

06-14 Резервный номер
06-15 Резервный номер

0>7<з<Отдел имущественных и земельных отношений
07-01 Административные регламенты 

предоставления государственных и 
муниципальных услуг и исполнение 
государственных и муниципальных 

функций

Постоянно 
ст. 54 а ПТУАД

07-02 Договоры аренды жилых помещений, 
земельных участков и имущества

Постоянно 
ст.791 ПТУАД

07-03 Акты приема и передачи зданий, 
помещений, земельных участков и другого 
имущества в пользовании, распоряжении, 
аренду от юридических и физических лиц

Постоянно 
ст. 801 ПТУАД

07-04_ Протоколы торгов (аукционы, конкурса) 
по купле-продаже земельных участков, 

зданий и другого имущества

Постоянно 
ст. 796 а ПТУАД

07-05 Документы (заявления, справки, договоры, 
акты и др.) на приватизацию жилья

Постоянно 
ст. 937 ПТУАД

07-06 Документы (заявки, анкеты, предложения, Постоянно



копии учредительных документов, 
платежные документы), предоставляемые 
.на торги (аукционы, конкурсы) по купле- 

продаже земельных участков, зданий и 
другого имущества

ст.793 ПТУ АД

07-07 Договоры купли-продажи муниципального 
имущества, земельных участков

Постоянно 
ст.797 ПТУ АД

07-08 Договора безвозмездного пользования 5 лет (1) ЭПК 
ст.436

(])После 
истечения срока 
действия 
договора

07-09 Материалы по проведению заседаний 
комиссии по земельно-имущественным 

отношениям (протоколы, внесение 
изменений)

Постоянно 
ст. 18 б ПТУ АД

07-10 _ Документы (акты, решения) о передаче 
собственного имущества в оперативное 

управление, хозяйственное ведение 
организации

Постоянно 
ст.124 ПТУ АД

07-11 Годовой план работы отдела 5 лет (1) 
ст.290 ПТУ АД

(1) При 
отсутствии 
годовых, 

квартальных - 
постоянно

07-12 Годовой отчет работы отдела

< .JV.-

5 лет (1) 
ст.475 ПТУ АД

(1) При 
отсутствии 
годовых,

квартальных - 
постоянно

07-13 Журнал регистрации договоров аренды 
жилых помещений, земельных участков и 

имущества

Постоянно 
ст.792 ПТУ АД

07-14 Журнал регистрации выдачи договоров на 
приватизацию жилья

Постоянно 
ст.934 в ПТУАД

07-15_ Журнал регистрации договоров купли- 
продажи муниципального имущества, 

земельных участков

Постоянно 
ст.794 ПТУАД

07-16 Журнал регистрации договоров 
безвозмездного пользования

Постоянно 
ст.792 ПТУАД

07-17 Резервный номер
07-18 Резервный номер

08. Отдел правовой работы и похозяйственней» учета
08-01 Нормативные правовые акты 

законодательных, исполнительных 
органов государственной власти, местного 

самоуправления, местного 
самоуправления, судебных органов, 

справочные материалы-копии

ДМН
ст. 1 б ПТУАД

08-02 Проекты постановлений, распоряжений 
администрации г. Малгобек и заключения 

на них

Постоянно 
ст. 2а ПТУАД

08-03 Реестры муниципальных нормативных 
правовых актов, документы по их ведению

Постоянно 
ст.З ПТУАД

08-04 ДокументыДпроекты постановлений, 
распоряжений, докладные, служебные 

записки и др.) по проведению правовой

5 лет
ст. 192 ПТУАД



экспертизы проектов нормативных 
правовых актов администрации г. 

Малгобек
08-05 Переписка по правовым вопросам 5 лет

ст. 190 ПТУ АД
08-06 Документы (исковые заявления, решения, 

определения судов, письменные 
возражения сторон) по спорам, 

разрешаемым в судах общей юрисдикции 
мировыми судьями.

5 лет (1) 
ст. 189 ГГГУАД

(1) После 
вынесения 
решения

08-ДХ Докумщгы (обзоры, справки, 
информации) об организации и состоянии 

правовой работы

5 лет ЭПК 
ст. 193 ПТУ АД

08-08 Документы (постановления, определения, 
акты, решения, запросы и др.) и переписи с 

органами надзора о соблюдении норм 
законодательства, конфликтах, спорах и 

иных вопросах правового характера

5 лет ЭПК 
ст. 188 ПТУ АД

08-09 Договоры подряда, возмездного оказания 
услуг с юридическими лицами

5 лет ЭПК 
ст. 440 ПТУАД 1

08-10 Трудовые соглашения, договоры подряда с 
физическими лицами

75 лет ЭПК 
ст. 657 ПТУАД

08-11 Годовой план работы отдела 5 лет(1) 
ст. 290 ПТУАД

(!) при 
отсутствии 

годовых планов 
постоянно

08-12 Годовой отчет о работе отдела 5 лет (1) 
ст. 475 ПТУАД

(1) при 
отсутствии 

годовых планов 
постоянно

08-13 Журнал регистрации дел, 
рассматриваемых в суде

5 лет
ст. 195 ПТУАД

10-14 Протоколы заседаний административной 
комиссии

Постоянно 
ст. 18 б ПТУАД

10-15 Годовой отчет о работе административной 
комиссии

5 лет ЭПК 
ст. 464 б ПТУАД

10-16 i 11 Журнал регистрации протоколов об 
адм и н и страти в н ы х правонаруш е н иях

Постоянно
ПТУАД

08-17 Резервный номер
08-18 Резервный помер

09.Сектор по информационному обеспечению
09-01 Документы о внедрении современных 

информационных технологий (справки, 
заказы и др.)

5 лет ЭПК 
ст. 212 ПТУАД

1

09-02 Документы по организации технического 
оснащения рабочих мест компьютерной 

техникой (заявки, сведения, письма)

5 лет
ст. 213 ПТУАД

09-03 Документы (акты, заключения, справки, 
переписка) о состоянии защиты 

информации администрации города

10 лет ЭПК 
ст. 224 ПТУАД

09-04 Резервный номер 1
09-05 Резервный номер

10. Сектор по ГО, ЧС и БУС
10-01 Нормативные правовые акты по ГО, ЧС 

и ПБ
ДМИ

ст. 1 б ПТУАД -1
10-02 Инструкции, методические материалы по 3 года (1) (1)После замены 1



техники безопасности и охране труда ст. 27 б, ст.28 б 
ПТУ АД

новыми

10-03 Паспорт безопасности территории МО 
«Городской округ г. Малгобек»

Постоянно 
ст. 869 ПТУ АД

10-04 ' План основных мероприятий сектора Постоянно 
ст. 287 ПТУ АД

10-05 Годовой отчет по вопросам ГО, ЧС и ПБ Постоянно 
ст. 464 б ПТУ АД

10-06
**.rto*'

Протоколы заседаний КЧС и ПБ 
администрации г. Малгобек и дополнений 

к ним

Постоянно 
ст. 18 6 ПТУ АД

10-07 Документы (справки, акты, докладные 
записки и т.д.) по проведению 

проверочных мероприятий в дошкольных 
и общеобразовательных учреждениях, на 

объектах тепло-, энерго- и водоснабжения, 
потенциально опасных объектах

Постоянно 
ст. 173 а ПТУ АД

10-08 Инструкции по выполнению 
противопожарных мероприятий на 

территории МО

5 лет
ст. 84 ПТУ АД

10-09 Переписка о предупредительных мерах от 
стихийных бедствий

5 лет
ст. 874 ПТУ АД

10-10 Документы (программы, списки, 
переписка) обучения работников по охране 

труда

5 лет
ст. 624 ПТУ АД

10-11 Планы- схемы эвакуации людей и 
материальных ценностей в случае ЧС

ДЗН
ст. 619 ПТУ АД

10-12 Положения о комиссиях по основным 
вопросам деятельности сектора

Постоянно 
ст. 55 а ПТУ АД

10-13 Положение о деятельности ЕДДС 
г. Малгобек

Постоянно 
ст. 55 а ПТУ АД

10-14 График дежурства ЕДДС, списки, график 
ответственных дежурств на территории 

МО

1 год
ст. 88 ПТУ АД

10-15 Документы по организации призыва на 
военную службу (копии распоряжений, 

постановлений,переписка с 
военнообязанными, полицией, паспортным 

столом)

5 лет ЭГ1К 
ст. 89 ПТУ АД

10-16 Журнал регистрации несчастных случаев Постоянно 
ст. 630 ПТУ АД

10-17 Журнал регистрации вводного 
инструктажа по охране труда при приеме 

на работу

10 лет
ст. 626 б ПТУ АД

10-18 Журнал регистрации инструктажей по 
охране труда на рабочем мести

10 лет
ст. 626 б ПТУ АД

10-19 Резервный номер
10-20 Резервный номер
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Согласовано: 
Ведущий специалист отдела 

учёта, отчётности и архива
М. А. Осмиева

Итоговая запись о категориях и 
количестве дел, заведенных в 2020 году

По срокамсуранения Всего В том числе
переходящие с отметкой ЭК
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Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет)
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