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ПЕРЕЧЕНЬ 
нормативных правовых актов Совета депутатов, администрации сельского поселения «Село Лончаково» 

№№ Дата Наименование 
  ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

1 09.01.2017 Об утверждении  Положения  о военно-учетном специалисте   
сельского поселения «Село Лончаково» Бикинского 
муниципального района  

2 09.01.2017 Об утверждении перечня автомобильных дорог общего 
пользования, относящихся к собственности сельского 
поселения «Село Лончаково» 

  РАСПОРЯЖЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 
1-р 09.01.2017  Об утверждении номенклатуры дел администрации сельского 

поселения  «Село Лончаково» на 2017 год 
2-р 09.01.2017 О создании экспертной комиссии администрации сельского поселения 

«Село Лончаково» 
3-р 09.01.2017 Об утверждении лиц, на получение денежных средств в подотчет 
4-р 09.01.2017 Об утверждении перечня видов работ и объектов для  отбывания 

наказания в виде обязательных работ 
5-р 09.01.2017 О назначении ответственного за  регистрацию, перерегистрацию, снятие с 

регистрационного учета граждан, проживающих на территории сельского 
поселения «Село Лончаково» 

6-р 09.01.2017 О снятии с баланса 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 
БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

 Хабаровского края 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

09.01.2017  №  1 
 с. Лончаково 
 
Об утверждении  Положения  о военно-учетном специалисте   сельского поселения «Село 
Лончаково» Бикинского муниципального района  
 
           В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами 
1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 г. № 31 -ФЗ «О мобилизационной подготовке и 
мобилизации в Российской Федерации», 1998 г. № 53- Ф3 «О воинской обязанности и 
военной службе», 2003 г. № 131- Ф3 «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», 
Устава поселения. 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
       1. Утвердить Положение «О военно-учетном специалисте   сельского поселения «Село 
Лончаково» Бикинского муниципального района Хабаровского края. 
      2. Яско Л.Н., специалиста по социальной работе, назначить военно-учетным 
специалистом. 
      3. В случае отсутствия специалиста по первоначальному воинскому учету на рабочем 
месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, 
командировка) его замещает Грошева О.Н.,  специалист администрации. 

4. Считать утратившим силу постановление администрации сельского поселения 
«Село Лончаково» от 11.01.2016 № 4 «Об утверждении  Положения  о военно-учетном 
специалисте   сельского поселения «Село Лончаково» Бикинского муниципального 
района».  
      5 . Контроль, за исполнением настоящего решения  оставляю за собой. 
 
Глава сельского поселения                                                         М.Н. Капраль 
 



УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации 

сельского поселения «Село Лончаково» 
от   09.01.2017  № 1 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о военно-учетном специалисте   сельского поселения «Село Лончаково» 

Бикинского муниципального района Хабаровского края 
  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
          1.1.Военно-учетный специалист сельского поселения  «Село Лончаково» (далее - 
ВУС) является структурным подразделением администрации  сельского поселения «Село 
Лончаково». 

1.2.  ВУС в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской 
Федерации,  федеральными законами Российской Федерации от       1996  № 61- ФЗ «Об 
обороне», от 26.02.1997   № 9 31- Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в 
Российской Федерации» с изменениями согласно закону от  22.08.2004   № 122,  от 
28.03.1998   № 53- Ф3 «О воинской обязанности и военной службе», Положением о 
воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федераций от  
27. 11. 2006   № 719,  «Инструкцией  по бронированию на период мобилизации и на 
военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил 
Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и 
работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и 
организациях»,  Уставом сельского поселения «Село Лончаково»,   нормативными 
правовыми актами, а также настоящим Положением. 
         1.3.  Положение о ВУС утверждается  главой сельского поселения «Село 
Лончаково». 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
  2.1.  Основными задачами ВУС являются:  

 обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной 
федеральными законами:  «Об обороне», «О воинской обязанности и военной 
службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

 документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на 
воинском учете; 

 анализ количественного состава и качественного состояния призывных 
мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах 
обеспечения обороны страны и безопасности государства; 

 проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-
обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по 
переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских 
формирований и органов с мирного невоенного  времени  в период мобилизации и 
поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время. 

III. ФУНКЦИИ 
3.1.Обеспечивать выполнение функций, возложенных на администрацию в 

повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и 
бронированию, граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в администрации 
сельского поселения «Село Лончаково». 

3.2.Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и 
граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на 
срок более трех месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность 
орган местного самоуправления. 



3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или 
временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность 
орган местного самоуправления, обязанных; состоять на воинском учете. 

3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет 
свою деятельность администрация сельского поселения «Село Лончаково», и конт-
ролировать ведение в них воинского учета. 

3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с 
документами воинского учета военного комиссариата  Бикинского муниципального 
района,  а также с карточками регистрации или домовыми книгами. 

3.6. По указанию военного комиссариата Бикинского муниципального  района 
оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат. 

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах 
первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в 
военный комиссариат. 

3.8.Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 ноября списки юношей 15-
и и 16-летнего возраста, а до 1 октября — списки юношей, подлежащих первоначальной 
постановке на воинский учет в следующем году. 

3.9.Разъяснять должностным лицам организаций и гражданами их обязанности по 
воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные 
законодательством Российской Федераций и Положением о воинском учете и 
осуществлять контроль, за их исполнением. 
 

IV. ПРАВА 
4.1.Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право: 

 вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых 
материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного 
самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от 
организационно-правовых форм и форм собственности; 

 запрашивать и получать от структурных подразделений администрации органа 
местного самоуправления аналитические материалы, предложения по сводным 
планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, 
необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач; 

 создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции 
ВУС; 

 выносит рассмотрение руководителем органа местного самоуправления вопросы о 
привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных 
работ; 

 организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную 
переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного 
самоуправления, общественными объединениями, а также с организациями по 
вопросам, отнесенным к компетенции ВУС; 

 проводить внутренние совещания по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС. 
 

V. РУКОВОДСТВО 
5.1.   Специалист по воинскому первичному учету назначается на должность и 

освобождается от должности главой   сельского поселения «Село Лончаково». 
5.2. ВУС находится в непосредственном подчинении у главы сельского 

поселения «Село Лончаково».  



         5.3. В случае отсутствия специалиста по первоначальному воинскому учету на 
рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, 
командировка) его замещает специалист администрации. 

_______________________________ 
  

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 
БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Хабаровского края 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 09.01.2017 № 2    
с. Лончаково 
 
Об утверждении перечня автомобильных дорог общего пользования, относящихся к 
собственности сельского поселения «Село Лончаково» 
 

  В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
пунктом 5 статьи 13 Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных 
дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации», Приказом Министерства 
транспорта Российской Федерации от 07.02.2007 № 16 «Об утверждении Правил 
присвоения автомобильным дорогам идентификационных номеров», а также в целях 
реализации полномочий органов местного самоуправления в отношении автомобильных 
дорог на территории сельского поселения «Село Лончаково» Бикинского  
муниципального района администрация сельского поселения «Село Лончаково»  
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Перечень автомобильных дорог общего пользования, 
относящихся к собственности сельского поселения «Село Лончаково».  

2. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания. 
 
Глава сельского поселения                                                          М.Н. Капраль 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 
сельского поселения «Село Лончаково» 

от 09.01.2017 № 2 
ПЕРЕЧЕНЬ 

автомобильных дорог общего пользования, относящихся к собственности 
Бикинского муниципального района 

 
№ 
п/п 

Категория 
дороги 

Наименование 
автомобильной дороги 

Общая 
протяженность 

(км) 

Кадастровый номер 

 1 IV проезд,   пер. Новый 0,248 27:03:0010501:176 
2 IV проезд,   пер. Пионерский 0,321 27:03:0000000:349 
3 IV проезд,  пер. Почтовый 0,272 27:03:0010502:176 
4 IV проезд,   пер. Садовый 1,157 27:03:0000000:350 
5 IV проезд,   ул. Набережная 1,002 27:03:0000000:352 
6 IV проезд,  ул. Новая 0,589 27:03:0010501:175 
7 IV проезд,   ул. Пограничная 2,394 27:03:0000000:253 

8 IV проезд, ул. Уссурийская 0,220 27:03:0010502:177 
9 IV проезд, ул. Центральная 0,086 27:03:0010502:175 



 
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 

БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
Хабаровского края 

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

09.01.2017    №  1-р 
с. Лончаково 
 
Об утверждении номенклатуры дел администрации сельского поселения «Село 
Лончаково» на 2017 год 
 
 С целью упорядочения ведения делопроизводства, на основании Устава сельского 
поселения «Село Лончаково», администрация сельского поселения «Село Лончаково»: 
   1.Утвердить номенклатуру дел администрации сельского поселения «Село 
Лончаково» Бикинского муниципального района на 2017  год. 
    2.   Довести   настоящее распоряжение до  сведения работников структурных 
подразделений. 
      3.   Поручить  работникам структурных подразделений, упорядочить ведение 
документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 
     4.  Контроль  за  выполнением  настоящего распоряжения возложить на 
специалиста администрации сельского поселения Грошеву О.Н. 
 
Глава сельского поселения                  М.Н. Капраль 

 
 

Администрация сельского поселения 
«Село Лончаково» 

Бикинского муниципального района 
Хабаровского края 

 

УТВЕРЖДАЮ 
Глава администрации  
сельского поселения 
«Село Лончаково»  

___________  М.Н. Капраль 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                      
                                                                                                
_ ___09.01.2017_______  №_14 -2 _ 
            с. Лончаково 

 

 

на 2017 год 
Индекс 

дела 
Заголовок дела (томов, частей) Кол-во 

дел 
(томов, 
частей) 

Срок 
хранения дела 
(тома, части) 

и номера 
статей по 
перечню 

Примечание  

1 2 3 4 5 
0. Совет депутатов сельского поселения  «Село Лончаково» 

0-1 Законодательные и иные 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации и 
Хабаровского края 

 ДМН 
ст.1 б ТУ 

Относящиеся к 
деятельности 
администрации 
постоянно  

0-2 Устав сельского поселения  «Село 
Лончаково» Бикинского 
муниципального района 
Хабаровского края и изменения к 
нему  

 Постоянно  
ст.12 ТУ 

 

0-3 Решения Совета депутатов сельского  Постоянно   



поселения  «Село Лончаково» 
Бикинского муниципального района 
Хабаровского края  

ст.18 а ТУ 

0-4 Протоколы заседаний Совета 
депутатов сельского поселения  
«Село Лончаково» Бикинского 
муниципального района 
Хабаровского края 

 Постоянно 
ст.18 а ТУ 

 

0-5 Протоколы публичных слушаний и 
документы (решения, информации, 
выступления, списки) к ним 

 Постоянно 
ст.18л ТУ 

 

0-6 Планы работы Совета депутатов 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» Бикинского 
муниципального района 
Хабаровского края. Копии  

 Постоянно   
ст.285а ТУ 

 

0-7 Документы (выписки из протоколов, 
списки, переписка) о проведении 
муниципальных выборов, местного 
референдума 

 Постоянно  
ст.994 ТУ 

 

0-8 
 

Письма, заявления граждан и 
документы по их рассмотрению  

 
 

5 лет ЭПК 
ст.183 б ТУ 

 
 

0-9 
 
 
 

Журнал регистрации решений 
Совета депутатов сельского 
поселения  «Село Лончаково» 

 

 
 

 

Постоянно  
ст.258 ТУ а 

 

Хранится в администрации. 

Подлежит  приему  в  

муниципальный архив 

Бикинского муниципального 

района, если  может быть 

использованы в качестве 

научно-справочного 

аппарата  
 

1. Администрация  сельского поселения  «Село Лончаково» 
 

1-1 Свидетельство о государственной 
регистрации  администрации 

 Постоянно 
ст.105 ТУ 

 

1-2 Постановления и распоряжения 
вышестоящих органов по вопросам 
работы исполнительных органов 

 ДМН 
ст.1 б ТУ 

Относящиеся к деятельности 

администрации постоянно 

1-3 Постановления администрации  
сельского поселения  «Село 
Лончаково» Бикинского 
муниципального района  и 
документы к ним 

 Постоянно 
ст.18 а ТУ 

 

1-4 Распоряжения  администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» по основной 
деятельности  

 Постоянно 
ст.19 а ТУ 

 

1-5 Протоколы совещаний при главе 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» и документы к 
ним 

 Постоянно 
ст.18 а  ТУ 

  

1-6 Протоколы сходов граждан 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» и документы к ним  

 Постоянно 
ст.18 к ТУ 

 

1-7 Должностные инструкции 
работников администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково»  

 Постоянно 
ст.77 а ТУ 

Индивидуальные 
работников – 75 лет в 
составе личных дел 



1-8 
 

Программы социально-
экономического развития поселения 
и отчеты об их исполнении  

 Постоянно 
ст.270 а  ТУ 

 

1-10 Документы (акты, справки, 
предложения и др.) о проверке 
работы администрации сельского 
поселения  «Село Лончаково»  

 Постоянно 
ст.173 а ТУ 

Для внутренних 
проверок 
организации-5 лет 
ЭПК 

1-12 Переписка с органами власти 
Бикинского муниципального района 
и Хабаровского края по основной 
деятельности администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково»  

 5 лет ЭПК 
ст.33 ТУ 

 

1-13 Переписка с прокуратурой, отделом 
внутренних дел, характеристики 
граждан села  

 5 лет ЭПК 
ст.190 ТУ 

 

1-14 Переписка с органами Федеральной 
службы государственной статистики  

 5 лет ЭПК  
ст.35 ТУ 

 

1-15 Переписка с отделением 
Федерального фонда обязательного 
медицинского страхования   

 5 лет ЭПК 
ст.35 ТУ 

 

1-16 Похозяйственные книги   Постоянно 
ст.136 ТУ 

 

1-17 Алфавитная книга хозяйств   Постоянно 
ст. 136 ТУ 

  

  
2. Социальная защита 

2-1 
 
 
 

Указы Президента Российской 
Федерации, инструктивные письма 
министерства  социальной защиты 
Хабаровского края 

 
 
 

ДМН 
ст.1 б ТУ 

 

 
 
 

 

2-2 Списки учета многодетных, 
малообеспеченных  семей,    детей- 
инвалидов, несовершеннолетних из 
малообеспеченных семей 

 До замены 
новыми 
ст.902 ТУ 

 

2-4 Журнал учета лиц, получающих 
материальную помощь  

 5 лет ст.412 
ТУ  

При отсутствии лицевых 
счетов 75 лет 

2-5 Карточки учета социально-
неблагополучных семей, состоящих 
на учете  

 До замены 
новыми 
ст.902 ТУ 

 

2-6 Социально- демографический 
паспорт сельского поселения  «Село 
Лончаково» 

 Постоянно 
ст.68 ТУ 

 

 3.Организационно-контрольная работа 
3-1 Протоколы информационных встреч 

главы сельского поселения с 
жителями и документы (выступ-
ления, списки, справки) к ним   

 Постоянно 
ст.18 к ТУ  

 

3-2 Годовой план работы 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 Постоянно 
ст.285  а ТУ 

 

3-3 Календарные планы работы 
администрации сельского поселения  

 ДМН  
ст.288 ТУ 

 

3-4 Годовой отчет о работе 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 Постоянно 
ст.464 а ТУ 

 



3-5 Справки, информации об итогах 
выполнения постановлений, 
распоряжений главы сельского 
поселения  

 5 лет ЭПК 
ст.21 ТУ 

 

3-6 
 
 

 

Документы (выписки из протоколов, 
заявления, списки, переписка) о 
формировании избирательных 
комиссий сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 
 
 
 
 

Постоянно  
ст.994 ТУ 
 

 
 

 4.Правовое обеспечение деятельности сельского поселения 
4-1 Представления, протесты прокурора 

на решения Совета депутатов, 
постановления и распоряжения 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 5 лет 
 ЭПК 
ст.192 ТУ 

 

 5.Финансовое обеспечение деятельности сельского поселения 
5-1 Нормативные правовые акты по 

вопросам формирования и 
исполнения бюджета сельского 
поселения  «Село Лончаково». 
Копии. 

 ДМН  
ст.1 б ТУ 

Относящиеся к 
деятельности 
администрации –
постоянно 

5-2 Нормативно-правовые акты по 
вопросам бухгалтерского учета и 
отчетности сельского поселения  
«Село Лончаково». Копии.  

 До замены 
новыми  
ст. 307 б 

 

5-3 Правила, инструкции, методические 
рекомендации по вопросам 
бухгалтерского учета и отчетности, 
присланные для руководства  

 3 года 
ст.27 б ТУ 

После замены 
новыми  

5-4 
 

 

Проект бюджета и документы 
(показатели, обоснования, сведения, 
анализы, таблицы) по его разработке  

 5 лет  
ст. 315 ТУ 

 

5-5 Утвержденный годовой бюджет 
сельского поселения  «Село 
Лончаково»  и приложения к нему. 
Копия  

 Постоянно  
ст.314 б ТУ 

Подлинник хранится в 

решениях Совета депутатов 

сельского поселения  «Село 

Лончаково», д.0-3 

5-6 Отчет об исполнении годового 
бюджета сельского поселения  «Село 
Лончаково» и приложения. Копия  

 Постоянно  
ст.327  б 
ТУ  

Подлинник хранится в 

решениях Совета депутатов 

сельского поселения  «Село 

Лончаково», д. 0-3 

5-7 Документы (информации, справки, 
сводки, сведения, докладные 
записки, отчеты) по вопросам 
формирования и исполнения 
бюджета поселения  

 5 лет ЭПК 
ст.319 ТУ 

 

5-8 Штатное расписание администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» и изменения к нему  

 Постоянно 
ст.71 а  ТУ 

 

5-9 Сметы административно-
хозяйственных расходов 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» и 
подведомственных ей учреждений, 
документы по их изменению  

 Постоянно 
ст.309а ТУ 

 

5-10 Годовой бухгалтерский отчет, 
приложения к нему администрации 
сельского поселения «Село 
Лончаково» 

 Постоянно 
ст.327 б ТУ 

 

 



5-11 Квартальные отчеты по взносам на 
социальное страхование  

 Постоянно 
ст.476 г ТУ 

 

5-12 Бухгалтерские документы кассового 
и мемориального порядка с 
приложениями к ним  

 5 лет ст.361 
ТУ 

При условии проведения 

проверки, (ревизии) 

5-13 Карточки справки по начислению 
заработной платы: главы, 
работников администрации, 
культуры  

 75 лет ЭПК 
ст.413 ТУ 

 

5-14 Главная книга   5 лет  
ст. 361 ТУ 

При условии проведения 
проверки (ревизии) 

5-15 Кассовая книга   5 лет ст.362 
ТУ 

При условии проведения 
проверки (ревизии) 

5-16 Журнал регистрации доверенностей   5 лет 
ст.459 т ТУ 

При условии проведения 
проверки (ревизии)  

5-17 Журнал регистрации платежных 
поручений  

 5 лет 
ст.459  з ТУ 

При условии проведения 
проверки (ревизии)  

5-18 Корешки чековых книжек   5 лет ст.362 
ТУ 

При условии проведения 
проверки (ревизии) 

5-19 Документы об инвентаризации 
имущества ( протоколы, 
инвентарные описи, акты, 
сличительные ведомости)  

 Постоянно  
ст.427 ТУ 

О товарно- материальных 

ценностях (движимом иму-

ществе) – 5л. При условии 

проведения проверки 

(ревизии)  
5-20 Акты документальных ревизий 

финансовой деятельности 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» и 
подведомственных ей организаций, 
и документы к ним  

 Постоянно 
ст.174 а ТУ 

 

5-21 Договоры о материальной 
ответственности  

 5 лет 
ст.457 ТУ 

После увольнения 
материально 
ответственного лица 

5-22 Договоры, соглашения 
(хозяйственные) с организациями  

 5 лет 
ст.443 ТУ 

После истечения 
действия договора 

5-23 Исполнительные листы   ДМН 
ст.416 ТУ 

Не менее 5-ти лет  

5-24 Листки нетрудоспособности   5 лет ст.896 
ТУ 

 

5-25 Паспорта зданий, сооружений и 
оборудования  

 5 лет ЭПК 
ст. 802 ТУ 

5 лет после ликвидации 
здания, сооружения  

5-26 Документы (заявления, справки, 
копии свидетельств о рождении) по 
оформлению пособий, компенсаций 
на детей  

 5 лет 
ст.415 ТУ 

 

 6. Землеустройство и землепользование 

6-1 Договоры о предоставлении в 
пользование земельных участков  

 Постоянно  
ст.791 ТУ 

 

6-2 Журнал регистрации договоров о 
предоставлении в аренду земельных 
участков 

 Постоянно 
ст. 792 ТУ 

 

 7.Жилищно-коммунальное хозяйство 
7-1 Годовые статистические отчеты и 

документы (пояснительные 
записки, информации) к ним 

 Постоянно 
ст.467б 
ТУ 

 

7-2 Документы (заявления, акты, 
списки, переписка) по обеспечению 
граждан жилыми помещениями 

 Постоянно 
протокол 
ЭПМК 

 



 8. Гражданская оборона и защита от чрезвычайных ситуаций (ГО и ЧС), 
мобилизационная работа 

8-1 Нормативно правовые акты по 
вопросам гражданской обороны и 
чрезвычайных ситуаций, 
мобилизационной работе. Копии  

 ДМН ст.1 б 
ТУ 

Относящиеся к 
деятельности 
администрации- 
постоянно   

8-2 Правила, инструкции, методические 
рекомендации по вопросам 
гражданской обороны и 
чрезвычайных ситуаций, 
мобилизационной работе, 
присланные для руководства  

 3 года  
ст.27 б ТУ 

После замены 
новыми  

8-3 Документы (справки, информации, 
отчеты) об участии в 
предупреждении и ликвидации 
последствий чрезвычайных ситуаций 
на территории сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 Постоянно 
ст.18 г ТУ 

 

8-4 Документы (акты, справки, 
переписка и др.) по созданию 
первичных мер пожарной 
безопасности в границах сельского 
поселения  «Село Лончаково» 

 Постоянно  
ст.18 г ТУ 

 

 10.Нотариальные действия 

10-1 
 
 
 
 
 
 
 

 

Нотариальный реестр  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Постоянно 
ст.42 ТУ 
 
 
 
 
 
 
 

Состав документов и 

сведений, содержащихся в 

реестрах, определяется 

законами и нормативными  

правовыми  актами 

Российской Федерации. 

Хранятся в организации, 

исполняющей функцию 

ведения реестра, передаются 

на постоянное хранение 

после завершения ведения   

 11.Учет военнообязанных 
11-1 Карточки учета военнообязанных)  3 года 

ст.695 е ТУ 
 

11-2 Карточки учета офицеров, старшин, 
сержантов, солдат и матросов запаса 

 3 года 
ст.695еТУ 

После увольнения 

11-3 Книга сверок первичного учета 
военнообязанных и призывников  

 5 лет  
ст.692 ТУ 

 

11-4 Переписка с районным военкоматом 
по учету военнообязанных 

 3 года 
ст.690 ТУ 

 

11-5 Сведения об изменениях, 
происшедших в учетных карточках 

 5 лет ЭПК 
ст.35 ТУ 

 

 12.Паспортно-визовая служба 
12-1 Карточки регистрации граждан (ф. 

№ 9)  
 Постоянно  

 13.Работа с кадрам 

13-1 Нормативно-правовые акты по 
вопросам кадровой работы 

 До замены 
новыми 
ст.588 б ТУ 

 

13-2 Распоряжения администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» по личному составу (о 
приеме, увольнении, переводе, смене 

 75 лет ЭПК 
ст.19 б ТУ 

 



фамилии, премировании)  
13-3 Распоряжения администрации 

сельского поселения  «Село 
Лончаково» по личному составу (о 
командировках, о предоставлении 
отпусков, взысканиях, дежурстве) 

 5 лет ЭПК 
ст.20 б ТУ 

 

13-4 Личные дела работников 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 75 лет ЭПК 
ст.656 б ТУ 

Личное дело главы 
постоянно  

13-5 Список депутатов Совета депутатов 
сельского поселения  «Село 
Лончаково». 

 Постоянно 
ст.685 а ТУ 

 

13-6 Трудовые книжки  До востре-
бования 
ст.664  ТУ  

Не востребованные 
75 лет 

13-7 Книга учета выдачи трудовых 
книжек и вкладышей к ним  

 75 лет 
ст. 695 вТУ 

 

13-8 Журнал регистрации распоряжений 
главы сельского поселения по 
личному составу ( о приеме,  
переводе, увольнении, изменении 
фамилии, поощрении, доплата, 
тарификации) 

 75 лет  
ст. 258 б 

ТУ  

После уничтожения 
дел 

13-9 Журнал регистрации распоряжений 
главы сельского поселения по 
личному составу (командировании, 
предоставлении отпусков, взыскании 
и назначении дежурных) 

 5 лет  
ст.258 б ТУ 

 

13-10 Документы (представление, 
наградные листы, ходатайства, 
характеристики, автобиографии, 
выписки из решений, 
постановлений, протоколов и др.) о 
представлении к награждению 
государственными, 
муниципальными и ведомственными 
наградами, присвоении званий, 
присуждении премий 

 75 л. ЭПК 
ст.735 ТУ 

 

13-11 Переписка о награждении 
работников, присвоении почетных 
званий, присуждении премий 

 5 л. ЭПК 
ст.742 ТУ 

 

13-12 Документы (рекомендации, перечни 
наград) об оформлении 
представления работников к 
награждению 

 Пост. 
ст.744 ТУ 

 

   13-13 Документы (представления, 
ходатайства, характеристики, 
биографии, выписки из решений, 
постановлений, приказы, переписка) 
о занесении на Доску Почета, не 
вошедшие в состав личных дел 

 Пост. 
ст.746 ТУ 

 

 14.Делопроизводство и архив 

14-1 Инструкция по делопроизводству   Пост. 
ст.27а ТУ 

 

14-2 Утвержденная номенклатура дел 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково»  

 Постоянно 
ст.199 а ТУ 

 



14-3 Планы работы и протоколы 
заседаний ЭК администрации 
сельского поселения  «Село 
Лончаково» 

 Пост. ст. 
18б ТУ 

 

14-4 Акты об уничтожении гербовых 
печатей, штампов 

 3 года 
ст.778 ТУ 

При отсутствии книг, 

журналов, оттисков и 

слепков- постоянно 

14-5 
 

Журнал регистрации постановлений 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» 

 
 
 

Постоянно 
ст.258 а ТУ 
 

Хранятся в администрации. 

Подлежат приему в  

муниципальный архив 

администрации Бикинского 

муниципального района, 

если могут быть 

использованы в качестве 

научно- справочного 

аппарата  

14-6 Журнал регистрации распоряжений 
администрации сельского поселения  
«Село Лончаково» по основной 
деятельности 

 Постоянно 
ст.258 а ТУ 

Хранятся в администрации. 

Подлежат приему в  муници-

пальный архив админист-

рации Бикинского муници-

пального района, если могут 

быть использованы в качест-

ве научно-справочного 

аппарата 

14-7 Журнал регистрации поступающих 
документов  

 5 лет 
ст.258 г ТУ 

 

14-8 Журнал регистрации отправленных 
документов  

 5 лет 
 ст.258 г ТУ 

 

14-9 Журнал регистрации заявлений, 
жалоб и предложений граждан  

 5 лет  
ст.258 е  ТУ 

 

14-10 Журнал приема граждан по личным 
вопросам  

 3 года 
ст.259 а ТУ 

 

14-11 Дело фонда (историческая справка, 
сведения о составе дел, паспорт 
архива, акты проверки наличия и 
состояния, приема передачи, 
выделенных  дел к уничтожению, об 
утратах и повреждениях и др.)  

 Постоянно 
ст.246 ТУ 

В  муниципальный 
архив передаются 
при ликвидации 
администрации  

14-12 Утвержденные описи дел 
постоянного хранения  

 Постоянно 
ст.248 а ТУ 

Не утвержденные 
-до минования 
надобности  

14-13 
 
 

 

Согласованные описи дел по 
личному составу  

 
 
 
 

Постоянно  
ст.248 б ТУ 

На постоянное хранение в  
муниципальные архивы 
передаются после 
ликвидации 
администрации  

14-14 Журнал учета печатей, штампов   3 года 
ст.777 ТУ 

 

14-15 Архивные справки, выдаваемые по 
запросам 

 5 лет ст.253 
ТУ 

 

Ответственный за делопроизводство  
специалист администрации                                                                                О.Н. Грошева 
09.01.2017  
 

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2017 году 
По срокам хранения Кол-во дел всего В том числе с отметкой 

   Переходящее:        ЭПК 



Постоянного     
Временного (свыше 10 лет)    
Временного (до 10 лет включительно)    
ИТОГО    
Ответственный за делопроизводство  
специалист администрации                                                                                О.Н. Грошева 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 
БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

Хабаровского края 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

09.01.2017     № 2-р 
с. Лончаково 
 
О создании экспертной комиссии администрации сельского поселения «Село Лончаково» 
 

 Для экспертизы ценности и отбора на постоянное хранение документов 
администрации сельского поселения «Село Лончаково»: 
 
 1. Утвердить состав экспертной комиссии в следующем составе: 
 
Председатель комиссии        Капраль М.Н., глава сельского  поселения 
  
Члены комиссии: 
 

Мелешко Е.В., главный  специалист - финансист  
администрации сельского поселения 

 Грошева О.Н., специалист администрации 
       сельского поселения. 

   
Глава сельского поселения                      М.Н. Капраль 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 
Бикинского муниципального района Хабаровского края 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 
11.01.2016     №  3-р 
с. Лончаково 
 
Об утверждении лиц, на получение денежных средств в подотчет 
 
         В соответствии  с Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях, 
утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.1999 
года №107н, в целях упорядочения расчетных операций, проводимых с подотчетными 
лицами 
         1. Утвердить список работников бюджетных учреждений сельского поселения «Село 
Лончаково», получающих деньги в подотчёт (список прилагается).  
         2. Установить максимальную сумму, выдаваемую единовременно не более трех 
тысяч рублей, кроме приобретения дорогостоящего оборудования и стройматериалов. 
         3.Установить срок авансовых отчетов со дня получения денежных средств не 
позднее трех дней. 
 
Глава сельского поселения                                                             М.Н. Капраль 
 

СПИСОК 
работников бюджетных учреждений  



сельского поселения «Село Лончаково» 
получающих  деньги в подотчёт 

№п/п Фамилия, имя, отчество должность 

1  Грошева Ольга Николаевна Специалист 1 категории сектора 
управления 

2 Эрл Юлия Витальевна Специалист 1 категории финансового 
сектора 

3 Дзюбак Татьяна Андреевна Директор МКУК «КДИЦ» 
4 Ларионова Светлана Григорьевна Заведующая библиотекой 
5 Филей Александр  Михайлович Библиотекарь 

 
Глава сельского поселения                                                   М.Н. Капраль 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 
БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  

Хабаровского края 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

09.01.2017   № 4-р 
    с. Лончаково 
 
Об утверждении перечня видов работ и объектов для  отбывания наказанияв виде 
обязательных работ 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2004 г. №177-ФЗ «О введении в 
действии Положений Уголовного кодекса РФ и Уголовно-исполнительного кодекса РФ о 
наказании в виде обязательных работ» 
 1. Утвердить Перечень видов работ и объектов для отбывания наказания в виде 
обязательных работ (Приложение №1). 
 2. Распоряжение от 18.01.2016 № 4-р  «Об утверждении перечня видов работ и 
объектов для отбывания наказания в виде обязательных работ» считать утратившим силу. 
 
Глава сельского поселения          М.Н. Капраль 
 
 
                                                                                                  Приложение №1 

к распоряжению     администрации 
сельского поселения «Село 
Лончаково» 

                                                                                                         от 09.01.2017  № 4-р 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
видов работ и объектов для отбывания наказания в виде обязательных работ в 

соответствии с Федеральным законом от 28.12.2004 г. № 177-ФЗ «О введении в действие 
Положений Уголовного кодекса РФ и Уголовно-исполнительного 

кодекса РФ о наказании в виде обязательных работ» 
№ Наименование 

предприятий, организаций, 
учреждений 

Вид и характер работ Кол-во 
рабочих 

мест 

Время 
суток 

Трудо- 
использование 
осужденных в 
выходные дни 

1 МБОУ СОШ                      
с.Лончаково 

Ремонтные работы, 
благоустройство, 
подсобные работы 

 
5 

С 8-30 
до 

17-30 

- 

2 МБДОУ детский сад 
с.Лончаково 

Ремонтные работы, 
благоустройство 

 
3 

С 8-30 
до  17-00 

- 



3 МКУК «КДИЦ» 
 с. Лончаково 

Благоустройство,   посадка 
деревьев 

 
3 

С 9-00 до 
17-00 

возможно 

4 Администрация 
сельского поселения 
«Село Лончаково» 

 подсобные работы, 
благоустройство 

 
2 

С 9-00 до 
16-00 

- 

 
 
                                                                                                    Приложение № 2 

к распоряжению     администрации 
сельского поселения «Село 
Лончаково» 

                                                                                                             от 09.01.2017  № 4-р 
ПЕРЕЧЕНЬ 

предприятий и организаций, определенных для отбывания наказания в виде 
исправительных работ осужденным, не имеющих основного  места работы 

 
№ Предприятие, организация предполагаемый перечень профессий 

и видов работ 
1 МБОУ СОШ с. Лончаково Ремонтные работы, благоустройство, 

подсобные работы 

2 МБДОУ детский сад с. Лончаково Ремонтные работы, благоустройство 

3 МКУК «КДИЦ» с. Лончаково Благоустройство,   посадка деревьев 

4 Администрация сельского поселения «Село 
Лончаково» 

 подсобные работы, 
благоустройство 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 

БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
Хабаровского края 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

09.01.2017  №  5-р 
с. Лончаково 
 

О назначении ответственного за  регистрацию, перерегистрацию, снятие с 
регистрационного учета граждан, проживающих на территории сельского поселения 

«Село Лончаково» 
 

         Назначить ответственной за  регистрацию, перерегистрацию, снятие с 
регистрационного учета граждан, проживающих на территории сельского поселения 
«Село Лончаково» специалиста срочной службы  КГБУ «Бикинский комплексный центр 
социального обслуживания населения»   Яско Любовь Николаевну. 
 
Глава сельского поселения                                          М.Н. Капраль 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛОНЧАКОВО» 

БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
Хабаровского края 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

09.01.2017  № 6-р 
с. Лончаково 
О снятии с баланса 
          Снять с баланса администрации сельского поселения «Село Лончаково» часть 
жилого дома, находящегося по адресу: 

1. Село  Лончаково ул. Уссурийская,  д.13,  кв. 2,   на основании свидетельства о 
государственной регистрации права, выданное Главным управлением Федеральной 



регистрационной службой по Хабаровскому краю и Еврейской автономной 
области: 

           № 27 – 27/001 – 27/013/206/2016 – 2288/2 
Глава сельского поселения                                                             М.Н. Капраль          
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