
Муниципальное казенное 
учреждение 

«Хозяйственный отдел администрации 
муниципального образования 

Октябрьский район» 
Луначарского ул., д. 45, 

с. Октябрьское, 462030 
тел. 8 (35330) 2-40-85 

факс: 8 (35330) 2-16-25 

Номенклатура дел 
на 2021 год 

Индекс 
дела 

1 

Заголовок дела 
(тома, части) 

Кол-во 
дел 

(томов, 
частей) 

Сроки хра-
нения дела 

№ статей по 
перечню 

Приме-
чание 

Индекс 
дела 

1 2 3 4 5 
Руководство 

01-01 Законодательные, правовые 
и нормативные акты субъектов 
Российской Федерации и Оренбург-
ской области (указы, постановле-
ния, распоряжения, приказы) 

ДМН 
ст.Зб 
П.2019 

01-02 Устав Муниципального казенного 
учреждение 
« Хозяйственный отдел админист-
рации муниципального образования 
Октябрьский район» 

Постоянно 
ст.4а 

П.2019 

01-03 Положение о МКУ «Хозяйственный 
отдел администрации муниципаль-
ного образования 
Октябрьский район» 

Постоянно 
ст.ЗЗа 
П.2019 

01-04 Приказы начальника учреждения 
по основной деятельности 

Постоянно 
ст. 19 а 
П.2019 

01-05 Должностные инструкции работни-
ков МКУ «Хозяйственный отдел 
администрации муниципального 
образования Октябрьский район» 

75/50 лет 
ст.443 
П.2019 

Утверждаю 
Начал! 

тдел 

ион 
| п . Пересыпкин 
20 



1 2 3 4 5 
01-06 Переписка с администрацией рай-

она и организациями района по во-
просам основной деятельности 

5 лет 
эпмк 
ст.70 
П.2019 

01-07 Журнал регистрации приказов на-
чальника по основной деятельности 

Постоянно 
ст. 182а 
П.2019 

01-08 Журнал регистрации поступающих 
документов 

5 лет 
ст. 182г 
П.2019 

01-09 Журнал регистрации отправляемых 
документов 

5 лет 
ст. 182г 
П.2019 

01-10 Договора о полной материальной 
ответственности 

5 лет 
ст.279 
П.2019 

01-11 Журнал учета пластиковых карт на 
ГСМ (горюче смазочные материа-
лы) 

01-12 Инструкция о пропускном и 
внутри объектовом режимах в 
администрации МО Октябрьский 
район 

ДМН 
ст.9 

П.2019 

01-13 
01-14 

Бухгалтерский учет и отчетность 

02-01 Штатное расписание работников 
МКУ «Хозяйственный отдел адми-
нистрации МО Октябрьский район» 

Постоянно 
ст.40 
П.2019 

02-02 Сметы расходов и расчеты к ним Постоянно 
ст.273б 
П.2019 

02-03 Квартальные бухгалтерские отчеты 5 лет 
ст. 2726 
П.2019 

02-04 Договоры подряда с юридическими 
лицами 

5 лет 
ст. 285 
П.2019 

02-05 Акты документальных ревизий фи-
нансово - хозяйственной деятель-
ности 

5 лет 
с. 282 
П.2019 


