Приложение 2
Утверждено постановлением

Комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав администрации города

от 14 апреля 2010 года № 3   
(в ред. пост. КДН и ЗП от 11.04.2012 №4)

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав
город Красноярск 
	№ п/п
	Наименование
	Срок хранения
	Примечание

	1.
	Папка с нормативными  документами органов законодательной и исполнительной власти РФ, края, города, района
	Постоянно (1)
До минования надобности*

	1- относящиеся к деятельности организации

	2.
	Комплексные  планы  работы, планы мероприятий      по  профилактике   безнадзорности, правонарушений
	Постоянно
	

	3.
	Журнал регистрации входящей корреспонденции(форма прилагается)**
	3 года
	

	4.
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
(форма прилагается)**
	3 года
	

	5.
	Журнал учета персональных дел, в том числе об административных правонарушениях несовершеннолетних, родителей и иных лиц(либо  в электронном варианте, с ежегодной распечаткой) 
(форма прилагается)**
	3 года
	

	6.
	Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защиты их прав
	Постоянно
	

	7.
	Журнал контроля за выполнением   постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
(форма прилагается)**
	Постоянно
до минования надобности
	

	8.
	Журнал учета несовершеннолетних и их семей, находящихся в социально опасном положении (либо  в электронном варианте, с ежегодной распечаткой)
(форма прилагается)**
	Постоянно
	

	9.
	Папка учета несовершеннолетних:
- оставивших школу и не работающих; 
- отчисленных  или  исключенных  из образовательных учреждений;
- выдачи направлений несовершеннолетним в центр занятости населения для трудоустройства либо обучение профессии
	5 лет
	

	10.
	Папка отчетов о работе КДНиЗП (статистические, СОП, по жестокому обращению с детьми и др.)
-ежегодные
- полугодовые
- квартальные
- ежемесячные
	Постоянно
3 года (2)
2 года (2)
1 год (2)
	(2)- при отсутствии годовых, полугодовых квартальных  -постоянно

	11
	Папка контроля по результатам комплексных и текущих проверок (анализы, справки, информации)
	5 лет
	

	12.
	Папка 
-представлений в государственные и муниципальные органы власти, организации и учреждения, независимо от их организационно правовой  формы и  формы собственности( в целях устранения причин и условий безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетним, выявленных при рассмотрении материалов на заседании КДН и ЗП)
	Постоянно
до минования надобности
	

	13.
	Журнал учета обращений, заявлений и жалоб граждан о случаях нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних на образование, труд, отдых, жилище, и других прав, а так же о недостатках в деятельности органов и учреждений системы профилактики, других обращений

Журнал учета фактов чрезвычайных происшествий и жестокого обращения с детьми

(форма прилагается)**
	5 лет
	

	14.
	Переписка с ведомствами, организациями, учреждениями, предприятиями, по вопросам деятельности комиссии
	5 лет
	

	15.
	Представления из прокуратуры, ответы на них                   
	5 лет
	

	16.
	Тематические папки по различным вопросам деятельности комиссии
	До минования надобности (3)
	(3)- не менее 
3-х лет

	17.
	Папка с методическими материалами: семинары, конференции, круглые столы, встречи и т.д.
	До минования надобности (4)
	(4)- не менее 
3-х лет


Примечание: * Отметка «до минования надобности» означает, что документация имеет только практическое значение. Срок ее хранения определяется самой организацией, но не может быть менее  1-го года» см. (Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения(утверждено Росархивом 06.10.2000, в ред. от 27.10.2003);

** Примерные формы ведения журналов в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав(согласно номенклатуре дел КДН и ЗП)(Приложение 2.1)
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