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ДУМА

ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

VI созыв

 Р Е Ш Е Н И Е

от «18» декабря  2014 года             г. Партизанск                                      № 142
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

ДУМЫ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НА 2015 ГОД

В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558, в целях упорядочения  делопроизводства Думы Партизанского городского округа, руководствуясь статьей 22 Устава Партизанского городского округа,
Дума Партизанского городского округа

РЕШИЛА:

1. Утвердить номенклатуру дел Думы Партизанского городского округа             на 2015 год (прилагается).

2. Настоящее Решение вступает в силу с 01 января 2015 года.

Председатель   Думы  

Партизанского городского округа                                                                В.Н. Хмелев
	Дума Партизанского городского округа 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

                на 2015 год
	
	УТВЕРЖДЕНА

Решением Думы
Партизанского городского   округа

от «18» декабря 2014 года № 142



	Индекс дела
	 Заголовок

Дела

(тома, части)
	Количе-

ство

дел (томов, частей)
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Нормативные акты, регламентирующие деятельность Думы Партизанского городского округа 

	01-01
	Законы РФ, постановления Государственной Думы, Федерального собрания, Указы Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ
	
	До минования надобности (1)

ст. 1
	(1) Относящиеся к деятельности организации – пост. 

	01-02
	Законы Приморского края, постановления и распоряжения Губернатора Приморского края, постановления Законодательного Собрания Приморского края


	
	До минования надобности (1)

ст. 1
	(1) Относящиеся к деятельности организации – пост. 

	01-03
	Документы (постановления, распоряжения, информация) Администрации Приморского края, присланные для сведения
	
	 До минования надобности (1)

ст. 1
	(1) Относящиеся к деятельности организации – пост

	01-04
	Документы (постановления, распоряжения, информация) Законодательного Собрания Приморского края, присланные для сведения


	
	До минования надобности (1)

ст. 1
	(1) Относящиеся к деятельности организации – пост.

	01-05
	Учредительные документы Думы Партизанского городского округа 


	
	Постоянно ст.50
	

	01-06
	Регламент Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно 

ст. 27
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-07
	Положение об аппарате Думы Партизанского городского округа


	
	Постоянно 

ст. 56
	

	01-08
	Распоряжения председателя Думы Партизанского городского округа по основной деятельности 
	
	Постоянно ст.19а
	

	01-09
	Журнал регистрации распоряжений председателя Думы Партизанского городского округа по основной деятельности
	
	Постоянно ст.258а
	

	01-10
	Распоряжения председателя Думы Партизанского городского округа по личному составу
	
	75 лет

ст.19б
	

	01-11
	Журнал регистрации распоряжений председателя Думы Партизанского городского округа по личному составу
	
	75 лет

ст.258б
	

	01-12
	Распоряжения председателя Думы Партизанского городского округа по командировкам, отпускам, поощрениям и наложениям взысканий


	
	75 лет (2) ЭПК

ст. 19


	(2) О дисциплинарных  взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, краткосрочных внутрирос-сийских и зарубежных командировках – 5 лет

	01-13
	Журнал регистрации распоряжений председателя Думы Партизанского городского округа по отпускам, командировкам, поощрениям и наложениям взысканий


	
	75 лет (2) ЭПК

ст. 258б


	

	01-14
	Штатное расписание Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно 

ст. 71
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Смета затрат на обеспечение деятельности Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно ст.309а
	

	01-16
	Планы работы Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно

ст. 285
	

	02. Деятельность Думы Партизанского городского округа 

	02-1
	Протоколы заседаний Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно ст.18
	

	02-02
	Решения Думы Партизанского городского округа (копии)
	
	 ДМН

ст.18
	

	02-03
	Журнал регистрации решений Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно

 ст. 258а
	

	02-04
	Протоколы заседаний Совета Думы Партизанского городского округа


	
	Постоянно  

ст.18
	

	02-05
	Протоколы заседаний  постоянных комиссий Думы Партизанского городского округа и документы к ним:
	
	
	

	02-05-01
	Протоколы заседаний  комиссии по жилищно-коммунальным вопросам, тарифам, строительству и природопользованию и документы к ним
	
	Постоянно 

ст. 18
	

	02-05-02
	Протоколы заседаний  комиссии по социальной политике и документы к ним


	 
	Постоянно 

ст. 18
	

	02-05-03
	Протоколы заседаний  комиссии по законности и местному самоуправлению и документы к ним
	
	Постоянно 

 ст. 18
	

	02-05-04
	Протоколы заседаний  комиссии по бюджету, экономике, собственности, налогам, финансам, муниципальным предприятиям и документы к ним
	
	Постоянно  

ст. 18
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-06
	Протоколы заседаний рабочих групп и документы к ним
	 
	Постоянно

ст. 18
	

	02-07
	 Документы по публичным слушаниям, проведенным по инициативе Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно

ст. 19
	

	02-08
	Документы по работе с обращениями граждан в Думу Партизанского городского округа

а) предложения, письма творческого характера, заявления,                жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции

б) личного характера


	
	5 лет ЭПК

ст. 32

Пост. 

5 лет ЭПК

ст.183
	

	02-09
	Журнал регистрации обращений в Думу Партизанского городского округа


	
	5 лет 

ст. 258е
	

	02-10
	Переписка с Правительством, Президентом, Государственной Думой Российской Федерации
	
	5 лет ЭПК

ст. 32
	

	02-11
	Переписка с Законодательным Собранием Приморского края


	
	5 лет ЭПК 

ст. 33
	

	02-12
	Переписка с Губернатором и Администрацией Приморского края


	
	5 лет ЭПК 

ст. 33
	

	02-13
	Переписка с органами местного самоуправления Приморского края


	
	5 лет ЭПК 

ст. 33
	

	02-14
	Переписка с главой и администрацией Партизанского городского округа


	
	5 лет ЭПК 

ст. 33
	

	02-15
	Переписка с прокуратурой Приморского края и 

г. Партизанска
	
	5 лет ЭПК 

ст. 33
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-16
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 258г
	

	02-17
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 258г
	

	02-18
	Документы по освещению деятельности Думы Партизанского городского округа в СМИ
	
	Постоянно

ст. 95
	

	02-19
	Справки, отчеты по деятельности Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно 

ст. 83
	

	02-20
	Контрольные листы,   справки, информации по исполнению решений Думы Партизанского городского округа. 
	
	5 лет ЭПК

ст. 178
	

	02-21
	Контрольные листы по исполненным и снятым с контроля вопросам по решениям Думы Партизанского городского округа


	
	5 лет ЭПК

ст. 178
	

	02-22
	Переписка с прочими организациями по Приморскому краю


	
	5 лет ЭПК 

ст. 35
	

	02-23
	 Переписка с прочими организациями по Партизанскому городскому округу
	
	5 лет ЭПК 

ст. 35
	

	02-24
	Документы (исковые заявления, доверенности, акты, справки, докладные записки, ходатайства, протоколы, определения, постановления, характеристики), представляемые в правоохранительные, судебные органы, третейские суды 
	
	5 л. (1) 

ст. 189
	(1) После вынесения решения

	02-25
	Номенклатура дел Думы Партизанского городского округа
	
	Постоянно ст.200
	

	02-26
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно ст.248а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-27
	Описи дел по личному составу
	
	Пост.

ст. 248б
	

	02-28
	Дело фонда Думы Партизанского городского округа (исторические справки, акты приема-передачи о выделении дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов и др. документы, отражающие работу с фондом)
	
	Пост.

ст. 146
	

	                03. Кадровое обеспечение

	03-01
	Личные дела депутатов, помощников депутатов и работников аппарата Думы Партизанского городского округа


	
	75 л. ЭПК

ст. 656
	

	03-02
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)


	
	До востребования (1)

ст. 664
	(1)Невостребованные –75 л.

	03-03
	Личные карточки работников аппарата Думы Партизанского городского округа, в т.ч. временных работников 


	
	75 л. ЭПК

ст.658
	

	03-04
	Должностные инструкции работников аппарата Думы Партизанского городского округа
	
	Пост.  (1)

ст. 77а

	(1) Индивидуальные работников -75 л.

	03-05
	Документы (отчеты, акты, сведения) об учете трудовых книжек и вкладышей к ним 
	
	3 г. 

ст. 686
	

	03-06
	Журнал регистрации трудовых договоров, трудовых соглашений
	
	75 л. ЭПК 

ст. 695б
	

	03-07
	Журнал регистрации  заявлений работников аппарата Думы Партизанского городского округа
	
	5 лет ЭПК

ст. 88
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-08
	Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, рекомендательные письма) лиц, не принятых на работу


	
	3 г. 

ст. 663
	

	03-09
	Реестры муниципальных служащих аппарата Думы Партизанского городского округа


	
	Пост. 

ст. 684
	

	03-10
	Журнал регистрации выдачи удостоверений депутатам, помощникам депутатов, работникам аппарата Думы Партизанского городского округа


	
	5 лет ЭПК

ст. 695
	

	03-11
	Журнал выдачи командировочных удостоверений
	
	5 л.

ст. 695к
	

	03-12
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность, формирования кадрового резерва; заключению трудовых договоров с муниципальными служащими, достигшими возраста 60-ти лет; документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	Пост. 

Ст. 670
	

	03-13
	Переписка о прохождении  муниципальной службы в аппарате Думы Партизанского городского округа
	
	5 л. ЭПК

ст. 674
	

	03-14
	Документы (заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению работников аппарата Думы Партизанского городского округа и урегулированию конфликта интересов


	 
	5 л. (1) ЭПК

ст. 679
	(1) После урегулирования конфликта

	1
	2
	3
	4
	5

	03-15
	Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления и др.) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих аппарата Думы Партизанского городского округа к совершению коррупционных правонарушений


	
	Пост.

ст. 680
	

	03-16
	Журнал регистрации:

уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих аппарата Думы Партизанского городского округа к совершению коррупционных правонарушений,

об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими аппарата Думы Партизанского городского округа
	
	5 л.

ст.683
	

	03-17
	Графики предоставления отпусков 


	
	1 г. 

ст. 693
	

	03-18
	Документы (справки, докладные, служебные записки, копии приказов, выписки из приказов, заявления и др.), не вошедшие в состав личных дел работников аппарата Думы Партизанского городского округа, депутатов Думы Партизанского городского округа


	
	5 л. 

ст. 665
	

	03-19
	Акты приема-передачи личных дел муниципальных служащих аппарата Думы Партизанского городского округа при переходе на другую работу


	
	75 л.

ст. 667
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-20
	Журнал учета

 приема, перемещения (перевода), увольнения работников аппарата Думы Партизанского городского округа


	
	75 л. 

ст. 695а
	 

	03-21
	Журнал учета личных дел работников аппарата Думы Партизанского городского округа


	
	75 л

ст.695г
	

	03-22
	Журнал учета трудовых договоров, трудовых соглашений работников аппарата Думы Партизанского городского округа
	
	75 л.

ст.695б


	

	03-23
	Журнал учета выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75л

ст.695г
	

	03-24
	Журнал учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	
	5 лет.

ст.695д
	

	   04. Бухгалтерский учет и отчетность

	04-01
	Годовая бухгалтерская отчетность и документы к ней


	
	Постоянно

ст.351
	

	04-02
	Годовые отчеты об исполнении сметы расходов  


	
	Постоянно

ст. 356
	

	04-03
	Квартальные отчеты об исполнении сметы расходов
	
	5 лет

ст.356 


	

	04-04
	Месячные отчеты об исполнении сметы расходов
	
	1 год

ст.356
	

	04-05
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности
	
	5 л.

ст. 359
	

	04-06
	Главная книга
	
	5 л.

ст. 361
	

	04-07
	Кассовая книга
	
	5 л.

ст. 362


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-08
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий


	
	5 л.

ст. 364
	

	04-09
	Счета-фактуры
	
	4 г.

ст. 368
	

	04-10
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 л. ЭПК 

ст. 379
	

	04-11
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов 
	
	5 л. (1) 

ст. 380
	(1) После замены новыми

	04-12
	Оборотная ведомость
	
	5 лет

ст. 412
	

	04-13
	Расчетные ведомости (лицевые счета) по начислению заработной платы


	
	75 л. ЭПК

ст. 593
	

	04-14
	Налоговые декларации по ЕСН, декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и расчетные ведомости по средствам фонда социального страхования


	
	Постоянно 

ст. 390
	


Ведущий специалист 1 разряда аппарата

Думы Партизанского городского округа                                              Е.К. Петрухнова
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК МКУ

«Архив Партизанского

городского округа»

от ___________     №_____
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2015 году

	По срокам хранения
	Кол-во дел
	В то числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Пояснительная записка

к проекту Решения Думы Партизанского городского округа

«Об утверждении номенклатуры дел Думы

Партизанского городского округа на 2015 год»


Номенклатура дел Думы Партизанского городского округа на 2015 год, предлагаемая к утверждению, представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве Думы Партизанского городского округа, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Настоящая номенклатура дел разработана в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г.             № 558.
Номенклатура дел составляется для обеспечения порядка формирования и учета дел и  является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве Думы Партизанского городского округа.

После утверждения номенклатуры дел Думы Партизанского городского округа работники аппарата Думы Партизанского городского округа получат выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.

Ведущий специалист 1 разряда 

аппарата Думы Партизанского 

городского округа                                                                                  Е.К. Петрухнова
