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СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА  БУТЫРСКИЙ

Р Е Ш Е Н И Е

23.11.2017 № 01-02/14-5                                                        
О Номенклатуре дел 

муниципального округа 

Бутырский

       В соответствии с Уставом муниципального округа Бутырский                           Совет депутатов муниципального округа Бутырский решил:

1. Принять  к  руководству  Номенклатуру  дел  муниципального  округа 

Бутырский в соответствии с приложение к настоящему решению

       2. Разместить настоящее решение на официальном сайте www.butyrskoe.
       3.  Считать утратившим силу решение Совета депутатов от 31 июля                2014 года № 01-01-08/2 «О номенклатуре дел муниципального округа                     Бутырский».

       4.   Настоящее решение вступает в силу с 1 января 2018 года.

       5. Контроль за исполнением данного решения возложить на главу                     муниципального округа Бутырский Осипенко А.П.
Глава муниципального округа Бутырский                             А.П. Осипенко

                                                                                               Приложение

                                                                                               к решению Совета депутатов

                                                                                               муниципального округа Бутырский

                                                                                               от 23 января 2017г. № 01-02/14-5
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

(Совет депутатов и аппарат Совета депутатов

муниципального округа БУТЫРСКИЙ)
на 2018 год

ОГЛАВЛЕНИЕ:
	№№ 

раздела
	Наименование раздела
	Стр.

	01
	Совет депутатов
	02

	01-01-…
	Постоянные комиссии Совета депутатов:
	

	01-01-01
	-  по организации выборных мероприятий, местного референдума, 
   взаимодействию с общественными объединениями и информированию  
	

	01-01-02
	-  по соблюдению лицами, замещающими муниципальные должности,                             

   ограничений, запретов и исполнения ими обязанностей, установленных                           
   законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции,                           

   и конкурсной политике
	03

	01-01-03
	-  бюджетно-финансовая 
	04

	01-01-04
	-  по вопросам градостроительства, землепользования, застройки

   и развитию потребительского рынка  
	04

	01-01-05
	-  по вопросам капитального ремонта, жилищно-коммунального хозяйства

   и благоустройству
	

	01-01-06
	-  по вопросам транспорта и дорожно-транспортной инфраструктуры
	

	01-01-07
	-  культурно-массовая 
	05

	01-01-08
	-  по делам детей, молодежи и патриотическому воспитанию
	

	02
	Аппарат Совета депутатов
	07

	02-01
	Руководство и документационное обеспечение управления
	07

	02-02
	Организационно-информационная деятельность   
	09

	02-03
	Кадровая служба
	10

	02-04
	Сектор бухгалтерского учета и отчетности  
	12

	02-05
	Архив
	15

	02-06
	Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы   
	16

	02-07
	Комиссия по трудовым спорам   
	17

	02-08
	Аттестационная комиссия
	18

	02-09
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению                             и урегулированию конфликтов интересов 
	19

	02-10
	Экспертная комиссия
	20

	02-11
	Инвентаризационная комиссия для проведения инвентаризации                                и списания имущества 
	21

	02-12
	Комиссия по размещению заказов на поставку товаров, выполнению работ,              
   оказание услуг для муниципальных нужд муниципального округа Бутырский 
	22

	
	Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2018 году                           в аппарате Совета депутатов муниципального округа Бутырский
	23


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения                  и №№ статей                 по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01.  СОВЕТ ДЕПУТАТОВ


	01-01
	Законодательные, нормативные              и методические документы органов     законодательной и исполнительной власти Российской Федерации                     и города Москвы, присланные                    для сведения и руководства (копии)
	
	До минования

надобности

(ДМН)
	Подлинники                                    в вышестоящих                организациях

	01-02
	Протоколы заседаний, решения             Совета депутатов и документы                  к ним (доклады, справки и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-03
	Документы по подготовке заседаний Совета депутатов (проекты решений, инициативные предложения,                           внесенные в Совет депутатов, справки, сведения, отчеты аппарата Совета                          депутатов и др.)
	
	5 лет ЭПК

ст. 89


	

	01-04
	Регламент Совета депутатов

(копия)
	
	3 года после замены новым

ст. 27 б
	Подлинник в протоколе

заседаний Совета 
депутатов

	01-05
	Документы о проведении встреч       депутатов Совета депутатов                     с жителями муниципального округа      (отчеты, справки, информации и др.)
	
	Постоянно

ст. 83
	

	01-06
	Отчеты, справки о работе                        депутатов Совета депутатов
	
	Постоянно

ст. 83
	

	01-07
	Постановления главы муниципального округа по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-08
	Распоряжения главы муниципального округа по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	01-09
	Обращения, запросы депутатов,                сведения о работе Совета депутатов, направленные в органы                                   исполнительной власти города Москвы, учреждения, организации  по вопросам                    деятельности Совета депутатов
	
	5 л. ЭПК

ст. 183

примечание 1
	Каждый депутат заводит 

отдельное дело

	01-10
	Обращения, письма и предложения организаций и граждан, поступившие                            депутатам Совета депутатов                   и документы по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б

в случае 

неоднократного обращения

- 5 лет после последнего рассмотрения
	Каждый депутат заводит 

отдельное дело

	01-11
	Журнал регистрации постановлений                                         главы муниципального округа                                       по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.258 а
	Хранится в аппарате                   Совета депутатов 

	01-12
	Журнал регистрации распоряжений                                  главы муниципального округа                            по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.258 а
	Хранится в аппарате     Совета депутатов 

	01-13
	Журнал регистрации приема населения главой муниципального округа
	
	3 года
ст. 259 а
	Хранится в аппарате    Совета депутатов

	1
	2
	3
	4
	5

	01-14
	Журнал регистрации 

отправляемой корреспонденции 

депутата Совета депутатов
	
	5 лет

ст. 258 г
	Каждый депутат заводит 

отдельный журнал

	01-15

	Журнал регистрации приема                 населения депутатом                               Совета депутатов
	
	3 года

ст. 259 а
	Каждый депутат заводит 

отдельный журнал

	01-16
	Номенклатура дел

(копия)
	
	До замены

новой

ст. 200а 

примечание 1
	Подлинник в Руководстве                и документационном                      обеспечении управления

	………
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения       и №№ статей                по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01-01.  Постоянная Комиссия Совета депутатов по организации выборных мероприятий, местного референдума, взаимодействию с общественными объединениями                                           и информированию


	01-01-01/1
	Нормативные и методические документы               по вопросам деятельности комиссии,                    присланные для сведения и руководства 

(копии)
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	01-01-01/2
	Документы, регламентирующие работу                    комиссии (решения Совета депутатов,                    положение о комиссии, списки членов                       комиссии  и др.). Копии
	
	ДМН
	Подлинники 
в протоколах Совета 
депутатов

	01-01-01/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы               к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.) 
	
	Постоянно 

ст. 18а
	

	01-01-01/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК
ст. 32, 84
	

	……………
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	01-01-02.  Постоянная Комиссия Совета депутатов по соблюдению лицами,                                         замещающими муниципальные должности, ограничений, запретов и исполнения                                   ими обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации                                 о противодействии коррупции, и конкурсной политике


	01-01-02/1
	Нормативные и методические документы                по вопросам деятельности комиссии,                    присланные для сведения и руководства       (копии)
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	01-01-02/2
	Документы, регламентирующие работу                  комиссии (решения Совета депутатов,                   положение о комиссии, списки членов                     комиссии  и др.). Копии
	
	ДМН
	Подлинники 
в протоколах Совета 
депутатов

	01-01-02/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы
к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.) 
	
	Постоянно 

ст. 18а
	

	01-01-02/4

	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	…………..
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения               и №№ статей               по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01-03.  Постоянная бюджетно-финансовая Комиссия
Совета депутатов


	01-01-03/1
	Нормативно-методические документы                   по вопросам деятельности комиссии                         присланные для сведения и руководства 

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-03/2
	Документы о создании и деятельности                    комиссии (решения Совета депутатов,                         положение о комиссии, списки членов                     комиссии).  Копии
	
	ДМН
	Подлинники 
в протоколах Совета 
депутатов

	01-01-03/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы               к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-03/4

	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	…………..
	
	
	
	

	01-01-04.  Постоянная Комиссия Совета депутатов по вопросам градостроительства,                            землепользования, застройки и развитию потребительского рынка


	01-01-04/1
	Нормативно-методические документы             по вопросам деятельности комиссии                       присланные для сведения и руководства

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-04/2
	Документы о создании и деятельности                       комиссии (решения Совета депутатов,                          положение о комиссии, списки членов                       комиссии).  Копии.
	
	ДМН
	

	01-01-04/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы               к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-04/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	………….
	
	
	
	

	01-01-05.  Постоянная Комиссия Совета депутатов по вопросам капитального ремонта,                        жилищно-коммунального хозяйства и благоустройству


	01-01-05/1
	Нормативно-методические документы             по вопросам деятельности комиссии                       присланные для сведения и руководства

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-05/2
	Документы о создании и деятельности                       комиссии (решения Совета депутатов,                          положение о комиссии, списки членов                       комиссии).  Копии.
	
	ДМН
	

	01-01-05/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы               к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-05/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	………….
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01-06.  Постоянная Комиссия Совета депутатов по вопросам транспорта                                                         и дорожно-транспортной инфраструктуры


	01-01-06/1
	Нормативно-методические документы                         по вопросам деятельности комиссии                          присланные для сведения и руководства 

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-06/2
	Документы о создании и деятельности                        комиссии (решения Совета депутатов,                         положение о  комиссии, списки членов                       комиссии).  Копии.
	
	ДМН
	

	01-01-06/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы              к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-06/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	…………..
	
	
	
	

	01-01-07.  Постоянная культурно-массовая Комиссия 
Совета депутатов                                                  



	

	01-01-07/1
	Нормативно-методические документы                             по вопросам деятельности комиссии                          присланные для сведения и руководства 

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-07/2
	Документы о создании и деятельности                        комиссии (решения Совета депутатов,                         положение о  комиссии, списки членов                       комиссии).  Копии.
	
	ДМН
	

	01-01-07/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы              к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-07/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	…………..
	
	
	
	

	01-01-08.  Постоянная Комиссия Совета депутатов 

по делам детей, молодежи и патриотическому воспитанию



	01-01-08/1
	Нормативно-методические документы                              по вопросам деятельности комиссии                          присланные для сведения и руководства 

(копии) 
	
	3 года

после замены

новыми

ст. 27 б
	

	01-01-08/2
	Документы о создании и деятельности                        комиссии (решения Совета депутатов,                         положение о  комиссии, списки членов                       комиссии).  Копии.
	
	ДМН
	

	01-01-08/3
	Протоколы заседаний комиссии и документы              к ним (планы, отчеты, справки, сведения и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	01-01-08/4


	Переписка с организациями и гражданами 
по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	…………..
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02.  АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

	02-01.  Руководство и документационное обеспечение управления



	02-01-01
	Законы, указы и распоряжения Президента   Российской Федерации, постановления                    Государственной думы Российской Федерации, постановления Федерального Собрания              Российской Федерации, постановления              Правительства Российской Федерации,                       постановления и распоряжения Мэра                          и Правительства Москвы (копии)
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	02-01-02
	Распоряжения префекта и его заместителей, главы управы района, присланные                      для сведения (копии)
	
	ДМН

ст. 19а 
	

	02-01-03
	Устав муниципального округа Бутырский                       и свидетельство о его регистрации
	
	Постоянно

ст. 12
	

	02-01-04
	Положение об аппарате Совета депутатов        муниципального округа Бутырский
	
	Постоянно

ст. 50 а
	

	02-01-05
	Постановления аппарата Совета депутатов               по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	02-01-06
	Распоряжения аппарата Совета депутатов                 по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	02-01-07
	Протоколы совещаний у главы                                муниципального округа и документы к ним (справки, доклады, докладные записки и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 е
	

	02-01-08
	Переписка с органами исполнительной власти города Москвы, с предприятиями,                                организациями и учреждениями
	
	5 л. ЭПК

ст. 33, 35
	

	02-01-09
	Заявления, письма, жалобы и обращения                  граждан и документы по их рассмотрению


	
	5 л. ЭПК

ст. 183 б

в случае неоднократного 

обращения – 

5 лет после 

последнего рассмотрения
	

	02-01-10
	Журнал регистрации постановлений аппарата Совета депутатов по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	02-01-11
	Журнал регистрации распоряжений аппарата Совета депутатов по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	02-01-12
	Журнал регистрации поступающих документов, писем, жалоб и заявлений граждан
	
	5 лет

ст. 258г
	

	02-01-13
	Журнал регистрации отправляемых                 документов
	
	5 лет

ст. 258г
	

	02-01-14
	Журнал учета инструктажа по технике                    безопасности и противопожарной безопасности
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-01-15
	Журнал учета проверок аппарата                              Совета депутатов представителями органов     государственного контроля
	
	5 лет

ст. 176
	

	02-01-16
	Документы об участии аппарата Совета                депутатов в разработке мер противодействия терроризму, экстремизму и ликвидации                     последствий чрезвычайных ситуаций                               на территории округа (сведения, справки,                     отчеты и др.)
	
	Постоянно

ст. 83
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01-17
	Трудовые договоры (контракты), трудовые            соглашения, заключаемые физическими                  лицами с работниками
	
	50 лет ЭПК

ст. 657
	

	02-01-18
	Журнал учета трудовых договоров (контрактов),                   трудовых соглашений, заключаемые                           физическими лицами с работниками
	
	50 лет ЭПК

ст. 695 б
	

	02-01-19
	Документы (заявления, справки, сведения                   и др.) по вопросам регистрации трудовых                договоров, заключаемые физическими лицами          с работниками
	
	5 лет ЭПК

ст. 665
	

	02-01-20
	Приемо-сдаточные акты, составленные                    при смене главы муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 79 а
	

	02-01-21
	Приемо-сдаточные акты, составленные                      при смене должностных ответственных 

и материально-ответственных лиц
	
	5 лет

ст. 79 б
	

	02-01-22
	Номенклатура дел

Копия
	
	До замены

новой

ст. 200а 

примечание 1
	Подлинник 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	
	
	
	
	

	02-02.  Организационно-информационная деятельность



	02-02-01
	Квартальные планы работы 

аппарата Совета депутатов 
	
	Постоянно

ст. 464 г

примечание 1
	

	02-02-02
	Годовой отчет о деятельности                                    аппарата Совета депутатов (справка) 
	
	Постоянно

ст. 464 б
	

	02-02-03
	Документы (договора, соглашения,                      свидетельства) на право безвозмездного          пользования нежилым фондом 
	
	Постоянно

ст. 185
	

	02-02-04
	Документы по организации призыва граждан             на военную службу (переписка, отчеты,             справки и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 89
	

	02-02-05
	Сведения о муниципальных контрактах,                заключенных на выполнение работ, 

поставку товаров и оказание услуг для нужд   аппарата Совета депутатов 

(реестр контрактов)
	
	5 лет после окончания 

срока действия 

последнего 

договора, 

контракта, 

соглашения

ст. 459 г
	

	02-02-06
	Документы по проведению торгов                              (конкурсная документация, документация               об аукционе, извещения, протоколы                          и документы к ним)
	
	5 лет ЭПК

после истечения срока                договора

ст. 273 а
	

	02-02-07
	Документы (извещения, заявки, протоколы)           по проведению запросов котировок 
	
	5 лет ЭПК

после истечения срока 

договора

ст. 273 а
	

	02-02-08
	Нормативные правовые документы                                   о муниципальной службе и трудовое                 законодательство Российской Федерации

(копии)
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5

	02-03.  Кадровая служба


	02-03-01
	Законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления                 Государственной думы Российской                                Федерации, постановления, решения                     Федерального Собрания Российской                           Федерации, постановления Правительства Российской Федерации. Копии
	
	ДМН
ст. 1 б
	Относящиеся к деятель-ности 
организации

	02-03-02
	Нормативно-методические 
документы по кадровым вопросам 
	
	3 года
после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-03-03
	Распоряжения аппарата Совета депутатов              по личному составу (прием, перевод,               увольнение, аттестация, повышение                   квалификации, присвоение классных чинов, изменение фамилии, поощрения,                        награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу                        за ребенком, отпуска без сохранения                      содержания)
	
	50 л. ЭПК
ст. 19 б
	

	02-03-04
	Распоряжения аппарата Совета депутатов               о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи                  с обучением, дежурствах, командировках 
	
	5л.

ст. 19 б

примечание 2
	

	02-03-05
	Штатное расписание аппарата Совета                     депутатов и изменения к ним
	
	Постоянно

ст. 71 а
	

	02-03-06
	Должностные инструкции работников                     (персональные)
	
	Постоянно
ст. 80 а
примечание 1
	В составе личных дел

	02-03-07
	Личные дела работников 
аппарата Совета депутатов
	
	50 л. ЭПК
ст. 656 б
	

	02-03-08
	Личные карточки работников аппарата                      Совета депутатов (форма Т-2 ГС)
	
	50 л. ЭПК
ст.658
	

	02-03-09
	Трудовые книжки работников 
аппарата Совета депутатов
	
	До востребования - ст. 664
Невостребованные – 50 л.
	

	02-03-10
	Книга учета и движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л.

ст. 695 в
	

	02-03-11
	Переписка о подготовке, переподготовке,                   повышении квалификации сотрудников
	
	5 л.

ст. 709
	

	02-03-12
	Переписка с Департаментом территориальных органов исполнительной власти города                      Москвы по вопросам муниципальной службы
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	02-03-13
	Журнал регистрации распоряжений аппарата Совета депутатов по личному составу (прием, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов, изменение фамилии, поощрения,                            награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу                              за ребенком, отпуска без сохранения                          содержания) трудовых договоров
	
	50 л.

ст. 258 б
	

	02-03-14
	Журнал регистрации распоряжений аппарата Совета депутатов о дисциплинарных                         взысканиях, ежегодных оплачиваемых                      отпусках, отпусках в связи с обучением,                           дежурствах, командировках
	
	5 л. ЭПК

ст. 258 б

прим.2
	

	02-03-15
	Журнал регистрации 

трудовых договоров
	
	50 л.

ст. 258 б
	

	02-03-16
	Журнал учета личных дел работников                      аппарата Совета депутатов
	
	50 л.

ст. 695 б
	

	02-03-17
	Акт приема-передачи личных дел                                 работников аппарата Совета депутатов
	
	50 л.

ст. 667
	

	02-03-18
	Журнал регистрации 
листков нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 897
	

	02-03-19
	Графики предоставления отпусков


	
	1 г.
ст. 693
	

	02-03-20
	Журнал регистрации местных командировок работников аппарата Совета депутатов
	
	1 год

ст. 784
	

	
	
	
	
	

	02-04.  Отдел бухгалтерского учета и отчетности


	02-04-01
	Нормативно-методические документы            по вопросам финансирования,                           бухгалтерского учета и отчетности
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-04-02
	Бюджетная роспись (сметы) 

и документы по их изменению
	
	Постоянно

ст. 325 а
	

	02-04-03
	Справка о штатной численности аппарата                  Совета депутатов и фактических расходов на содержание на первое число каждого месяца
	
	Постоянно

ст. 648
	

	02-04-04
	Годовые статистические отчеты о заработной плате, численности и движении работников,                 о наличии и движении основных фондов (средств некоммерческих организаций),                  сведения об использовании информационных                  и коммуникационных технологий 

(ф.П-4, ф.1-Т(ГМС), ф.11, ф.3 информ)
	
	Постоянно

ст. 467 б
	.

	02-04-05
	Годовой отчет по перечислению денежных сумм по государственному                                           и негосударственному страхованию                          (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	
	Постоянно

ст. 391
	

	02-04-06
	Годовой бухгалтерский отчет 

с пояснительной запиской
	
	Постоянно

ст. 351 б
	

	02-04-07
	Квартальные отчеты по перечислению                  авансовых платежей по страховым взносам             на обязательной пенсионное страхование,             по единому социальному налогу, по налогу            на имущество, налоговая декларация                     по налогу на добавленную стоимость,                  расчетная ведомость по средствам фонда                  социального страхования
	
	5 лет

ст.327 в
	

	02-04-08
	Лицевые счета по зарплате работников               аппарата Совета депутатов
	
	50 л. ЭПК

ст. 413
	

	02-04-09
	Сведения о доходе физических лиц за год                   и уплате налогов, о среднесписочной                          численности работников за год
	
	5 л.

ст. 394, 396
	

	02-04-10
	Квартальные отчеты (справочные  таблицы)    об исполнении  консолидированного бюджета 

субъекта РФ
	
	5 лет

ст. 327 в, г
	

	02-04-11
	Выписки по лицевому счету, поступившие                из Департамента финансов
	
	5 лет

ст. 339
	

	02-04-12
	Акты документальных ревизий 

финансово-хозяйственной деятельности                        и документы к ним (справки, опросные листы)


	
	5 лет

при условии         проведения проверки

ст. 402
	

	02-04-13
	Положение о премировании работников                   аппарата Совета депутатов
	
	5 лет ЭПК

после замены новыми

ст. 411в
	

	02-04-14
	Главная книга
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 361
	

	02-04-15
	Документы по заработной плате                        (расчетные ведомости, справки,                             сведения на выдачу заработной платы                 и др.)
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 412
	

	02-04-16
	Уведомления об изменении лимитов                       бюджетных обязательств  
	
	5 лет ЭПК

ст. 319
	

	02-04-17
	Карточки учета материально-имущественных ценностей
	
	5 лет

после списания материально-имущественных ценностей

ст. 765
	

	02-04-18
	Авансовые отчеты
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 362
	

	02-04-19
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

при условии проведения

проверки

ст. 371
	

	02-04-20
	Первичные кассовые и банковские документы, зафиксировавшие факт совершения                хозяйственной операции и приложения к ним (платежные поручения, счета, акты                                  выполненных работ, счета-фактуры,                            переписка, авансовые отчеты и др.)
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 362


	

	02-04-21
	Документы по инвентаризации основных средств, имущества и товарно-материальных ценностей (инвентаризационные описи, акты,  ведомости и др.)
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 427
	

	02-04-22
	Договоры и соглашения 

(хозяйственные, операционные, кредитные)
	
	5 лет ЭПК

после истечения срока 

договора, 

соглашения

ст. 436
	

	02-04-23
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет

при условии проведения проверки

ст. 459т
	

	02-04-24
	Листки нетрудоспособности 
	
	5 лет

ст. 896
	

	02-04-25
	Реестры расходных обязательств


	
	5 лет ЭПК

ст. 379
	

	02-04-26
	Переписка по вопросам финансово-экономической деятельности 

с финансовыми учреждениями
	
	5 лет ЭПК

ст.333
	

	02-04-27
	Табель учета 

рабочего времени
	
	5 лет

ст. 586
	

	02-04-28
	Сводные реестры поступлений и выбытий средств бюджета, поступившие из Депфина
	
	1 год

ст. 338
	

	
	
	
	
	

	02-05.  Архив


	02-05-01
	Нормативно-методические документы              по вопросам архивного дела
	
	3 года 

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-05-02
	Положение об архиве
	
	Постоянно

ст.50а
	

	02-05-03
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел                  и документов, листы, карточки фондов,                   паспорт архива, акты проверки наличия                  документов и состояния дел, приема                            и передачи,  выделении дел и документов                          к уничтожению, утратах и повреждениях 

документов) на документы, хранящиеся                        в архиве аппарата Совета депутатов
	
	Постоянно

ст. 246
	На постоянное 

хранение 

передается при 

ликвидации организации

	02-05-04
	Описи дел постоянного хранения 

и по личному составу 

(утвержденные и согласованные)
	
	Постоянно

ст.  248 а б 

описи по л/с передаются на гос. хранение при ликвидации орг-и
	

	02-05-05
	Описи дел временного хранения 
	
	3 года

 после уничтожения дел

ст. 248 в
	

	02-05-06
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены

новой

ст. 200а 

примечание 1
	Подлинник 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-06.  Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы


	02-06-01
	Законодательные, иные нормативные акты                  (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).  Копии
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	

	02-06-02
	Правила, инструкции, методические указания                 и рекомендации по вопросам деятельности              комиссии, присланные для сведения                              и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-06-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-06-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-06-05
	Постановления и распоряжения аппарата                Совета депутатов, относящиеся                                     к деятельности комиссии (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-06-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-06-07
	Переписка по вопросам деятельности                      комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-07.  Комиссия по трудовым спорам


	02-07-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).  Копии
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	

	02-07-02
	Правила, инструкции, методические указания    и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения                              и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-07-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-07-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-07-05
	Постановления и распоряжения аппарата               Совета депутатов, относящиеся                                к деятельности комиссии (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-07-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-07-07
	Переписка по вопросам деятельности                          комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-08.  Аттестационная комиссия  



	02-08-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения). Копии
	
	ДМН
ст. 19 а
	

	02-08-02
	Правила, инструкции, методические указания      и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения                             и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-08-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-08-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-08-05
	Постановления и распоряжения аппарата                 Совета депутатов, относящиеся                                  к деятельности комиссии (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 б
	Подлинники 
в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-08-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-08-07
	Переписка по вопросам деятельности                        комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-09.  Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению

и урегулированию конфликтов интересов 


	02-09-01
	Законодательные, иные нормативные акты                (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).  Копии
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	

	02-09-02
	Правила, инструкции, методические указания                 и рекомендации по вопросам деятельности                  комиссии, присланные для сведения                                        и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-09-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-09-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-09-05
	Постановления и распоряжения аппарата             Совета депутатов, относящиеся                            к деятельности комиссии (копии)
	
	ДМН

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-09-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-09-07
	Переписка по вопросам деятельности                        комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10.  Экспертная комиссия


	02-10-01
	Законодательные, иные нормативные акты               (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).  Копии
	
	ДМН
ст. 19 а
	

	02-10-02
	Правила, инструкции, методические указания    и рекомендации по вопросам деятельности                 комиссии, присланные для сведения                           и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-10-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-10-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-10-05
	Постановления и распоряжения аппарата                      Совета депутатов, относящиеся                                      к деятельности комиссии (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-10-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-10-07
	Переписка по вопросам деятельности               комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	

	02-11.  Инвентаризационная комиссия

для проведения инвентаризации и списания имущества



	02-11-01
	Законодательные, иные нормативные акты              (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).  Копии
	
	ДМН

ст. 19 а
	

	02-11-02
	Правила, инструкции, методические указания                и рекомендации по вопросам деятельности                комиссии, присланные для сведения                                   и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-11-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-11-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-11-05
	Постановления и распоряжения аппарата               Совета депутатов, относящиеся                                      к деятельности комиссии (копии)
	
	ДМН

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-11-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-11-07
	Переписка по вопросам деятельности                         комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02-12.   Комиссия по размещению заказов на поставку товаров,                                                                  выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд 


	02-12-01
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения). Копии
	
	ДМН
ст. 19 а
	

	02-12-02
	Правила, инструкции, методические указания    и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения                              и руководства
	
	3 года

после замены новыми

ст. 27 б
	

	02-12-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-12-04
	Списки членов комиссии


	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-12-05
	Постановления и распоряжения аппарата               Совета депутатов, относящиеся                                   к деятельности Комиссии (копии)

	
	ДМН
ст. 19 б
	Подлинники 
в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-12-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-12-07
	Переписка по вопросам деятельности                           комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	
	
	
	
	


Советник по кадровой работе                                                                                         О.М. Калугина  
09.01.2017г.
СОГЛАСОВАНО:

       Протокол ЭК аппарата Совета депутатов муниципального округа Бутырский 
от ______ № ______
       Протокол ЦЭПК Главархива Москвы от ____________ № _____________
ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

о категориях и количестве дел,

заведенных в 2018 году в аппарате Совета депутатов

муниципального округа Бутырский

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного


	
	
	

	Временного 

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Советник по кадровой работе                                                                            О.М. Калугина
«_____» _______________ 2018г.
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