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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

муниципального округа
Бутырский

РЕШЕНИЕ

31.07.2014 года № 01-01-8/2

О Номенклатуре дел муниципального округа Бутырский

В соответствии со статьей 3 «Вопросы местного значения», статьей 16 «Полномочия аппарата Совета депутатов» и результатами согласования проекта Номенклатуры дел муниципального округа Бутырский с Главным архивным управлением города Москвы Совет депутатов муниципального округа Бутырский решил:

1. Принять к руководству Номенклатуру дел муниципального округа Бутырский в соответствии с приложение к настоящему решению.

2. Опубликовать настоящее решение в бюллетене «Московский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте муниципального округа Бутырский в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

3. Считать утратившим силу распоряжение Главы муниципального округа Бутырский от 05 мая 2013 года № 01-08/2 «О номенклатуре дел муниципального округа Бутырский».
4. Настоящее решение вступает в силу с 1 сентября 2014 года.

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

Приложение

к решению Совета депутатов муниципального округа Бутырский от 31 июля 2014 года № 01-01-8/2

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

муниципального округа Бутырский
(Совет депутатов 
и аппарат Совета депутатов)

Оглавление
	раздел
	наименование раздела

	01
	Совет депутатов

	01-01
	Комиссия Совета депутатов по организации работы Совета депутатов и осуществлению контроля за работой органов и должностных лиц местного самоуправления

	01-02
	Бюджетно-финансовая комиссия Совета депутатов

	01-03
	Комиссия Совета депутатов по развитию муниципального округа   

	01-04
	Комиссия Совета депутатов по культурно-массовой работе  

	01-05
	Комиссия Совета депутатов по организации выборных мероприятий, местного                            референдума, взаимодействию с общественными объединениями и информированию  

	01-06
	Документы, связанные с подготовкой и проведением выборов депутатов                                  Совета депутатов муниципального округа Бутырский 

	02
	Аппарат Совета депутатов

	02-01
	Руководство и документационное обеспечение управления

	02-02
	Организационно-информационная деятельность   

	02-03
	Предметы ведения аппарата Совета депутатов

	02-04
	Кадровое обеспечение

	02-05
	Бухгалтерский учета и отчетность  

	02-06
	Инвентаризационная комиссия для проведения инвентаризации и списания имущества

	02-07
	Архив

	02-08
	Документы юрисконсульта

	02-09
	Комиссия по противодействию коррупции в органах местного самоуправления

	02-10
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению                                                        и урегулированию конфликтов интересов 

	02-11
	Комиссия по размещению заказов на поставку товаров, выполнению работ,                        оказание услуг для муниципальных нужд муниципального округа Бутырский 

	02-12
	Экспертная комиссия

	
	Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 201​___году 

в аппарате Совета депутатов муниципального округа Бутырский


Используемые сокращения:
- РФ – Российская Федерация

- СМОМ – Совет муниципальных образований города Москвы

- ВМО – внутригородское муниципальное образование

- МО – муниципальный округ

- СД – Совет депутатов

- АСД – аппарат Совета депутатов 

- РДОД – руководство и документационное обеспечение деятельности

- ДМН – до минования надобности
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Коли-чество единиц хранения
	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 РФ и города Москвы,                             присланные для сведения.   
Копии.
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

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

ст. 18 б
	

	01-03
	Решения СД и приложения  к ним
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-04
	Документы по подготовке заседаний СД (проекты решений, инициативные               предложения, внесенные в СД, справки, сведения, отчеты АСД и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 183

прим.1
	Подлинник 

в протоколе

заседаний СД

	01-05
	Регламент работы СД 

Копия.
	
	ДМН

	Подлинник 

в решениях СД

	01-06
	Список депутатов СД
	
	Постоянно

ст.685а
	

	01-07
	Обращения, запросы депутатов СД, направленные в органы                                  представительной и исполнительной   власти, учреждения и организации                  по вопросам деятельности СД
	
	5 л. ЭПК

ст. 183

прим.1
	Каждый 

депутат 

заводит 

отдельное 
дело

	01-08
	Обращения, письма и предложения                   организаций и граждан, 

поступившие к депутатам СД,
и документы по их рассмотрению
	
	5 л. ЭПК  ст. 183 б

В случае неоднократного                   обращения

- 5 лет после  последнего                обращения
	Каждый депутат 

заводит 

отдельное 

дело

	01-09
	Журнал регистрации 

приема населения 

депутатом СД
	
	3 года

ст. 259 а
	Каждый депутат 

заводит 

отдельный               журнал

	01-10
	Журнал регистрации 

корреспонденции депутатам СД
	
	5 лет
ст. 258 г
	Каждый депутат 

заводит 

отдельный
журнал

	01-11

	Номенклатура дел раздела 01.

Копия.
	
	До замены новой

ст. 200а 

примечание 1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 
в разделе РДОД



	
	
	
	
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01. Комиссия Совета депутатов по организации работы Совета депутатов                                  и осуществлению контроля за работой органов и должностных лиц                                     местного самоуправления (регламентная)


	01-01

-01
	Нормативно-методические документы         по вопросам деятельности комиссии. 

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	01-01

-02
	Документы (решения СД, положение                 о комиссии, списки членов комиссии                  и др.) о создании и деятельности                     комиссии.                     Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в решениях СД

	01-01

-03
	Протоколы заседаний комиссии 

и документы (планы, отчеты, справки, информация и др.) к ним 
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	01-01

-04


	Переписка с организациями 

и гражданами по вопросам 

деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	01-01

-05
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

	01-02. Бюджетно-финансовая комиссия Совета депутатов


	01-02
-01
	Нормативно-методические документы  по вопросам деятельности комиссии. 

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	01-02
-02
	Документы (решения СД, положение                 о комиссии, списки членов комиссии                  и др.) о создании и деятельности                     комиссии.        Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в решениях СД

	01-02
-03
	Протоколы заседаний комиссии 

и документы (планы, отчеты, справки, информация и др.) к ним 
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	01-02
-04


	Переписка с организациями 

и гражданами по вопросам 

деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	01-02
-05
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01-03. Комиссия Совета депутатов по развитию муниципального округа


	01-03
-01
	Нормативно-методические документы  по вопросам деятельности комиссии. 

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	01-03
-02
	Документы (решения СД, положение                 о комиссии, списки членов комиссии                  и др.) о создании и деятельности                     комиссии.         Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в решениях СД

	01-03
-03
	Протоколы заседаний комиссии 

и документы (планы, отчеты, справки, информация и др.) к ним 
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	01-02
-04


	Переписка с организациями 

и гражданами по вопросам 

деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	01-03
-05
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

	01-04. Комиссия Совета депутатов по культурно-массовой работе


	01-04
-01
	Нормативно-методические документы  по вопросам деятельности комиссии. 

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	01-04
-02
	Документы (решения СД, положение                 о комиссии, списки членов комиссии                  и др.) о создании и деятельности                     комиссии.        Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в решениях СД

	01-04
-03
	Протоколы заседаний комиссии 

и документы (планы, отчеты, справки, информация и др.) к ним 
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	01-04
-04


	Переписка с организациями 

и гражданами по вопросам 

деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	01-04
-05
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01-05. Комиссия Совета депутатов по организации выборных мероприятий,                              местного референдума, взаимодействию с общественными организациями                                        и информированию


	01-05
-01
	Нормативно-методические документы  по вопросам деятельности комиссии. 

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	01-05
-02
	Документы (решения СД, положение                 о комиссии, списки членов комиссии                  и др.) о создании и деятельности                     комиссии.          Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в решениях СД

	01-05
-03
	Протоколы заседаний комиссии 

и документы (планы, отчеты, справки, информация и др.) к ним 
	
	Постоянно 

ст. 18 д
	

	01-05
-04
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 32, 84
	

	01-05
-05
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

	01-06. Документы, связанные с подготовкой и проведение выборов депутатов                      Совета депутатов муниципального округа Бутырский


	01-06

-01
	Протоколы заседаний и решения 

избирательной  комиссии МО 

и документы (отчеты, справки) к ним
	
	Постоянно

ст.18 в


	

	01-06

-02
	Протоколы заседаний, решения                       участковой избирательной комиссии                    и документы (отчеты, справки) к ним
	
	Постоянно

ст.18 в


	

	01-06

-03
	Протоколы заседаний и решения 

избирательной комиссии МО 

об установлении общих результатов    выборов депутатов СД и сводных                     таблиц, особых мнений членов                    комиссии, заявлений на нарушения                  закона о выборах
	
	Постоянно

ст.18 в


	

	01-06

-04
	Протоколы УИК об итогах голосования по выборам депутатов СД и документы (отчеты, справки) к ним
	
	Постоянно

ст.18 в


	

	01-06

-05
	Экземпляры предвыборных печатных агитационных материалов кандидатов                  в депутаты СД, фотографий, 

аудиовизуальных материалов
	
	5 лет ЭПК

ст.535 а


	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01-06

-06
	Номенклатура дел

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1

Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив                               или уничтожения учетных по                         номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД

	
	
	
	
	

	02.  Аппарат Совета депутатов



	02-01.  Руководство и документальное обеспечение деятельности

аппарата Совета депутатов



	02-01

-01
	Законы Российской Федерации,                    указы и распоряжения Президента РФ, постановления Федерального Собрания РФ, постановления Правительства РФ.

Копии
	
	ДМН
	Относящиеся к деятельности организации

	02-01

-02
	Законы города Москвы, распоряжения                             и указы Мэра Москвы, постановления Московской Городской Думы,                          постановления и распоряжения                        Правительства Москвы и отраслевых                         департаментов (главных управлений                 и комитетов).                             Копии
	
	ДМН
	Относящиеся к деятельности организации

	02-01

-03
	Документы Ассоциации «Совет                        муниципальных образований города Москвы» по вопросам деятельности ВМО
	
	ДМН
	Подлинники                  в СМОМ

	02-01

-04
	Распоряжения префекта СВАО,
документы главы управы Бутырского района, присланные для сведения.

Копии
	
	ДМН 
	Подлинники                в Префектуре      и Управе

	02-01

-05
	Устав МО Бутырский 
и свидетельство о его регистрации
	
	Постоянно

ст. 50 а
	

	02-01

-06
	Положение 
об аппарате Совета депутатов 
	
	Постоянно

ст. 50 а
	

	02-01

-07
	Регламент 
аппарата Совета депутатов
	
	3 года после               замены новым
	Подлинник в решении СД

	02-01
-08
	Постановления Главы МО  

по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 б
	

	02-01
-09
	Распоряжения Главы МО 

по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	02-01

-10
	Постановления АСД  

по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 б
	

	02-01
-11
	Распоряжения АСД 

по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01

-12
	Журнал регистрации постановлений  Главы МО  по основной деятельности
	
	Постоянно  ст.258а

Подлежит приему                 в государственный архив, если может              быть использован                 в научно-справочных 
целях
	Хранится                  в АСД



	02-01
-13
	Журнал регистрации распоряжений    Главы МО по основной деятельности
	
	Постоянно  ст.258а

Подлежит приему                 в государственный архив, если может              быть использован                 в научно-справочных 
целях
	Хранится                  в АСД



	02-01

-14
	Журнал регистрации постановлений 

АСД по основной деятельности
	
	Постоянно  ст.258а

Подлежит приему                 в государственный архив, если может              быть использован                 в научно-справочных 
целях
	Хранится                  в АСД



	02-01
-15
	Журнал регистрации распоряжений 

АСД по основной деятельности
	
	Постоянно  ст.258а

Подлежит приему                 в государственный архив, если может              быть использован                 в научно-справочных 
целях
	Хранится                  в АСД



	02-01
-16
	Журнал учета проверок АСД                         представителями органов                                      государственного контроля 
	
	Постоянно  ст.258а

Подлежит приему                 в государственный архив, если может              быть использован                 в научно-справочных 
целях
	Хранится                  в АСД



	02-01

-17
	Протоколы совещаний у главы МО 

и документы к ним (справки, доклады, докладные записки и др.)
	
	5 лет ЭПК
ст. 18 е
примечание 2
	Хранится                  в АСД



	02-01

-18
	Обращения граждан и документы                      по их рассмотрению (переписка, справки, информация и др.)

	
	5 л. ЭПК  ст. 183 б

В случае 
неоднократного 

обращения – 5 лет после последнего      рассмотрения
	Хранится                  в АСД



	02-01

-19
	Поступающие документы
	
	3 года

ст. 258 ж
	Хранится                  в АСД

	02-01

-20
	Журнал регистрации 

поступающих документов
	
	5 лет
ст. 258 г
	Хранится                  в АСД

	02-01

-21
	Переписка с органами исполнительной власти города Москвы, предприятиями, организациями и учреждениями
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	Хранится                  в АСД



	02-01
-22
	Журнал регистрации 

отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	Хранится                  в АСД

	02-01

-23
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене Главы МО
	
	Постоянно

ст. 79 а
	Хранится                  в АСД

	02-01

-24
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене должностных ответственных  и материально-ответственных лиц
	
	5 лет после смены ответственного лица ст. 79 б
	Хранится                  в АСД



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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01

-25
	Журнал регистрации                                      местных командировок
	
	1 год

ст. 784
	Хранится                  в АСД

	02-01

26
	Книга оттисков печатей и штампов 

СД и АСД
	
	Постоянно

ст. 775
	Хранится                  в АСД

	02-01

27
	Номенклатура дел
муниципального округа Бутырский
	
	Постоянно
ст. 200 а  прим.1
	Хранится                  в АСД

	
	
	
	
	

	02-02.  Организационно-информационная деятельность


	02-02
-01
	Правила, методические рекомендации, инструкции, указания по вопросам организационно-информационной                           деятельности.                  Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-02

-02
	Квартальные планы работы 

аппарата СД 
	
	Постоянно

ст. 285 а

	Годовые 

планы не 

составляются

	02-02

-03
	Документы (статьи, переписка и др.)                об участии аппарата в подготовке                        и выпуске районного газеты
	
	5 лет ЭПК

ст. 966
	

	02-02

-04
	Контрольные экземпляры  районной     газеты «Бутырские новости»
	
	Постоянно

ст. 95
	Хранятся в АСД.              На государственное хранение поступают в составе фонда управы района

	02-02

-05
	Документы по организации призыва граждан на военную службу (переписка  с военкоматом, полицией, жилищными 

организациями, отчеты, справки и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 89
	

	02-02

06
	Номенклатура дел

	
	До замены новой
ст. 200 а  прим.1
	Хранится                  в АСД

	
	
	
	
	

	02-03.  Предметы ведения аппарата Совета депутатов



	02-03

-01
	Документы по разрешению вступления               в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, в порядке, установленном семейным                  законодательством РФ
	
	5 лет ЭПК.                       Примерная                           номенклатура дел муниципальных              образований Москвы, 2004 (ПНД МО)           02-04-08
	Подлинники в разделе РДОД

	02-03

-02
	Журнал регистрации                                       несовершеннолетних, вступивших в брак
	
	5 лет ЭПК                       ПНД МО           
02-04-08
	Подлинники в разделе РДОД

	02-03
-03
	Трудовые договоры (контракты),                трудовые соглашения, заключаемые                  работодателями - физическими лицами                 с работниками
	
	75 лет ЭПК

ст. 695 б
	

	02-03
-04
	Журнал учета трудовых договоров               (контрактов), трудовых соглашений,                   заключаемые работодателями -                       физическими лицами с работниками
	
	75 лет ЭПК

ст. 695 б
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-03

-05
	Документы по регистрации уставов                  субъектов территориального                            общественного самоуправления (ТОС)
	
	5 лет ЭПК

ст. 665
	

	02-03

-06
	Журнал учета уставов субъектов                   территориального общественного                     самоуправления (ТОС)
	
	5 лет ЭПК

ст. 665
	

	02-03
-07
	Документы (сведения, справки, отчеты              и др.) об участии АСД в пропаганде                   знаний в области пожарной                                   безопасности, предупреждения и защиты жителей от чрезвычайных ситуаций,     безопасности людей на водных объектах 
	
	5 лет ЭПК
ст. 862, 883
	

	02-03

08
	Номенклатура дел

	
	До замены новой
ст. 200 а  прим.1
	Хранится                  в АСД

	
	
	
	
	

	02-04.  Кадровое обеспечение


	02-04
-01
	Законы РФ, указы и распоряжения 
Президента РФ, постановления 
Федерального Собрания РФ, 
постановления Правительства РФ,               документы судебных органов.
Копии
	
	ДМН
	Относящиеся к 
деятельности организации

	02-04
-02
	Нормативно-методические 
документы по кадровым вопросам 
	
	3 года после                замены новыми

ст. 27 б
	

	02-04
-03
	Распоряжения АСД 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)
	
	75 л. ЭПК
ст. 19 б
	

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

ст. 19 б

примечание 2
	

	02-04

-05
	Журнал регистрации распоряжений АСД по личному составу
	
	75 л. ЭПК

ст. 19 б
	

	02-04

-06
	Журнал регистрации распоряжений АСД о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках,          отпусках в связи с обучением, 

дежурствах, командировках
	
	5л.

ст. 19 б

примечание 2
	

	02-04
-07
	Штатное расписание АСД 
и изменения к ним
	
	Постоянно

ст. 71 а
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-04
-08
	Должностные инструкции 

работников (персональные)
	
	Постоянно

ст. 80 а

примечание 1
	В составе               личных дел

	02-04
-09
	Личные дела работников АСД
	
	75 л. ЭПК
ст. 656 б
	

	02-04

10
	Приемо-сдаточные акты личных дел, составленные при переходе муниципальных служащих на другую работу 
	
	75 л. ЭПК
ст. 667
	

	02-04
-11
	Журнал учета личных дел

муниципальных служащих
	
	75 л. ЭПК
ст. 656 б
	

	02-04
-12
	Личные карточки работников АСД
(форма Т-2 ГС)
	
	75 л. ЭПК
ст.658
	

	02-04
-13
	Трудовые книжки работников 

аппарата Совета депутатов
	
	До востребования

Невостребованные – 75 лет.   Ст. 664
	

	02-04

-14
	Книга учета и движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л.

ст. 695 в
	

	02-04

-15
	Трудовые договоры (контракты),                 дополнительные соглашения                 муниципальных служащих
	
	75 л.

ст. 657
	

	02-04

-16
	Журнал регистрации трудовых                     договоров, дополнительных соглашений
	
	75 л. ЭПК
ст. 656 в
	

	02-04

-17
	Сведения 

о муниципальных служащих
	
	Постоянно 

ст. 684
	

	02-04
-18
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии АСД и документы к ним
	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	02-04

-19
	Журнал учета удостоверений                      муниципальных служащих
	
	5 лет

ст.706
	

	02-04

-20
	Протоколы заседаний комиссии                      по установлению трудового стажа                    для выплаты (определения) надбавки                за выслугу лет
	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	02-04
-21
	Переписка с Департаментом 

территориальных органов 

исполнительной власти города Москвы по вопросам муниципальной службы
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	02-04

-22
	Журнал регистрации уведомлений                         о фактах обращений по поводу                       склонения муниципальных служащих                  к совершению коррупционных                           и иных правонарушений
	
	5 л. ЭПК

ст. 683 а
	

	02-04

-23
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 897
	

	02-04
-24
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет

ст. 586
	

	02-04

-25
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 693
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-04

-26
	Документы (списки, справки, 

заявления, и др.) о медицинском 

обслуживании работников АСД                         в медицинском учреждении 
	
	3 г.

ст. 913
	

	02-04

-27
	Списки муниципальных служащих,                застрахованных по договору                       личного страхования
	
	ДМН
	

	02-04

-28
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-05.  Бухгалтерский учет и отчетность


	02-05
-01
	Нормативно-методические документы по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности.
	
	3 года после                       замены новыми

ст. 27 б
	

	02-05
-02
	Бюджетная роспись (сметы) 
и документы по их изменению
	
	Постоянно

ст. 325 а
	

	02-05
-03
	Справка о штатной численности АСД
и фактических расходов на содержание на первое число каждого месяца
	
	Постоянно

ст. 648
	

	02-05
-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.3информ)
	
	Постоянно

ст. 467б
	.

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

ст. 391
	

	02-05
-06
	Годовой бухгалтерский отчет 
с пояснительной запиской
	
	Постоянно

ст. 351 б
	

	02-05
-07
	Квартальные отчеты по перечислению авансовых платежей по страховым взносам на обязательное 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.327в
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-05
-08
	Лицевые счета по зарплате работников АСД
	
	75 л. ЭПК

ст. 413
	

	02-05
-09
	Сведения о доходе физических лиц  АСД за  год  и уплате  налогов,                 о среднесписочной  численности                 работников  за  год
	
	5 л.

ст. 394, 396
	

	02-05
-10
	Квартальные  отчеты (справочные                 таблицы) об  исполнении  

консолидированного бюджета 
	
	5 лет

ст. 327 в, г
	

	02-05
-11
	Сводные реестры и выписки                         по лицевому счету, поступившие из Финансово-казначейского управления
	
	5 лет

ст. 339
	

	02-05
-12
	Акты документальных ревизий 

финансово-хозяйственной 

деятельности и документы к ним (справки, опросные листы)
	
	5 лет

при условии                          проведения проверки

ст. 402
	

	02-05
-13
	Положение о премировании 

работников АСД
	
	5 лет ЭПК

после замены новыми

ст. 411в
	

	02-05
-14
	Главная книга
	
	5 лет

при условии                       проведения проверки

ст. 361
	

	02-05
-15
	Документы по заработной плате                        (расчетные ведомости, справки,                        сведения на выдачу заработной платы                   и др.)
	
	5 лет

при условии                        проведения проверки

ст. 412
	

	02-05
-16
	Уведомления об изменении лимитов бюджетных обязательств  
	
	5 лет ЭПК

ст. 319
	

	02-05
-17
	Карточки учета материально-имущественных ценностей
	
	5 лет после списания                материально-имущественных               ценностей

ст. 765
	

	02-05
-18
	Авансовые отчеты
	
	5 лет, при условии                       проведения проверки

ст. 362
	

	02-05
-19
	Оборотные ведомости
	
	5 лет, при условии проведения проверки

ст. 371
	

	02-05
-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


	

	02-05
-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
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-05
-22
	Договоры и соглашения 

(хозяйственные, операционные,                     кредитные)
	
	5 лет ЭПК

после истечения срока 

договора, соглашения

ст. 436
	

	02-05
-23
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных                     ценностей
	
	5 лет, при условии проведения проверки

ст. 361
	

	02-05
-24
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет, при условии проведения проверки

ст. 459т
	

	02-05
-25
	Листки нетрудоспособности 
	
	5 лет

ст. 896
	

	02-05
-26
	Реестры расходных обязательств


	
	5 лет ЭПК

ст. 379
	

	02-05
-27
	Переписка по вопросам финансово-экономической деятельности 

с финансовыми учреждениями
	
	5 лет ЭПК

ст.333
	

	02-05
-28
	Номенклатура дел

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-06.  Инвентаризационная комиссия для проведения

инвентаризации и списания имущества



	02-06
-01
	Законодательные, нормативно-методические и иные акты по вопросам деятельности комиссии.          

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-06
-02
	Распоряжения Главы МО, относящиеся к деятельности комиссии.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в РДОД

	02-06
-03
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-06

-04
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-06
-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-06
-07
	Переписка по организационным 

вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	02-06
-08
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-07.  Архив


	02-07
-01
	Нормативно-методические документы по вопросам архивного дела
	
	3 года после                замены новыми

ст. 27 б
	

	02-07
-02
	Положение об архиве
	
	Постоянно

ст.50а
	

	02-07
-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 и т.п.)                           
	
	Постоянно

ст. 246
	На государственное 

хранение 

передается 
при 

ликвидации организации

	02-07

-04
	Протоколы заседаний Экспертной               комиссии.                     Копии
	
	ДМН
	

	02-07
-05
	Описи дел постоянного хранения 

и по личному составу (утвержденные)
	
	Постоянно

ст.  248 а 
	

	02-07

-06
	Описи дел по личному составу                    (согласованные)
	
	Постоянно

ст.  248 б
	

	02-07
-07
	Описи дел временного хранения 
	
	3 года после                     уничтожения дел

ст. 248 в
	

	02-07

-08
	Журнал выдачи дел                                      во временное пользование
	
	3 года после                     возвращения всех дел

ст. 259 е
	

	02-07
-09
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет

ст. 252
	

	02-07

-10
	Копии архивных справок, выданные                 по запросам граждан, документы                 (заявления, запросы, справки,                        переписка) к ним
	
	5 лет

ст. 253
	

	02-07
-11
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-08.  Документы юрисконсульта



	02-08
-01
	Законы РФ, указы и распоряжения 

Президента РФ, постановления 

Федерального Собрания РФ, 
постановления Правительства РФ,               документы судебных органов.
Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-08

-02
	Нормативно-методические документы, присланные для сведения                            и руководства.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-08
-03
	Документы на право владения,                         пользования и распоряжения                             имуществом, о регистрации                            имущественных прав АСД                             (свидетельства, договоры и др.) 
	
	Постоянно
ст. 185
	

	02-08
-04
	Регистрационные документы                          (свидетельства, выписки из реестра налоговых органов, решения СД                с отметкой о регистрации и др.)
	
	Постоянно
ст. 10
	

	02-08
-05
	Заключения по результатам проведения экспертизы проектов муниципальных правовых актов СД и АСД
	
	5 лет ЭПК
ст.88
	

	02-08
-06
	Документы по проведению конкурсов, аукционов, запроса котировок для                  размещения муниципального заказа (протоколы, заявки, аудиозаписи и др.)
	
	5 лет ЭПК           после истечения срока договора ст. 273 а
	

	02-08
-07
	Договоры и соглашения (кредитные, операционные, хозяйственные)
	
	5 лет ЭПК  после      истечения срока                договора.  Ст. 436
	

	02-08
-08
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-09.  Комиссия по противодействию коррупции 
в органах местного самоуправления



	02-09
-01
	Законодательные, нормативно-методические и иные акты по вопросам деятельности комиссии.          

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-09

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

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-09
-03
	Распоряжения Главы МО, относящиеся к деятельности комиссии.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в РДОД

	02-09
-04
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-09

-05
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-09
-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-09
-07
	Переписка по организационным 

вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	02-09
-08
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-10.  Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению                                   и урегулированию конфликтов интересов 



	02-10
-01
	Законодательные, нормативно-методические и иные акты  (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).                      Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-10
-02
	Правила, инструкции, методические указания и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-10
-03
	Распоряжения Главы МО, относящиеся к деятельности комиссии.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в РДОД

	02-10
-04
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-10
-05
	Списки членов комиссии
	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-10
-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-10
-07
	Переписка по организационным 

вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	02-10
-08
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-11.   Комиссия по размещению заказов на поставку товаров,                                                    выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд 


	02-11
-01
	Законодательные, нормативно-методические и иные акты  (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).                      

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-11
-02
	Правила, инструкции, методические указания и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-11
-03
	Распоряжения Главы МО, относящиеся к деятельности комиссии.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в РДОД

	02-11
-04
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-11
-05
	Списки членов комиссии


	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-11
-06
	Конкурсная документация (заявки                  на участие в конкурсе, аукционе,                   изменения, разъяснения                               в документацию, аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие                         в конкурсе, аукционе и др.)                        по организации и проведению                           конкурсов, аукционов
	
	До минования надобности

ст. 19 б
	Подлинники 

в Руководстве и документационном обеспечении управления

	02-11
-07
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-11

-08
	Список (реестр) муниципальных 

контрактов
	
	5 лет после окончания действия последнего договора, контракта, соглашения.  Ст. 279 г
	

	02-11
-09
	Переписка по организационным 

вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	02-11
-10
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	

	02-12.  ЭКСПЕРТНАЯ  КОМИССИЯ



	02-12
-01
	Законодательные, нормативно-методические и иные акты  (законы, указы, постановления, распоряжения, решения).

Копии
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-12
-02
	Правила, инструкции, методические указания и рекомендации по вопросам деятельности комиссии, присланные для сведения и руководства
	
	ДМН
	Подлинники в вышестоящих организациях

	02-12
-03
	Распоряжения Главы МО, относящиеся к деятельности комиссии.

Копии
	
	ДМН
	Подлинники 

в РДОД

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

	1
	2
	3
	4
	5

	02-12
-04
	Положение о комиссии
	
	Постоянно

ст. 56
	

	02-12
-05
	Списки членов комиссии


	
	Постоянно

ст. 685 а
	

	02-12
-06
	Протоколы заседаний комиссии
	
	Постоянно

ст. 18б
	

	02-12
-07
	Переписка по организационным 

вопросам деятельности комиссии
	
	5 лет ЭПК

ст. 84
	

	02-12
-08
	Номенклатура дел.

Копия
	
	До замены новой

ст. 200а прим.1         Не ранее 3-х лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по                    номенклатуре дел
	Подлинник 

в разделе РДОД 

	
	
	
	
	


Консультант по организационной работе                                                            О.А. Савицкая  11.07.2014г.
	СОГЛАСОВАНО:   

Протокол ЭК аппарата Совета депутатов муниципального округа Бутырский 
от 11.07.2014г. № 1
ИТОГОВАЯ  ЗАПИСЬ 

о категориях и количестве дел, 
заведенных в 201___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:

Консультант по организационной работе                                                          О.А. Савицкая

 «______»___________201__г. 
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