Совет депутатов муниципального
образования

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

Индекс  01

На 2004 -  2008  годы

	Индекс

  дела
	            Заголовок  дела
             (тома, части)
	Кол-во
дел (томов,

частей)
	Срок хранения

дела,№№ ста-

тей по перечню
	Примечание


	     1       
	                          2
	       3
	            4
	         5


01-01
  Законодательные,иные нормативные                             ДМН

              акты (законы,  указы, постановления,                            ст.16

              распоряжения, решения)    вышестоя-

              щих органов государственной    влас-

              ти

01-02   Решения  муниципального Совета                                   ДМН

              депутатов (копии)                                                              ст.16

01-03   Протоколы сессий Совета, решения                               Постоянно
              Совета, принятые сессиями, и                                           ст.5 а
              документы к ним.

01-04   Журнал регистрации решений Совета                           Постоянно

              депутатов,принятых на сессиях                                          ст.72 а

01-05   Критические  замечания   и  предложе-                          Постоянно
              ния     депутатов,   высказанные       на                               ст.3

              сессиях и документы по их реализации      

01-06   Документы по подготовке и проведению                      3 года,ЭПК 

             сессий Совета (    переписка,     проекты                              ст.11  

             докладов, решений  и другие)

01-07   Документы  (планы  работы, протоколы                        Постоянно
            заседаний,  решения,  доклады,   отчеты,                             ст.5 в

            информации, справки и другие) постоян-

            ных комиссий Совета  

01-08   Регламент  Совета                                                             До окончания 

                                                                                                              созыва 
                                                                                                               ст.10 

01-09   План работы Совета                                                           Постоянно

01-10   Отчеты депутатов                                                               Постоянно

01-11   Протесты и представления  прокурора                             5 лет, ЭПК 

             на решения  Совета

                                                    2

	    1
	                               2
	         3
	         4
	          5


01-12
 Список депутатов Совета  с  анкетными                        До окончания
             данными, списки постоянных комиссий                             созыва

                                                                                                              ст.250 а
01-13   Ответы  должностных  лиц  на  запросы                         Постоянно

             депутатов                                                                                ст.9

01-14   Переписка с органами  государственной                          5 лет, ЭПК

             власти    по      основным         вопросам                              ст.12

             деятельности                                                                                   
01-15   Журнал  регистрации писем и заявлений                          5 лет 

                                                                                                            ст.72 в

01-16   Документы     избирательной   комиссии                          Постоянно

            муниципального образования сельсовета                              ст.5в

            о выборах депутатов Совета ( протоколы

            заседаний комиссии,решения о  регистра-

            ции кандидатов, заявления кандидатов  в

            депутаты   о   согласии   баллотироваться,

            вторые экземпляры  протоколов   избира-

            тельных комиссий о результатах   голосо-

            вания)

Специалист                                                              -------------------------------------------

                                                                                    (инициалы, фамилия)

                                     (подпись)

Администрация  муниципального

образования

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

Индекс 02

На 2004 – 2008 год                                                 
	Индекс

  Дела
	              Заголовок дела

                (тома,части)  
	Кол-во

дел (то-

мов,

частей)
	 Срок хранения
 дела,№№ стат-

 тей по перечню
	Примечание



	       1
	                           2
	     3
	         4          
	        5

	02-01
	Законодательные, иные норматив-ные акты (законы,указы,постановле-ния,распоряжения,решения вышес-тоящих органов государственной  власти
	   
	        ДМН
        ст.16
	

	02-02
	Постановлении,распоряжения, реше-ния  территориальных органов госу-дарственной власти (копии)
	
	        ДМН

        ст.16
	

	02-03
	Постановления главы (администра-

ции) муниципального образования

по основной дкятельности и доку-
менты к ним
	
	      Постоянно

         ст.1а


	

	02-04
	Журнал регистрации постановлений

главы (администрации) муниципаль-ного образования
	
	      Постоянно

        ст.72 а
	

	02-05
	Распоряжения главы (администра-

ции) муниципального образования по основной деятельности и доку-

менты к ним
	
	      Постоянно

         ст.6 а
	

	02-06
	Журнал регистрации распоряжений
главы (администрации) муниципаль-ного образования по основной деятельности
	
	      Постоянно

        ст.72 а
	

	02-07
	Планы работы администрпации:

а) годовой

б) квартальные 
	
	         ст.90 

       Постоянно

           5 лет
	

	02-08
	Протоколы заседаний (совещаний)

при главе (администрации) муници-

пального образования
	
	        Постоянно

           ст.5 г
	

	02-09
	Документы (контрольные карточки,
информации,справки,решения о

снятии с  контроля и другие) по контролю за выполнением решений,

постановлений,распоряжений
	
	        Постоянно
           ст.39
	

	02-10
	Документы (справки,акты,доклад-

ные  записки и другие)  по проверке
работы подведомственных организа-

ций,предприятий, учреждений
	
	         Постоянно

             ст.48
	


	     1
	                            2
	      3
	              4
	   5

	02-11
	Переписка по административным и
организационным вопросам деятель-

ности с областной и районной адми-

нистрации, учреждениями,предприя-

тиями и организациями

а) входящие

б) исходящие
	
	      5 лет,ЭПК

          ст.41

          ст.41
	

	02-12
	Документы по вопросам законности
и охране общественного порядка (про-
тесты и представления прокурора на

постановления,распоряжения муници-

пального образования,переписка с ним и другие)
	
	        5 лет, ЭПК
            ст.58
	

	02-13
	Статистическая отчетность,представ-

ляемая в отдел по сбору и обработке

статистической информации
	
	         Постоянно

            ст.199 б
	

	02-14
	Обращение граждан по личным вопро-

сам (предложения,заявления,жалобы,

письма и другие) и документы по их

рассмотрению (копии ответов и другие)
	
	         5 лет,ЭПК
             ст.56 б
	

	02-15
	Журнал регистрации обращений граж-

дан(заявлений,писем,жалоб,предложе-

ний)
	
	           5 лет

          ст.72 в
	

	02-16
	Журнал учета личного приема граждан
	
	            5 лет

           ст.72 в
	

	02-17
	Журнал регистрации отправляемых

документов
	
	            3 года          

           ст.72 б
	

	02-18
	Протоколы общих собраний граждан

и документы к ним
	
	         Постоянно

            ст.509
	

	02-19
	Документы административной комис-
сии (план работы,протоколы,заседаний

информации, справки и другие)
	
	         Постоянно
            ст.5 в
	

	02-20
	Документы женсовета (план работы,

протоколы заседаний,решения,инфор-

мации, справки и другие)
	
	         Постоянно

            ст.5 в
	

	02-21
	Документы инспекции по делам несо-

вершеннолетних (план работы,прото-

колы заседаний,решения,отчеты,инфор

мации,справки и другие)
	
	          Постоянно

            ст.5 в         
	

	02-22
	Документы (исторические и тематичес

кие справки, обзоры,подборки в средствах массовой информации, фото-
документы и другие) по истории орга-

низации и ее подразделений
	
	          Постоянно

             ст.47 
	

	02-23
	Списки избирателей по выборам в 

местные Советы
	
	            ДМН
	


	     1  
	                              2
	       3
	                4
	    5

	02-24
	Информации об изменении численнос

ти избирателей на территории муници

пального образования
	
	           ДМН
	


Специалист администрации                                           -----------------------------------------------

                                                              (подпись)                                 (инициалы, фамилия)
Бюджетно-финансовая работа и

бухгалтерский  учет

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ
Индекс 03

на 2004-2008 годы

	Индекс

  Дела
	          Заголовки  дела

            (тома, части)
	Кол-во

дел (то-

мов,

частей
	Срок хранения

дела, №№ статей

по перечню
	Примечание

	     1
	                           2
	      3
	             4
	          5

	03-01
	Правила,инструкции,методические

указания,рекомендации по вопросам

финансирования, бухгалтерского уче-
та и отчетности
	
	       ДЗН
     ст.10 б

     ст.134 б 
	

	03-02
	Должностные инструкции специалис-

тов
	
	      3 года

      ст.35
	

	03-03
	Утвержденный бюджет Совета и ад-

министрации муниципального обра-

зования (копия)
	
	    Постоянно

       ст.105 б
	

	03-04
	Годовые сметы  доходов и расходов,

расчеты к ним. Утвержденные штат-

ные расписания администрации и

подведомственных учреждений, из-

менения к ним.
	
	    Постоянно

       ст.32 а,

       ст.112 а   
	

	03-05
	Годовой отчет об исполнении сметы

расходов с приложениями
	
	     Постоянно

       ст.140 б
	

	03-06
	Годовой отчет об исполнении местно

го бюджета с приложениями
	
	     Постоянно

       ст.140 б
	


	03-07
	Квартальные бухгалтерские отчеты
(об исполнении сметы расходов и


	
	
	


