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Российская Федерация

Ростовская область

муниципальное образование «Заветинское сельское поселение»

Собрание депутатов Заветинского сельского поселения

Решение 
	Об утверждении номенклатуры дел Собрания депутатов Заветинского сельского поселения на 2020 год

	


                   Принято

        Собранием депутатов                                                                 21.01.2020
В соответствии с пунктами 28-30 Правил делопроизводства 
в федеральных органах исполнительной власти (утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации
от 15.06.2009 г. № 477), распоряжением Администрации Заветинского района от 27.09.2018 № 128 «Об утверждении классификатора участников межведомственного электронного документооборота и делопроизводства на территории Заветинского района» и в целях организации документооборота и ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы их ценности при отборе документов на государственное хранение:
1. Утвердить номенклатуру дел Собрания депутатов Заветинского сельского поселения на 2020 год согласно приложению.

2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на председателя Собрания депутатов Заветинского сельского поселения Решетникова В.И.

Председатель Собрания депутатов 

Заветинского сельского поселения


   
    В.И. Решетников 
             село Заветное  
          от «21» января 2020
             № 125
	
	Приложение

к распоряжению Собрания депутатов Заветинского сельского поселения

от 21.01.2020 №125



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
Собрания депутатов Заветинского сельского поселения
на 2020 год

Введение

Номенклатура дел призвана оказать помощь работникам Собрания депутатов Заветинского сельского поселения (далее - Собрание депутатов) в организации документооборота и ведения делопроизводства, обеспечения сохранности и учета документов, организации и проведения экспертизы их ценности, в отборе документов на государственное хранение и к уничтожению.

Составлению номенклатуры дел предшествовала подготовительная работа по изучению состава документов, образующихся в текущем делопроизводстве Собрания депутатов.

Собранию депутатов Заветинского сельского поселения присвоен индекс 72.16.10 на основании классификатора участников межведомственного электронного документооборота и делопроизводства на территории Заветинского района.
Дела в номенклатуре Собрания депутатов Заветинского сельского поселения расположены в порядке их значимости.

Номенклатура дел имеет следующие графы «Индекс дела», «Заголовок дела», «Количество дел», «Сроки хранения дела», «Примечание».

Графа № 1 – «Индекс дела» состоит из номера (условного обозначения), присвоенного направлению деятельности по классификатору и порядкового номера дела.

В графе № 2 – «Заголовок дела» даны названия документов и дел.

Графа № 3 – «Количество дел» для учета общего количества дел, заведенных Собранием депутатов Заветинского сельского поселения, и заполняется после окончания делопроизводственного года.

Графа № 4 – «Сроки хранения дела» определены, исходя из научной и практической ценности документов, согласно Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (утвержден приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 и зарегистрирован Министерством юстиции РФ 08 сентября 2010 г. Рег. № 18380. 
В графе № 5 - «Примечание» проставлены отметки об особенностях документооборота и формирования дел Собрания депутатов.

В соответствии с распоряжением Правительства Ростовской области от 15.03.2017 № 131 «О межведомственном электронном документообороте» и методическими рекомендациями Министерства информационных технологий и связи Ростовской области (письмо от 10 декабря 2018 года №18/3171) и с целью обеспечения уникальности регистрационных номеров документов в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в номенклатуру Собрания депутатов были внесены изменения. У электронных документов, передаваемых и получаемых по межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» и не имеющих бумажного носителя, в графе «Индекс дела» к индексу документа добавлен значок «@», а в графе «Примечание» проставлена отметка «ЭД» (электронный документ).

Электронные документы постоянного срока хранения Собрания депутатов, имеющие бумажный носитель подлежат передаче в архивный сектор Администрации Заветинского района и имеют отметку «ЭД и на бумажном носителе».
Документы со сроком хранения ДМН (До минования надобности) должны храниться в Администрации не менее 1 года.

Отметка «ЭК» в некоторых статьях означает, что окончательный срок хранения будет определен экспертной комиссией (ЭК) Администрации.

Истечение сроков хранения дел и документов Собрания депутатов определяется с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводства.

Номенклатура дел Собрания депутатов Заветинского сельского поселения согласовывается с архивным сектором Администрации Заветинского района. В конце каждого года номенклатура должна уточняться, перепечатываться, утверждаться председателем Собрания депутатов Заветинского сельского поселения и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Утвержденный экземпляр номенклатуры дел Собрания депутатов Заветинского сельского поселения является документом постоянного хранения.

	Собрание депутатов Заветинского сельского поселения  Заветинского
района  Ростовской области

	 
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Собрания депутатов Заветинского сельского поселения сельского поселения 
__________________В.И. Решетников




Номенклатура дел

на 2020  год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	72.16.10-01

	Законодательные, иные нормативные  акты (законы, указы,  постановления, распоряжения, решения) Президента Российской Федерации, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов Российской Федерации, Ростовской области, органов местного самоуправления по вопросам работы органов местного самоуправления

	
	До минования надобности

ст. 1
	Относящиеся к деятельности организации– 
постоянно 

	72.16.10-02

	Инициативные предложения, внесенные в органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления; документы (докладные записки, заключения, справки и др.) по их разработке

	
	Пост.

ст.4
	

	72.16.10-03
	Устав сельского поселения  и изменения к нему. Копии
	
	Пост.
ст. 12
	

	72.16.10-04
	Постановления, распоряжения Главы администрации района, Главы  сельского поселения
	
	До минования надобности

ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно

	72.16.10-05
	Положение о собрании депутатов сельского поселения
	
	Пост.

ст.57
	

	72.16.10-06
	Положения о постоянных комиссиях собрания депутатов сельского поселения

	
	Пост.

ст. 16
	

	72.16.10-07
	Протоколы заседаний собрания депутатов сельского поселения и решения к ним  

	
	Пост.

ст. 1 а
	

	72.16.10-08
	Распоряжения председателя собрания депутатов сельского поселения 


	
	Пост.

ст. 2 а
	

	72.16.10-09
	Протоколы заседаний постоянных комиссий собрания депутатов сельского поселения и документы к ним

	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	72.16.10-10
	Протоколы публичных слушаний и документы к ним (решения, информации, выступления и др.)

	
	Пост.

ст. 18 л
	

	72.16.1-11
	Протоколы собраний (сходов) граждан и документы к ним
 
	
	Пост.

ст. 18 к
	

	72.16.10-12
	Документы по проведению конференции граждан 

	
	Пост.

ст.23
	

	72.16.10-13
	Регламент работы собрания депутатов сельского поселения 

	
	Пост.

ст. 27 а
	

	72.16.10-14
	Планы (программы) развития сельского поселения 

	
	Пост.

ст. 262 а
	

	72.16.10-15
	Документы по проведению опроса граждан (справки, информации, отчеты)

	
	Пост.

ст.23
	

	72.16.10-16
	Документы по контролю за исполнением решений собрания депутатов сельского   поселения (справки, информации, отчеты)

	
	5 л. ЭПК
ст. 24
	

	72.16.10-17
	Документы (отчеты, доклады, справки) о деятельности собрания депутатов сельского поселения

	
	Пост.

ст. 83
	

	72.16.10-18
	Соглашения о сотрудничестве собрания депутатов сельского поселения с другими органами местного самоуправления

	
	Пост.

ст. 218
	

	72.16.10-19
	Переписка по вопросам основной деятельности собрания депутатов сельского поселения

	
	5 лет ЭПК

ст. 44
	

	72.16.10-20
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению 

	
	5 л. ЭПК

ст. 183
	

	72.16.10-21


	Приемо-сдаточные акты при смене председателя собрания депутатов сельского поселения

	
	Постоянно

ст. 79 а
	Формируется по мере необходимости 

	72.16.10-22
	Журнал регистрации решений собрания депутатов Заветинского сельского поселения

	
	Постоянно

ст. 258 а
	

	72.16.10-23
	Журнал регистрации обращений граждан

	
	5 лет

ст. 258 е
	

	72.16.10-24
	Журнал учета приема граждан депутатами

	
	3 года

ст. 259 а
	

	72.16.10-25
	Номенклатура дел собрания депутатов сельского поселения
	
	До замены
новой
ст. 200 б
	


Специалист
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

Заветинского сельского
поселения 
____________________2020 №_____
	
	СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивным сектором Администрации Заветинского  района

                                     Л.Г.Диденко
____________________2020


	#G0Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в 2011 году:



	По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе 

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	Постоянного 

	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)

	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)

	
	
	

	ИТОГО 
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