СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ТЕПЛЫЙ СТАН

РЕШЕНИЕ

29.01.2015г. №54/9
О Номенклатуре дел муниципального округа Теплый Стан
В соответствии со ст. 3, 16 Устава муниципального округа Теплый Стан и результатами согласования проекта Номенклатуры дел муниципального округа Теплый Стан с Главным архивным управлением города Москвы, 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПРИНЯЛ РЕШЕНИЕ:
1. Принять к руководству Номенклатуру дел муниципального округа Теплый Стан в соответствии с приложением к настоящему решению.
2. Опубликовать настоящее решение на сайте mun-tstan.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в бюллетене «Московский муниципальный вестник».
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.
4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу муниципального округа Теплый Стан  Смирнова М.Н.
Результаты голосования:        «За» - 10        «Против» - 0      «Воздержались» - 0       
Глава муниципального округа 

Теплый Стан                                                                            М.Н. Смирнов                                    

Приложение                                                                   к решению Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан                                                                 от 29.01.2015 г. № 54/9
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
муниципального округа Теплый Стан

(Совет депутатов и аппарат Совета депутатов)
	Индекс

дела


	Заголовок дела


	Кол.-во

единиц хране-

ния
	Срок хранения и №№ статей

по перечню
	Примеча-

ния




	1
	2
	3
	4
	5

	01. СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ТЕПЛЫЙ СТАН


	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты

Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	01-02
	Документы (методические рекомендации, пособия, аналитические сборы, проекты законов, переписка) Совета муниципальных образований города Москвы по вопросам деятельности органов местного самоуправления, присланные для сведения и руководства 

Копии
	
	ДМН

ст. 2 б
	

	01-03
	Протоколы и стенограммы заседаний Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-04
	Решения Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-05
	Повестки заседаний Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан
	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	01-06
	Документы по подготовке заседаний Совета депутатов (проекты решений, предложений)
	
	5 лет ЭПК

ст. 89
	

	01-07
	Переписка по заседаниям (Управа, Префектура, Прокуратура, Департаменты) 
	
	Постоянно

ст. 18 б 
	

	01-08
	Документы по депутатам Совета депутатов МО Теплый Стан (Список депутатов, отчеты, справки, встречи с жителями, график приема депутатов,  информации и др.)
	
	Постоянно

ст. 685 а, ст.83


	

	01-09
	Регламент Совета депутатов МО
	
	ДМН
	Подлинник в деле №01-04 

	01-10
	Обращения, запросы депутатов, направленные в органы  исполнительной власти города Москвы, учреждения, организации по вопросам деятельности Совета депутатов, обращений граждан и документы (справки, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет 

ЭПК

Ст. 180 (1)
	Каждый депутат заводит отдельное дело

	01-11
	Обращения, письма и предложения организаций и граждан к депутатам и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б, в
	

	01-12

	Журнал регистрации приема населения депутатом 
	
	3 года

ст. 259 а
	

	01-13
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции депутата Совета депутатов
	
	5 лет

ст.258 г
	

	01-14
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции депутата Совета депутатов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	01-15
	Рабочие материалы комиссии Совета депутатов МО Теплый Стан по бюджетным отношениям и муниципальной собственности (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник в деле №01-04

	01-15
	Рабочие материалы комиссии  Совета депутатов МО Теплый Стан по развитию муниципального округа (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник в деле №01-04

	01-16
	Рабочие материалы комиссии Совета депутатов МО Теплый Стан по организации выборных мероприятий, местного референдума, взаимодействию с общественными объединениями и информированию (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник 

в деле 

№ 01-04



	01-17
	Рабочие материалы комиссии  Совета депутатов МО Теплый Стан по культурно-массовой работе (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник в деле №01-04

	01-18
	Рабочие материалы комиссии  Совета депутатов МО Теплый Стан по организации работы Совета депутатов и осуществлению контроля за работой органов и должностных лиц местного самоуправления (регламентная) (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник в деле №01-04

	01-19
	Рабочие материалы комиссии  Совета депутатов МО Теплый Стан по делам молодежи (Нормативно-методические документы по вопросам деятельности комиссии, Положение о комиссии и её состав, протоколы, планы, отчеты, справки, информация и др.)
	
	Постоянно

ст.18 в

ДМН


	Подлинник в деле №01-04

	01-20
	Номенклатура дел раздела

Копия
	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02

	02. АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ТЕПЛЫЙ СТАН


	02.01 Руководство и документационное обеспечение деятельности

	02-01-01
	Законы Российской Федерации, постановления Государственной Думы Российской Федерации, Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, решения Федерального Собрания Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Законы города Москвы, постановления Московской городской Думы, указы и распоряжения Мэра Москвы, заместителей Мэра Москвы в Правительстве Москвы, распоряжения, приказы, циркулярные письма департаментов, комитетов, главных управлений Правительства Москвы

Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	02-01-02
	Правила, инструкции, регламенты, методические указания, рекомендации, документы Правительства Москвы, Совета муниципальных образований города Москвы, Департамента территориальных органов исполнительной власти города Москвы по вопросам деятельности муниципальных округов, присланные для сведения и руководства

Копии
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	02-01-03
	Распоряжения префектуры, административного округа, управы района Теплый Стан, документы (протоколы, решения, справки) Координационного совета префектуры административного округа по вопросам взаимодействия органов исполнительной власти Москвы с органами местного самоуправления, присланные для сведения

Копии
	
	ДМН

ст. 19 а, 

18 в
	

	02-01-04
	Регистрационное дело (сведения, представленные для включения муниципального округа в государственный реестр, копии устава муниципального округа, свидетельства о государственной регистрации устава муниципального округа, информация, относящаяся к конкретному муниципальному округу)
	
	Постоянно

ст. 11 
	Хранится в организации 

Подлинник Устава в деле №01-04

	02-01-05
	Нормативно-методические документы по вопросам призыва на военную службу, присланные для сведений и руководства и документы (копии постановлений, распоряжений МО, переписка с военкоматом, полицией, жилищными организациями, отчёты, справки и др.) по организации призыва на военную службу 
	
	ДМН

5 лет 

ЭПК

ст.89
	

	02-01-06
	Регламент аппарата Совета депутатов МО
Копия
	
	ДМН
	Подлинник

В деле 

№02-01-10

	02-01-07
	Постановления главы муниципального округа Теплый Стан по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	02-01-08
	Постановления аппарата СД МО Теплый Стан по основной деятельности  
	
	Постоянно

ст. 18 а
	

	02-01-09
	Распоряжения главы муниципального округа Теплый Стан по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	02-01-10
	Распоряжения аппарата СД МО Теплый Стан по основной деятельности 
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	02-01-11
	Протоколы совещаний у главы муниципального округа и документы к ним (справки, сведения, расчёты и др.)
	
	Постоянно

ст. 18 е
	

	02-01-12
	Документы (заключения, справки. переписка) по результатам проведения экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов Совета депутатов и аппарата Совета депутатов

	
	5 лет ЭПК

ст.192
	

	02-01-13
	Книга оттисков печатей и штампов аппарата СД МО  
	
	Постоянно

ст. 775
	Хранится в организации

	02-01-14
	Книга Почётных жителей муниципального округа Теплый Стан
	
	Постоянно

ст. 747
	

	02-01-15
	Контрольные экземпляры многотиражной районной газеты «Наш Теплый Стан сегодня».
Контрольные экземпляры бюллетени «Московский муниципальный вестник»
	
	Постоянно

ст. 83
	Хранится в организации. На постоянное хранение передается в составе фонда Управы района

	02-01-16
	Переписка с предприятиями, организациями, учреждениями и гражданами по основным направлениям деятельности аппарата СД МО 
	
	5 лет ЭПК

ст. 34, 35, 182
	

	02-01-17
	Обращения, предложения, жалобы граждан (справки, сведения, переписка) 
	
	5 лет ЭПК

ст. 183 б, в
	В случае неоднократного обращения- 

5 лет после последнего обращения

	02-01-18
	Акты приема-передачи документов, составленные при смене руководителя организации, при смене должностных ответственных и материально  ответственных лиц
	
	Постоянно

ст. 79а, б
	После смены должностного, ответственного, материально-ответственного лица

	02-01-19
	Журнал регистрации постановлений главы и аппарата СД МО Теплый Стан по основной деятельности  
	
	Постоянно

ст. 258 а
	Хранится в организации

	02-01-20
	Журнал регистрации распоряжений главы и аппарата СД МО Теплый Стан по основной деятельности  
	
	Постоянно

ст. 258 а
	Хранится в организации

	02-01-21
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	02-01-22
	Журнал регистрации отправляемой  корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	02-01-23
	Журнал регистрации обращений,  предложений  и жалоб граждан
	
	5 лет

ст. 258 е
	

	02-01-24
	Журнал учета проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, заключений
	
	5 лет 

ст. 176
	

	02-01-25
	Журнал учёта выдачи удостоверений и нагрудных знаков депутатов СД МО Теплый Стан
	
	3 года

ст.259 г
	

	02-01-26
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года 

ст. 870
	

	02-01-27
	Номенклатура дел раздела

Копия
	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02

	02-02. АРХИВ

	02-02-01
	Нормативно-методические документы, рекомендации, инструкции по вопросам архивного дела, присланные для сведения и руководства

Копии
	
	ДМН
	

	02-02-02
	Положение об архиве муниципального округа

Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 01-04

Хранятся в организации


	02-02-03
	Положение об экспертной комиссии муниципального округа

Копия

 
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 01-04

Хранятся в организации

	02-02-04
	Протоколы заседаний экспертной комиссии муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 18 
	Хранятся в организации

	02-02-05
	Дело фонда (исторические справки, сведения о составе и объёме дел и документов, листы, карточки фондов, акты проверки наличия и состояния, приёма-передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов)


	
	Постоянно

ст. 246
	На постоянное

хранение передаётся при ликвидации организации

	02-02-06
	Паспорт архива
	
	Постоянно

ст. 247


	В государст-венные, муниципаль-ные архивы передаются при ликвидации организации

	02-02-07
	Описи дел постоянного хранения (утверждённые)
	
	Постоянно

ст. 248 а
	

	02-02-08
	Описи дел по личному составу (согласованные)
	
	Постоянно

ст. 248 б
	

	02-02-09
	Акты приема-передачи дел при смене лица, ответственного за архив
	
	5 лет

ст. 79 б
	После смены ответственного лица

	02-02-10
	Номенклатура дел
	
	Постоянно

ст. 200 а
	

	02-03. ОРГАНИЗАЦИОННО-КАДРОВАЯ СЛУЖБА



	02-03-01
	Нормативно-методические документы по вопросам работы с кадрами, присланные для сведения и руководства

Копии
	
	ДМН
	

	02-03-02
	Документы (свидетельства, договоры и др.) на право владения, пользования, распоряжения имуществом, о регистрации имущественных прав муниципального округа 
	
	Постоянно

ст. 185
	На хранение 

в архив принимаются после ликвидации организации

	02-03-03
	Распоряжения по личному составу муниципального округа (о приёме, переводе, увольнении, поощрении, премировании, присвоении классных чинов, повышении квалификации)
	
	75 лет, 

ЭПК

ст. 19 б
	

	02-03-04
	Распоряжения по личному составу муниципального округа (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках)
	
	5 лет

 ЭПК

ст. 19 б, прим. 2
	

	02-03-05
	Индивидуальные должностные инструкции муниципальных служащих 
	
	75 лет ЭПК

ст. 80 а

Прим. 1 
	

	02-03-06
	Штатное расписание аппарата СД муниципального округа Теплый Стан

и документы по его изменению

Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 01-04

	02-03-07
	Личные карточки работников 

(ф. Т-2)
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	

	02-03-08
	Личные дела муниципальных служащих


	
	75 лет ЭПК

ст. 656 б
	

	02-03-09
	Документы (протоколы, решения, докладные, служебные, объяснительные записки, заключения, уведомления, заявления и др.) по вопросам соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулирования конфликта интересов 
	
	Постоянно ст. 679, 680
	После урегулирования конфликта интересов

	02-03-10
	Кодекс профессиональной этики и служебного поведения муниципальных служащих аппарата СД муниципального округа 

Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 01-04

	02-03-11
	Протоколы заседаний конкурсных  комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность, формированию контрактов кадрового резерва; заключению контрактов с муниципальными служащими, достигшими возраста 60-ти лет; документы (справки, характеристики и др.) к ним
	
	Постоянно ст. 670
	

	02-03-12
	Протоколы заседаний комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и документы к ним (справки, сведения, отзывы)
	
	75 лет 

ст. 599
	

	02-03-13
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии  аппарата СД муниципального округа и документы к ним (справки, сведения и др.)
	
	15 лет ЭПК

ст. 696
	

	02-03-14
	Акты приёма-передачи личных дел государственных и муниципальных служащих при переходе на другую работу
	
	75 лет 

ст. 667
	

	02-03-15
	Трудовые книжки муниципальных служащих
	
	До востребования

ст. 664
	Не востребованные

- 75 лет

	02-03-16
	Документы (списки, заявления, переписка и др.) 

о медицинском обслуживании работников аппарата СД муниципального округа 
	
	3 года

ст. 913
	

	02-03-17
	Книга учёта выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

ст. 695 в
	

	02-03-18
	Журнал регистрации распоряжений по личному составу аппарата СД муниципального округа (о приёме, перемещении (переводе), увольнении, поощрении, премировании, присвоении классных чинов, повышении квалификации работников,  предоставлении очередных и учебных отпусков, дежурствах, взысканиях)
	
	75 лет

ст. 695 а
	

	02-03-19
	Журнал учета личных дел муниципальных служащих
	
	75 лет

ст. 695 б
	

	02-03-20
	Журнал учёта трудовых договоров (контрактов)


	
	75 лет 

ст. 695 б
	

	02-03-21
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет 

ст. 626 б
	

	02-03-22
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 г.

ст.870
	

	02-03-23
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, об осуществлении иной оплачиваемой деятельности, служебных проверок, заявлений о соблюдении требований к служебному поведению
	
	5 лет 

ст. 683
	

	02-03-24
	Графики предоставления отпусков работникам аппарата СД муниципального округа 
	
	1 год

ст. 693
	

	02-03-25
	Номенклатура дел раздела

Копия


	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02

	02-04. БУХГАЛТЕРСКАЯ СЛУЖБА

	02-04-01
	Нормативно-методические документы по вопросам финансирования, бухгалтерского учета и отчетности, присланные для сведения и руководства 

Копии
	
	ДМН
	

	02-04-02
	Бюджетная роспись и документы по её изменению (бюджетные сметы)

Копии
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 02-01-10

	02-04-03
	Годовой бухгалтерский отчёт и пояснительные записки к нему
	
	Постоянно ст. 352 а
	

	02-04-04
	Квартальные бухгалтерские отчёты
	
	5 лет 

ст. 352 б


	При отсутствии годовых - постоянно

	02-04-05
	Месячные бухгалтерские отчёты
	
	1 год 

ст. 352 в


	При отсутствии годовых, квартальных - постоянно

	02-04-06
	Годовые отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному, занятости)
	
	Постоянно

ст. 390 
	

	02-04-07
	Квартальные отчеты (справочные таблицы) об исполнении консолидированного бюджета субъектов РФ


	
	5 лет 

ст. 352 б


	При отсутствии годовых - постоянно

	02-04-08
	Месячные отчеты (справочные таблицы) об исполнении консолидированного бюджета субъектов РФ
	
	1 год 

ст. 352 в


	При отсутствии годовых, квартальных - постоянно

	02-04-09
	Годовой статистический отчет о заработной плате, численности и движении работников (Ф.П-4), о наличии и движении основных фондов (средств некоммерческих организации) (Ф.11)
	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	02-04-10
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования (Ф. 4 ФСС РФ)
	
	Постоянно ст. 390
	

	02-04-11
	Годовой отчет по перечислению денежных сумм на обязательное социальное и пенсионное страхование
	
	Постоянно ст. 391
	

	02-04-12
	Документы (протоколы, акты, заключения и др.) о переоценке основных средств, оценке стоимости имущества организации
	
	Постоянно

ст. 429
	Хранится в организации

	02-04-13
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица
	
	75 лет ЭПК ст. 905
	

	02-04-14
	Реестры сведений о доходах физических лиц


	
	75 лет 

ст. 397
	

	02-04-15
	Лицевые счета по зарплате работников аппарата СД МО Теплый Стан
	
	75 лет ЭПК

ст. 413
	

	02-04-16
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним (справки, докладные записки)
	
	5 лет

ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-17
	Документы (копии приказов, штатные расписания, табель учета рабочего времени, расчетно-платежные ведомости) по начислению заработной платы
	
	5 лет 

ст. 412-г
	

	02-04-18
	Сведения, справки о совокупном доходе работников за год и уплате налогов, декларации о доходах
	
	5 лет

ст. 394, 396
	Ведется в электронном виде

	02-04-19
	Кассовый план


	
	5 лет 

ст. 362


	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-20
	Главная книга
	
	5 лет 

ст. 361

	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-21
	Первичные кассовые документы, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и приложения к ним (приходно-расходные кассовые ордера, счета, счета-фактуры, мемориальные ордера, переписка и др.) 
	
	5 лет 

ст. 362


	При условии проведения проверки (ревизии)



	02-04-22
	Первичные банковские  документы, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и приложения к ним (платежные поручения, извещения банков, переводные требования, выписки по счетам, счета, счета-фактуры, мемориальные ордера, переписка и др.) 
	
	5 лет 

ст. 361


	При условии проведения проверки (ревизии)



	02-04-23
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, списки, ведомости и др.) об инвентаризации основных средств, имущества и товарно-материальных ценностей
	
	5 лет 

ст. 427 

прим.1
	При условии проведения проверки



	02-04-24
	Документы (справки, заявления, переписка и др.) об освобождении от уплаты по налогам, предоставления льгот
	
	5 лет ЭПК ст. 384
	

	02-04-25
	Договоры и соглашения (хозяйственные, операционные, кредитные)
	
	5 лет ЭПК ст. 436
	После истечения срока действия договора

	02-04-26
	Авансовые отчеты
	
	5 лет 

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-27
	Технические паспорта на приборы и оборудование


	
	5 лет ЭПК

 ст. 803
	После списания оборудования

	02-04-28
	Листки нетрудоспособности 
	
	5 лет

ст. 896
	

	02-04-29
	Переписка с организациями по вопросам финансирования и бухгалтерского учёта
	
	5 лет 

ст. 359
	

	02-04-30
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (оборотные ведомости, акты на списание)


	
	5 лет 

ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-31
	Книга регистрации приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет 

ст. 459 з


	При условии проведения проверки 

	02-04-32
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет

 ст. 459 т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-33
	Журнал расчетов с дебиторами по доходам (карточка учета доходов, выписка из лицевого счета)
	
	5 лет ЭПК

ст. 379


	

	02-04-34
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	
	5 лет 

ст. 459-д


	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-04-35
	Номенклатура дел раздела

Копия


	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02

	02-05. ПРЕДМЕТЫ ВЕДЕНИЯ АППАРАТА СОВЕТА ДЕПУТАТОВ 



	02-05-01
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг

Копии
	
	ДМН
	

	02-05-02


	Документы (заявления, заключения, справки и др.) по принятию решений о разрешении вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	
	5 лет ЭПК 

ст.182


	

	02-05-03
	Документы (заявления, справки, сведения, информации и др.) по вопросам регистрации уставов территориального общественного самоуправления
	 
	Постоянно

ст. 11
	

	02-05-04
	Документы (заявления, сведения, информации и др.)  по вопросам предоставление муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками регистрация факта прекращения  трудового договора» 
	
	75 лет ЭПК 

ст.657


	

	02-05-05
	Журнал регистрации запросов на предоставление услуг 
	
	5 лет

ст.258 е
	

	02-05-06
	Номенклатура дел раздела

Копия


	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02

	02-06. КОНТРАКТНАЯ СЛУЖБА ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ЗАКУПОК


	02-06-01
	Положение о контрактной службе

Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 02-01-10

	02-06-02
	Положение и состав Единой комиссии по осуществлению закупок

Копия
	
	ДМН
	Подлинник в деле 

№ 02-01-10

	02-06-03
	Документы (протоколы, извещения, конкурсная документация, аукционная документация, документация по запросу котировок, документы участников размещения заказа, отчеты, заключения и др.) по размещению закупок
	
	5 лет ЭПК

ст. 273-а
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - постоянно

	02-06-04
	Номенклатура дел раздела

Копия


	
	Постоянно

ст. 200 а
	Подлинник в деле №02-02


