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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Об утверждении номенклатуры дел  

в Контрольно-счетной палате

Советского района


В соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», иными нормативно-методическими документами Росархива, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, Положением об архивном фонде Российской Федерации, законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», в целях организации и проведения методической и практической работы по определению сроков хранения документов, образующихся в деятельности Контрольно-счетной палаты Советского района, отбору документов на архивное хранение и уничтожению документов с истекшими сроками хранения:

1. Утвердить номенклатуру дел в Контрольно-счетной палате Советского района (приложение 1).

2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на председателя Контрольно-счетной палаты Советского района А.П. Загоровского.

Председатель Контрольно-Счетной палаты                                               А.П. Загоровский

Советского района

	
	Приложение к распоряжению 

Председателя контрольно-Счетной палаты 

Советского района от 15.02.2017 № 9
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	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-счётной 

палаты Советского района

_______________ А.П. Загоровский

«___» _________​​___________ 2017г.




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационная деятельность

	01-01
	Регламент, положение о контрольно-счётной палате
	
	постоянно

ст. 54 «а»
	

	01-02
	Документы по основной деятельности контрольно-счётной палаты (годовой план, аналитические отчёты, информации)
	
	постоянно

ст. 290

ст. 327 «б» ст. 466

ст.513
	(1) при отсутствии ГОДОВЫХ планов работы организации - постоянно

	01-03
	Экспертно-аналитические материалы по финансовому контролю за организациями, учреждениями Советского района
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 «а»
	(1) для внутренних проверок организации - 5 лет ЭПК

	01-04
	Отчёты по материалам контрольных проверок, осуществляемых контрольно-счётной палатой
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 «а»
	(1) для внутренних проверок организации - 5 лет ЭПК

	01-05
	Распоряжения председателя Контрольно-счетной палаты Советского района
	
	постоянно

ст. 19 «а»
	

	01-06
	Соглашения по передаче полномочий, о сотрудничестве
	
	постоянно

Ст. 13
	

	01-07
	Представления и предписания Контрольно-счётной палаты
	
	5 лет ЭПК

ст. 173 «а»
	(1) для внутренних проверок организации - 5 лет ЭПК

	01-08
	Контрольные дела учреждений, организаций по вопросам финансово-хозяйственной деятельности хозяйствующего субъекта (акты, справки, переписка, балансы)
	
	5 лет

ст. 402
	(1) при условии проведения проверки (ревизии)

	01-09
	Должностные регламенты сотрудников контрольно-счётной палаты (копии)
	
	3 года (2)

ст. 80 «а»
	(1) после замены новыми Подлинники в составе личных дел -75 лет см. д. 03-08

	01-10
	Переписка с правоохранительными органами (письма, запросы, ответы)
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-11
	Переписка с предприятиями, организациями (письма, запросы, ответы)
	
	5 лет ЭПК

ст. 35
	

	01-12
	Журнал регистрации и учёта ревизий, проверок и контроля за выполнением предписаний
	
	5 лет ЭПК

ст. 176
	

	01-13
	Журналы регистрации и контроля поступающих документов
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	

	01-14
	Журналы регистрации и контроля исходящих документов
	
	5 лет

ст. 258 «г»
	

	01-15
	Описи дел временного хранения
	
	Ст. 248

3 г.
	

	01-16
	Описи дел постоянного хранения утвержденные
	
	Ст. 248

Пост.
	

	01-17
	
	
	
	

	01-18
	
	
	
	

	02. Кадровая деятельность 

	02-01
	Распоряжения Главы Советского района по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении)
	переходящий
	Ст. 19 «б»

75 л. ЭПК
	О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках - 5 л.

	02-02
	Распоряжения Главы Советского района об отпусках, командировках, отгулах, поощрениях, взысканиях
	1
	Ст. 19 «б»

75 л. ЭПК
	

	  02-03
	Распоряжения Главы Советского района выплате премий, установления окладов, надбавок, квалификаций
	2
	Ст. 19 «б»

75 л. ЭПК
	

	02-04
	Должностные регламенты (инструкции) сотрудников Контрольно-счетной палаты Советского района
	Формируются в распоряжениях Главы Советского района по основной деятельности
	Ст.80 «а»

Пост.


	Индивидуальные работников - 75 л.

	02-05
	Список (штатно-списочный состав) работников Контрольно-счетной палаты Советского района 
	
	Ст. 71 «а»

Пост.
	Переходящее. Дело 03-06 Думы Советского района за 2013 год

	02-06
	Годовые, единовременные статистические отчёты по кадрам
	Формируются вместе с отчетами Думы Советского района дело 03-07 за 2013 год
	Ст. 86

Пост.
	

	02-07
	Личные дела (заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, трудовые договоры, контракты, анкеты,  аттестационные листы и др.) сотрудников Контрольно-счетной палаты Советского района
	
	Ст. 656 «б»

75 л ЭПК
	

	02-08
	Личные карточки сотрудников Контрольно-счетной палаты Советского района
	
	Ст. 658

75 л ЭПК
	

	02-09
	Подлинные личные документы сотрудников Контрольно-счетной палаты Советского района (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства и др.)
	
	Ст. 664

До востребования
	Не востребованные 75 л

	02-10
	Графики предоставления отпусков
	
	Ст. 693

1 г.
	

	02-11
	Документы по вопросам воинского учёта (квартальные планы работы и отчёты, графики проверки, акты передачи и др.)
	
	Ст. 691

5 л
	

	02-12
	Переписка с объединенным военным комиссариатом Советского района по вопросам воинского учёта и бронирования (сведения об учёте призыва, отсрочки от призыва военнообязанных, принятых и уволенных граждан, пребывающих в запасе)
	
	Ст. 690

3 г
	

	02-13
	Журнал регистрации распоряжений Главы Советского района по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении)
	
	Ст. 258 «б»

75 л
	

	02-14
	Журнал регистрации распоряжений Главы Советского района об отпусках, командировках, отгулах, поощрениях, взысканиях
	
	Ст. 258 «б»

75 л
	

	02-15
	Журнал регистрации распоряжений Думы Советского района выплате премий, установления окладов, надбавок, квалификаций
	
	Ст. 258 «б»

75 л
	

	02-16
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов, акты рассекречивания и др. документы, отражающие работу с фондом)
	
	Пост.

Ст. 246 
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	02-17
	Описи дел пол личному составу
	
	Ст. 248

Пост.
	(3) На постоянное хранение в государственные, муниципальные архивы передаются после ликвидации организации



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание: При разработке и составлении номенклатуры дел руководствовались «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утверждённого Министерством культуры Российской Федерации, приказ от 25.08.2010 № 558.

Составитель номенклатуры дел

Согласован ЭК по ведению делопроизводства и архивного дела 

Контрольно-счётной палаты Советского района

Протокол от «______ » _____________________  20      г. № 




























