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Муниципальное образование

«Томский район»

Дума Томского района

Счетная палата
	Утверждаю

Председатель Думы Томского района

_______________ Р.Р. Габдулганиев

«_____»________________20____г.




Номенклатура дел № 01-24
на 2015 год
г. Томск

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количе-ство дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части и номера статей по перечню)
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Общее руководство и контроль.

	01-01
	Распоряжения  Счетной палаты по основной деятельности и документы к ним.
	1
	Постоянно

 ст.1а
	

	01-02
	Регламент Счетной палаты муниципального образования «Томский район».
	
	Постоянно ст.27а
	

	01-03
	Стандарты внешнего муниципального  финансового контроля.
	1
	3г.

ст. 404б
	До  замены новыми

	01-04
	Штатное расписание.
	1
	Постоянно

ст. 71а
	

	01-05
	Положение «О Счетной палате муниципального образования «Томский район».
	1
	Постоянно

ст. 50а
	

	01-06
	Годовые планы работы. 
	1
	Постоянно

ст.285а
	

	01-07
	Годовые отчеты о работе, направленные в Думу Томского района.
	1
	Постоянно

ст.464б
	

	01-08
	Соглашения о передаче полномочий по осуществлению внешней проверки годового отчета об исполнении бюджета сельского поселения.
	1
	постоянно

ст. 13
	

	01-09
	Заключения Счетной палаты муниципального образования «Томский район» на проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления Томского района.
	1
	Постоянно

ст.5
	

	01-10
	Проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления Томского района, направляемые в Счетную палату муниципального образования «Томский район» на заключение.
	1
	ДМН

ст.2б
	

	01-11
	Заключения Счетной палаты  на проекты решений Думы Томского района о внесении изменений в бюджет Томского района.
	1
	Постоянно

ст. 5
	

	01-12
	Заключения по результатам внешней проверки отчетов об исполнении бюджета. 
	1
	Постоянно

ст. 5
	

	01-13
	Документы по проведенным контрольным и экспертно-аналитическим мероприятиям:

- акты, аналитические записки, составляемые в ходе и по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, сопроводительные письма к ним;

- объяснения должностных лиц проверяемых объектов;

- замечания и пояснения к актам проверки;

- заключения на замечания и пояснения к актам проверки;

- отчет о результатах контрольного либо экспертно-аналитического мероприятия и сопроводительные письма к нему, направляемые в Думу Томского района и Главе Томского района (Главе Администрации);

- информация о результатах рассмотрения отчетов;

- представления, предписания и ответы на них;

- информационные письма и ответы на них.
	1
	Постоянно

ст. 173а
	Для внутренних проверок организации – 5 лет ЭПК.

	01-14
	Документы по организации контрольных и экспертно-аналитических мероприятий (запросы и ответы на них, копии распоряжений, программы, рабочие планы проведения мероприятия и др.).
	1
	5 лет ЭПК

ст. 35, 87
	

	01-15
	Документы по согласованию возможности заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
	1
	5 лет ЭПК

ст.35,87
	

	01-16
	Переписка с Думой Томского района и Томской области  по  вопросам деятельности Счетной палаты.
	1
	5 лет ЭПК

ст. 190
	

	01-17
	Переписка с органами местного самоуправления Томского района и Томской области по вопросам деятельности Счетной палаты.
	1
	5 лет ЭПК           ст. 190
	

	01-18
	Переписка с контрольно-счетными органами г.Томска и Томской области по вопросам деятельности Счетной палаты.
	1
	5 лет ЭПК

ст. 190
	

	01-19
	Переписка с правоохранительными органами, прокуратурой и судами  Томского района и Томской области по вопросам деятельности Счетной палаты.
	1
	5 лет ЭПК

ст. 190
	

	01-20
	Журнал регистрации распоряжений Счетной палаты  по основной деятельности.
	1
	Постоянно

ст. 258а
	

	01-21
	Журнал регистрации поступающих документов.
	1
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-22
	Журнал регистрации отправляемых  документов.
	1
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-23
	Инструкция по документационному обеспечению Счетной палаты.
	1
	3г.

ст. 27б
	После замены новой

	01-24
	Номенклатура дел.
	1
	Постоянно

ст. 200 а
	

	01-25
	Дело фонда (исторические справки, акты проверки, выделения дел к уничтожению, паспорт архива, положение об экспертной комиссии, протоколы заседания экспертной комиссии).
	1
	Постоянно

 ст. 246
	В муниципальный архив передается при ликвидации организации

	01-26
	Описи дел постоянного хранения.
	1
	Постоянно
ст.248 а
	

	01-27
	Описи дел по личному составу.
	1
	Пост.

ст.248 б
	На постоянное хранение в муниципальный архив передаются после ликвидации организации

	01-28
	
	
	
	

	01-29
	
	
	
	

	01-30
	
	
	
	

	02. Кадровое обеспечение.

	02-01
	Инструкции и методические рекомендации по кадровым вопросам.
	1
	3г.

ст. 27б, 28б
	После замены новыми

	02-02
	Личные дела  работников.
	2
	75 лет ЭПК

ст. 656б
	

	02-03
	Личные карточки формы № Т-2 (МС)  работников.
	1
	75 лет ЭПК

ст. 658
	

	02-04
	Трудовые книжки  работников.
	
	До востребования 

ст. 664
	 Невостребо-ванные – 75 лет

	02-05
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа для исчисления надбавки за выслугу лет.
	1
	5 лет

ст.676
	При отсутствии распоряже-ний – 75 лет ЭПК

	02-06
	Журнал регистрации трудовых договоров.
	1
	75 лет

ст.695б


	

	02-07
	Журнал регистрации личных дел.
	
	75 лет

ст. 695б
	

	02-08
	Журнал учета движения трудовых книжек.
	1
	75 лет

ст. 695б
	

	02-09
	Журнал учета личного состава.
	1
	75 лет

ст. 695б
	

	02-10
	Должностные инструкции работников.
	1
	Постоянно 

ст.77а
	

	02-11
	
	
	
	

	02-12
	
	
	
	

	02-13
	
	
	
	


Материалы, использованные для составления Номенклатуры дел:

1.Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558.

Председатель Счетной палаты                                                              Г.М. Басирова 

Согласовано:                                                   

Протокол ЭК                                                         
 
«___»__________________ № ___                                                        Г.М. Басирова
Итоговая запись

о категориях и количестве дел, заведенных в 2015 году 

в Счетной палате муниципального образования «Томский район»

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе 

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Председатель Счетной палаты                                                                            Г.М. Басирова
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