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Российская Федерация

Курганская область

Дума Каргапольского муниципального округа
Р Е Ш Е Н И Е

от 25.12.2025 г. № 560
р.п. Каргаполье
Об утверждении номенклатуры дел Думы Каргапольского муниципального округа  Курганской области на 2026 год

В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236, Инструкцией по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения , утвержденной приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 237 и в целях ведения документооборота Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области в соответствие с действующим законодательством,  Дума Каргапольского муниципального округа 
РЕШИЛА:


1. Утвердить номенклатуру дел Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области на 2026 год согласно приложению к настоящему решению.


2. Обнародовать решение  путем размещения на официальном сайте Каргапольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
            3. Контроль за исполнением решения возложить на председателя  Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области.
Председатель Думы
Каргапольского муниципального округа                                             А.Л. Симоновский                             
Отдел «Муниципальный архив» Администрации Каргапольского 

муниципального округа Курганской области

Дума Каргапольского муниципального округа Курганской области

Номенклатура на 2026 год

р.п. Каргаполье

2025 год
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Предисловие

к номенклатуре дел Думы Каргапольского муниципального округа 

Курганской области на 2026 год
Дума Каргапольского муниципального округа Курганской области, сокращенное наименование Дума Каргапольского муниципального округа (далее - Дума) создано в 2022 году Решением Думы от 12.05.2022 года № 6  «Об утверждении Положения о Думе Каргапольского муниципального округа Курганской области», зарегистрировано 19 мая 2022 года, ГРН 1224500002297, присвоен ИНН 4500001225.

Юридический адрес Думы: 641920, Россия, Курганская область, Каргапольский район, р.п. Каргаполье, ул. Калинина, 35.Фактический адрес Думы совпадает с юридическим адресом.
Дума является постоянно действующим (выборным) представительным органом местного самоуправления Каргапольского муниципального округа и осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Курганской области, Устава Каргапольского муниципального округа Курганской области (далее - Устава), Положения о Думе Каргапольского муниципального округа, настоящего Регламента и иных муниципальных правовых актов Каргапольского муниципального округа Курганской области, справедливости, целесообразности, общего блага и открытости. В пределах своей компетенции Дума обладает правом представлять интересы населения Каргапольского муниципального округа Курганской области, принимать от его имени решения.
Дума состоит из 15 депутатов, избираемых на муниципальных выборах. Для осуществления своей деятельности Думой избран Председатель Думы, заместитель Председателя Думы, сформированы 4 постоянные депутатские комиссии Думы, аппарат Думы состоит из главного специалиста Думы.

Номенклатура дел Думы составлена в целях систематизации, учета и поиска документов, образующихся в процессе деятельности Думы, на основе изучения их состава и содержания. Состоит из разделов, в разделы номенклатуры дел включаются заголовки дел, отражающие деятельность Думы.
Включенным в номенклатуру делам присвоен цифровой индекс, который состоит из установленного цифрового обозначения Думы и порядкового номера заголовка дела. Дела расположены по значимости документов. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих деятельность Думы и её комиссий. В конце каждого раздела предусмотрены резервные строки для вновь заводимых дел.
Срок хранения исчисляется с 1 января года, следующего за годом завершения дела в делопроизводстве.

Для определения сроков хранения дел использовались:
1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Росархива от 20 декабря 2019 года № 236;

2. Инструкция по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденная приказом Росархива от 20 декабря 2019 года № 237.
Документы со сроком хранения «Постоянно» хранятся до ликвидации Думы

Для некоторых дел (в основном для присланных из вышестоящих организаций, для сведения, а также инструкций) применен срок «До минования надобности» (ДМН) – не менее одного года.
Для некоторых документов срок хранения установлен с отметкой ЭПК. Указанные документы после истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны экспертной комиссией на постоянное хранение.

В отдел «Муниципальный архив» Каргапольского муниципального округа Курганской области Дума передает дела постоянного срока хранения. Их передача производится по описям дел  и составляется акт приема-передачи. Лицевые счета работников аппарата Думы по заработной плате ведутся и хранятся в МКУ «Центр бухгалтерского учета Каргапольского муниципального округа Курганской области». Описи дел временного срока хранения в Думе не ведутся.
Для организации  и проведения экспертизы ценности документов в Думе создана постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК). Организация работы, функции и права ЭК определяются Положением, которое утверждено председателем Думы.
По окончании каждого года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел.

Главный специалист Думы

Каргапольского муниципального округа                                        И.А. Показаньева

Список сокращенных слов

1. Ст. – статья;
2. ЭПК – экспертно-проверочная комиссия;
3. ДМН – до минования надобности;

Дума Каргапольского муниципального

округа Курганской области

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                      УТВЕРЖДАЮ

на 2026 год                                                                              Председатель Думы Каргапольского                             

                                                                                                  муниципального округа      
                                                                                                  Курганской области

_________________ А.Л. Симоновский
	


	Ин-декс
дела
	
Заголовок дела
	Кол-во единиц хране-ния
	Срок хранения и № статей по перечню
	
Примечания

	
	01. Организационно-распорядительные докумены

	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (Указы, распоряжения, постановления) Российской Федерации, Курганской области. Копии.
	
	ДМН 
ст. 2б

ПТД
	относящиеся к деятельности  Думы – постоянно

	01-02
	Нормативные правовые акты, инструкции Курганской областной Думы
	
	ДМН 
ст. 3б ПТД
	

	01-03
	Устав Каргапольского муниципального округа Курганской области и изменения к нему. Копии
	
	Постоянно

ст. 4а ПТД
	Переходящее.

Хранится в организации

	01-04
	Регламент Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области и изменения к нему
	
	Постоянно

ст. 8а ПТД
	В архив сдается в составе решений

	01-05
	Положение о Думе Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно

ст. 28 ПТД
	

	01-06
	Распоряжения председателя Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно 
ст. 19а ПТД
	

	01-07
	Распоряжения Главы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	ДМН 
ст. 4б ПТД
	

	01-08
	Постановления Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно
ст.18а ПТД
	

	01-09 
	Журнал регистрации распоряжений председателя Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно
ст.182а,б
ПТД
	

	01-10
	Журнал регистрации постановлений Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно
ст.182а,б
ПТД
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Руководство

	02-01
	Протоколы заседаний, решения Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области, материалы к ним
	
	Постоянно
ст.18а ПТД 
	

	02-02
	Материалы публичных слушаний
	
	Постоянно 
ст. 18л  ПТД
	

	02-03
	План работы Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно

ст. 198а ПТД 
	

	02-04
	Переписка с Курганской областной Думой, Администрацией (Правительством) Курганской области, другими органами государственной власти всех уровней
	
	5 л. ЭПК 
ст. 70 ПТД  
	

	02-05
	Экспертные заключения главного правового управления Аппарата Губернатора Курганской области на решения Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области. Копии.
	
	Постоянно

ст. 197 
ПТД
	Хранится в организации

	02-06
	Переписка с Администрацией Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	5 л. ЭПК 
ст. 70   ПТД
	

	02-07
	Переписка с прокуратурой района, заключения о проектах решений Думы
	
	5 л. ЭПК
ст. 13 ПТД
	

	02-08
	Переписка с налоговыми, правоохранительными и судебными органами, органами силовых структур
	
	5 л. ЭПК
ст. 70 ПТД 
	

	02-09
	Переписка с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями 
	
	5 л. ЭПК
ст. 70 ПТД
	

	02-10
	Переписка с общественными объединениями и средствами массовой информации
	
	5 л. ЭПК

ст. 70 ПТД
	

	02-11
	Свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии с учета
	
	ДМН

ст. 24 ПТД
	

	02-12
	Журнал регистрации решений Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно

ст. 182а ПТД
	Хранится в организации

	02-13
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
ст. 182г ПТД
	Переходящие

	02-14
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет
ст. 182г ПТД
	Переходящие

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	03. Работа комиссий и фракций Думы

	03-01
	Положение о комиссиях Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно ст.34а ПТД
	

	03-02
	Протоколы заседаний и решения депутатских фракций Думы Каргапольского муниципального округа
	
	5 лет

 ст. 49 ПТД
	

	03-03
	Планы работ и отчеты о деятельности фракций Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно

ст. 198а ПТД
	

	03-04
	Документы (протоколы заседаний, справки) комиссий Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно ст.18г ПТД
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	04. Работа с заявлениями, предложениями и жалобами граждан
	

	04-01
	Предложения, обращения и жалобы граждан и материалы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154 ПТД
	

	04-02
	Журнал регистрации письменных обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 182е ПТД
	

	04-03
	Журнал регистрации устных обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 182е ПТД
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	05. Работа с кадрами
	

	05-01
	Личные дела муниципальных служащих Думы Каргапольского муниципального округа
	
	50 лет ЭПК

ст. 445 ПТД
	

	05-02
	Штатное расписание и изменение к нему
	
	Постоянно ст. 40а ПТД
	

	05-03
	Должностные инструкции работников
	
	50 лет

ст. 443 ПТД
	

	05-04
	Документы (представления, ходатайства, характеристики) о представлении к награждению Благодарственным письмом Думы Каргапольского муниципального округа
	
	Постоянно

ст. 500а ПТД
	

	05-05
	Журнал регистрации выданных Благодарственных писем Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	50/75 л.
ст. 502 ПТД
	

	05-06
	Журнал учета и выдачи удостоверений и нагрудных знаков депутатам Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	50 лет 

ст. 489 ПТД
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	06. Организация хранения документов

	06-01
	Положение и протоколы экспертной комиссии
	
	ДМН

 ст.172а ПТД
	Хранится в организации

	06-02
	Номенклатура дел Думы Каргапольского муниципального округа Курганской области
	
	Постоянно ст.157 ПТД
	Хранится в организации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Главный специалист Думы
Каргапольского муниципального округа           

Курганской области                                                                                            И.А. Показаньева

Главный специалист

отдела «Муниципальный архив»                                                                       Е.В. Малахова

СОГЛАСОВАНО                                                                                      УТВЕРЖДЕНА

Протокол ЭК                                                                                              Протокол ЭПК

от _____________№___                                                                            от ____________№___

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в 2026 году в Думе Каргапольского муниципального округа
	По срокам хранения
	всего
	в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	На бумажном носителе

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Электронных

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Главный специалист Думы
Каргапольского муниципального округа           
Курганской области                                                                                            И.А. Показаньева
«        »______________20__г.






