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_____________________ТШŐКТŐМ______________________
Глава  сельского поселения «Деревянск»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 16 октября 2013г.                                                                                            № 51                                           

Республика Коми
Усть-Куломский район

село Деревянск
Об утверждении реестра номенклатуры дел  

администрации сельского поселения «Деревянск»
Утвердить реестр номенклатуры дел администрации сельского поселения «Деревянск» согласно приложения.
Глава сельского 

поселения «Деревянск»                                                                      
Н.Б.Есев

Приложение к 

распоряжению главы

 сельского поселения «Деревянск»

 от 16.10.2013 №51

Администрация сельского поселения «Деревянск»
Н О М Е Н К Л А Т У Р А    Д Е Л
на 2012 – 2016 гг.

	№№

п/п
	Индекс
	Заголовок дела
	Ответственный
	Примечания

	 1
	       2
	            3
	      4
	      5

	01. Совет сельского поселения «Деревянск»

	1
	01-01
	Решения, распоряжения, рекомендации вышестоящих органов по вопросам работы Совета сельского поселения
	Мальцева А.А. 
	

	2
	01-02
	Свидетельство о включении муниципального образования сельское поселение «Деревянск» в Государственный реестр муниципальных образований
	Мальцева А.А.
	

	3
	01-03
	Свидетельство о государственной регистрации Устава МО сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	4
	01-04
	Регламент работы Совета сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	


	5
	01-05
	Устав МО сельского поселения «Деревянск» и изменения к нему
	Мальцева А.А.
	

	6
	01-06
	Протоколы заседаний Совета сельского поселения «Деревянск», решения, принятые на них
	Мальцева А.А.
	

	7
	01-07
	Распоряжения главы  сельского поселения 
	Мальцева А.А.
	

	8
	01-08
	Проекты решений заседаний Совета, документы к ним
	Мальцева А.А.
	

	9
	01-09
	Протоколы  собраний избирателей и отчеты депутатов перед избирателями
	Мальцева А.А.
	

	10
	01-10
	Личные дела депутатов 
	Мальцева А.А.
	

	11
	01-11
	Журнал распоряжений Главы сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	12
	01-12
	Журнал регистрации решений Совета сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	13
	01-13
	Журнал регистрации решений, обнародованных на информационном стенде Совета сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	14
	01-14
	Журнал регистрации личных дел депутатов
	Мальцева А.А.
	

	15
	01-15
	Журнал входящих документов
	Мальцева А.А.
	

	16
	01-16
	Журнал исходящих документов
	Мальцева А.А.
	

	17
	01-17
	Переписка с отделом Законодательства Республики Коми, Администрацией Республики Коми, Советом МР «Усть-Куломский» по основным вопросам деятельности
	Мальцева А.А.
	

	18
	01-18
	Переписка с предприятиями, организациями и учреждениями района по основным направлениям деятельности
	Мальцева А.А.
	

	02. Администрация сельского поселения «Деревянск»

	19
	02-01
	Законодательные, нормативные акты Президента РФ, Госдумы, Правительства РФ, Министерств РФ (Копии)
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	20
	02-02
	Законодательные, нормативные акты Главы РК,  Госсовета РК, Правительства РК, министерств РК (Копии)
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	21
	02-03
	Постановления, распоряжения Главы МР «Усть-Куломский»-руководителя администрации  района 
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	22
	02-04
	Положение об администрации сельского поселении «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	23
	02-05
	Регламент работы администрации сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	24
	02-06
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	Удоратина А.И.


	

	25
	02-07
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения «Деревянск»
	Удоратина А.И.


	

	26
	02-08
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в  собственность граждан
	Удоратина А.И.


	

	27
	02-09
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений
	Удоратина А.И.


	

	28
	02-10
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	Удоратина А.И.


	

	29
	02-11
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра  муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Деревянск»
	Удоратина А.И.


	

	30
	02-12
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Удоратина А.И.


	

	31
	02-13
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет
	Удоратина А.И.


	

	32
	02-14
	Протоколы совещаний  при главе сельского поселения 
	Мальцева А.А.
	

	33
	02-15
	Протоколы сходов граждан
	Мальцева А.А.
	

	34
	02-16
	Протоколы публичных слушаний
	Мальцева А.А.
	

	35
	02-17
	Протоколы заседаний жилищной комиссии; документы (заявления, списки, справки) к ним
	Удоратина А.И.


	

	36
	02-18
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стажа 
	Мальцева А.А.
	

	37
	02-19
	Протоколы заседаний аттестационной, квалификационной комиссии
	Мальцева А.А.
	

	38
	02-20
	Протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов
	Мальцева А.А.
	

	39
	02-21
	Постановления администрации сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	40
	02-22
	Распоряжения главы сельского поселения «Деревянск» по основной деятельности
	Мальцева А.А.
	

	41
	02-23
	Распоряжения главы сельского поселения «Деревянск» по личному составу  (прием, перемещение, увольнение, отпуск по уходу)
	Мальцева А.А.
	

	42
	02-24
	Распоряжения главы сельского поселения «Деревянск» по  отпускам, командировкам, взысканиям
	Мальцева А.А.
	

	43
	02-25
	Годовой (квартальный) план работы администрации сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	44
	02-26
	Годовые (квартальные, месячные) статистические отчеты (фф №-14, 

1-ИЖС, 1-МБ, 1-МО, 1-МС, 

1-приватизация (жилье), 3-ДГ (МО),  

П-2, 4-жилфонд,    численность населения)
	Удоратина А.И.

Чувьюрова А.Д.
	

	45
	02-27
	Документы по оказанию содействия в установлении опеки и попечительства над жителями поселения (акты, справки, заявления, переписка)
	Удоратина А.И.


	

	46
	02-28
	Представления, требования, предложения, протесты прокуратуры  на муниципальные нормативно-правовые и нормативно-правовые акты Совета и администрации  сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	47
	02-29
	Регистр муниципальных нормативных правовых и нормативных правовых актов органа местного самоуправления МО сельского поселения «Деревянск»; документы по их ведению
	Мальцева А.А.
	

	48
	02-30
	Реестр муниципальных служащих сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	49
	02-31
	Должностные инструкции работников администрации
	Мальцева А.А.
	

	50
	02-32
	График предоставления отпусков
	Мальцева А.А.
	

	51
	02-33
	Графики проведения аттестации, квалификационных экзаменов
	Мальцева А.А.
	

	52
	02-34
	Личные дела
	После снятия грифа ограничения доступа к сведениям

Мальцева А.А.
	

	53
	02-35
	Личные карточки Т-2 и Т-2ГС (МС)
	Мальцева А.А.
	

	54
	02-36
	Трудовые книжки
	Мальцева А.А.
	

	55
	02-37
	Договора по передаче жилых помещений в собственность 
	Удоратина А.И.


	

	56
	02-38
	Трудовые договора с работниками администрации
	Мальцева А.А.
	

	57
	02-39
	Договора, соглашения об информационном обмене
	Чувьюрова А.Д.
	

	58
	02-40
	Договоры с медицинскими страховыми организациями
	Мальцева А.А.
	

	59
	02-41
	Книга учета движения трудовых книжек
	Мальцева А.А.
	

	60
	02-42
	Фотодокументы по истории сельского поселения «Деревянск»
	Мальцева А.А.
	

	61
	02-43
	Алфавитная и похозяйственные книги
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	62
	02-44
	Отчеты, справки об объеме документооборота в администрации
	Мальцева А.А.
	

	63
	02-46
	Номенклатура дел
	Мальцева А.А.
	

	64
	02-47
	Дело фонда (исторические справки, положение об архиве, экспертной комиссии (ЭК), распоряжения о создании ЭК (копии), распоряжения о назначении ответственного за делопроизвод​ство и архив (копии), акты о выделении документов и дел к уничтожению, паспорт архива, акты приёма и передачи дел на муниципальное хранение, акты и листы проверки наличия и состояния документов) 
	Мальцева А.А.
	

	65
	02-48
	Описи дел постоянного хране​ния 
	Мальцева А.А.
	

	66
	02-49
	Описи дел по личному составу 
	Мальцева А.А.
	

	67
	02-50
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	Удоратина А.И.


	

	68
	02-51
	Заявления, протоколы, решения, докладные, служебные записки по вопросам  соблюдения требований к служебному поведению работников и урегулированию конфликта интересов
	Мальцева А.А.
	

	69
	02-52
	Служебные, объяснительные  записки, заключения, протоколы, заявления и др. о фактах обращения в  целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	Мальцева А.А.
	

	70
	02-53
	Уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений; об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	Мальцева А.А.
	

	71
	02-54
	Заявления, служебные записки, заключения и др. о служебных проверках муниципальных служащих
	Мальцева А.А.
	

	72
	02-55
	Заявления работников о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления 
	Мальцева А.А.
	

	73
	02-56
	Журнал регистрации постановлений  администрации
	Мальцева А.А.
	

	74
	02-57
	Журнал регистрации  распоряжений главы  (по основной деятельности)
	Мальцева А.А.
	

	75
	02-58
	Журнал регистрации распоряжений  главы (по личному составу) 
	Мальцева А.А.
	

	76
	02-59
	Журнал регистрации распоряжений  главы (по отпускам, командировкам, взысканиям)
	Мальцева А.А.
	

	77
	02-60
	Журнал регистрации письменных обращений граждан
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	78
	02-61
	Журнал регистрации устных обращений граждан
	Удоратина А.И.


	

	79
	02-62
	Журнал регистрации заявлений на улучшение жилищных условий 
	Удоратина А.И.


	

	80
	02-63
	Журнал регистрации заявлений по передаче жилых помещений в собственность
	Удоратина А.И.


	

	81
	02-64
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений
	Мальцева А.А.
	

	82
	02-65
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности муниципальными служащими
	Мальцева А.А.
	

	83
	02-66
	Журнал регистрации служебных проверок муниципальных служащих
	Мальцева А.А.
	

	84
	02-67
	Журнал регистрации заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов
	Мальцева А.А.
	

	85
	02-68
	Журнал регистрации входящих документов, в т.ч. по электронной почте
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	86
	02-69
	Журнал регистрации исходящих документов, в т.ч. по электронной почте
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	87
	02-70
	Журнал выдаваемых справок
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	88
	02-71
	Журнал  регистрации карточек Т-2 и Т-2ГС (МС)
	Мальцева А.А.
	

	89
	02-72
	Журнал регистрации личных дел работников администрации
	Мальцева А.А.
	

	90
	02-73
	Журнал регистрации  трудовых договоров с работниками администрации
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	91
	02-74
	Журнал выдачи командировочных удостоверений
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	92
	02-75
	Журнал инструктажа по технике безопасности 
	Мальцева А.А.
	

	93
	02-76
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной  безопасности
	Мальцева А.А.
	

	94
	02-77
	Переписка с администрацией МР «Усть-Куломский» по общим вопросам
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	95
	02-78
	Переписка по социальным вопросам: образование, культура, спорт, соц.защита, занятость
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	96
	02-79
	Переписка по вопросам здравоохранения пенсионного обеспечения, семейной и молодежной политики
	Удоратина А.И.

Мальцева А.А.
	

	97
	02-80
	Переписка по вопросам транспорта, связи, ЖКХ, энергетики, дорожного строительства, топливно-энергетического комплекса, сельского хозяйства
	Удоратина А.И.


	

	98
	02-81
	Переписка по вопросам государственного и муниципального имущества, в т.ч. приватизации
	Удоратина А.И.


	

	99
	02-82
	Переписка по вопросам  ГО и ЧС в т.ч. пожарной безопасности
	Удоратина А.И.


	

	100
	02-83
	Переписка по вопросам использования и охраны природных ресурсов и окружающей среды, в т.ч. аренда, продажа
	Удоратина А.И.


	

	101
	02-84
	Переписка по вопросам экономического развития
	Удоратина А.И.


	

	102
	02-85
	Переписка по административно-хозяйственным вопросам
	Удоратина А.И.


	

	103
	02-86
	Переписка с правоохранительными органами, судом, прокуратурой (сводки, информации, отчеты)
	Мальцева А.А.
	

	104
	02-87
	Переписка по вопросам информационно-технического обеспечения системы электронного документооборота
	Мальцева А.А.
	

	105
	02-88
	Переписка по вопросам кадрового обеспечения, квалификации
	Мальцева А.А.
	

	106
	02-89
	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела 
	Мальцева А.А.
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