
 

 

 

 
БЕРДЯНСКИЙ ГОРОДСКОЙ  

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

 

г. Бердянск 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«20» января 2025 г.                                     № 2-П 

 

Об утверждении номенклатуры дел 

в Бердянском городском Совете 

депутатов муниципального 

образования «Городской округ 

Бердянск Запорожской области» на 

2025 год 

 

В целях совершенствования порядка ведения делопроизводства в 

Бердянском городском Совете депутатов муниципального образования 

«Городской округ Бердянск Запорожской области», руководствуясь Уставом 

муниципального образования «Городской округ Бердянск Запорожской 

области», Регламентом Бердянского городского Совета депутатов 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить номенклатуру дел в Бердянском городском Совете 

депутатов муниципального образования «Городской округ Бердянск 

Запорожской области» на 2025 год согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

Администрации Бердянского городского округа https://berdyansk.gosuslugi.ru/. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

Председатель  

Бердянского городского  

Совета депутатов                              В.В. Нечет



 

 

 

Приложение  

к постановлению Бердянского 

городского Совета депутатов 

от «20» января 2025 г. № 1-П 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Председатель Бердянского  

городского Совета депутатов 

_______________В.В. Нечет 

_____________________20___г. 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

г. Бердянск 

на 2025 г. 

 
Индекс 

дела 

 

Заголовок 

 

Количество 

дел 

Срок хранения и 

№ статей по 

перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

01 - Руководство 

раздела 
01-01 Законы РФ, Указы Президента РФ, 

постановления Правительства РФ, 

присланные для сведения 

 ДМН  

ст. 1(б), 2(б) т.п. 

 

01-02 Законы, постановления 

Законодательного Собрания 

Запорожской области, присланные для 

сведения 

 ДМН (1)  

ст. 1(б) т.п. 

(1) Относящиеся 

к деятельности - 

постоянно 

01-03 Постановления Администрации 

Бердянского городского округа. Копии. 

 ДМН (1)  

ст. 4(б) т.п. 

(1) Относящиеся 

к деятельности - 

постоянно 

01-04 Устав муниципального образования 

«Городской округ Бердянск 

Запорожской области» 

 Постоянно  

ст. 4(б) т.п. 

 

01-05 Регламент Бердянского городского 

Совета депутатов городского округа 

Бердянск Запорожской области 

 Постоянно  

ст. 8(б) т.п. 

Утвержден 

Решением 

Бердянского 

городского 

Совета депутатов 

от 19.09.2023 № 

1/1 

01-06 Проекты муниципальных правовых 

актов; документы (справки, доклады, 

заключения, предложения) по их 

разработке: 

 ДМН 

5 лет ЭПК 
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 а) по месту разработки, рассмотрения; 

б) в других организациях 

   

01-07 Муниципальные правовые акты (уставы, 

постановления, распоряжения, решения, 

приказы) 

 ДМН 

Постоянно 

Ст. 4 (а) 

 

01-08 Протоколы заседаний Бердянского 

городского Совета депутатов и 

документы к ним (сопроводительные 

письма, пояснительные записки, 

правовые экспертизы, 

антикоррупционные экспертизы) 

 Постоянно  

Ст. 18 (а) т.п. 

 

01-09 Протоколы заседаний постоянной 

комиссии по аграрным вопросам 

Бердянского городского Совета 

депутатов и документы к ним 

(информация по вопросам повестки, 

повестки, письма, справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 

Заводиться на 

созыв 

01-10 Протоколы заседаний постоянной 

комиссии по бюджетным вопросам 

Бердянского городского Совета 

депутатов и документы к ним 

(информация по вопросам повестки, 

повестки, письма, справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 

Заводиться на 

созыв 

01-11 Протоколы заседаний постоянной 

комиссии по законности и депутатской 

этике Бердянского городского Совета 

депутатов и документы к ним 

(информация по вопросам повестки, 

повестки, письма, справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 

Заводиться на 

созыв 

01-12 Протоколы заседаний постоянной 

комиссии по социальным вопросам 

Бердянского городского Совета 

депутатов и документы к ним 

(информация по вопросам повестки, 

повестки, письма, справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 

Заводиться на 

созыв 

01-13 Протоколы заседаний постоянной 

комиссии по промышленности 

Бердянского городского Совета 

депутатов и документы к ним 

(информация по вопросам повестки, 

повестки, письма, справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 

Заводиться на 

созыв 

01-14 Протоколы совместных заседаний 

постоянных комиссий Бердянского 

городского Совета депутатов и 

документы к ним (информация по 

вопросам повестки, повестки, письма, 

справки) 

 Постоянно  

Ст. 18 (в) т.п. 
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01-15 Протоколы публичных слушаний и 

документы к ним (рекомендации, 

проекты, списки участников, 

заключения) 

 Постоянно  

Ст. 18 (л) т.п. 

 

01-16 Распоряжения Председателя 

Бердянского городского Совета 

депутатов по основной деятельности 

 Постоянно  

Ст. 4 (а) т.п. 

 

01-17 Распоряжения Председателя 

Бердянского городского Совета 

депутатов по личному составу (о 

приеме, переводе, перемещении, 

ротации, совмещении, совместительстве, 

увольнении, оплате труда, аттестации, 

повышении квалификации, присвоении 

классных чинов, разрядов, званий, 

поощрении, награждении, об изменении 

анкетно-биографических данных, 

отпусках без сохранения заработной 

платы) 

 50 лет ЭПК 

Ст. 434 (а) 

 

01-18 Распоряжения Председателя 

Бердянского городского Совета 

депутатов о дисциплинарных 

взысканиях, ежегодных оплачиваемых 

отпусках, отпусках в связи с обучением, 

дежурствах, краткосрочных 

командировках. 

 5 лет  

Ст. 434 (б, г, д) 

 

01-19 План правотворческой и 

организационной деятельности 

Бердянского городского Совета 

депутатов на территории 

муниципального образования 

«Городской округ Бердянск 

Запорожской области» 

 Постоянно 

Ст. 198 (а) т.п. 

 

01-20 Отчет о работе Бердянского городского 

Совета депутатов 

 Постоянно 

Ст. 211 (а) т.п. 

 

01-21 Документы конкурсных комиссий по 

отбору кандидатур на должность главы 

муниципального образования 

(протоколы, решения, заявления 

кандидатов об участии в конкурсе, 

извещения о допуске к участию в 

конкурсе, программы, презентации и 

др.) 

 Постоянно  

01-22 Обращения граждан (предложения, 

заявления, жалобы, претензии и др., 

документы по их рассмотрению 

(справки, сведения, переписка) 

 5 лет ЭПК,  

Ст. 154 т.п. 

 



4  

 

01-23 Переписка Бердянского городского 

Совета депутатов с исполнительными 

органами Администрации Бердянского 

городского округа и иными 

организациями городского округа 

Бердянск по вопросам основной 

деятельности 

 5 лет ЭПК,  

Ст. 70 т.п. 

 

01-24 Реестр регистрации протоколов и 

решений Бердянского Совета депутатов 

 Постоянно 

Ст. 182 (а) т.п. 

 

01-25 Журнал регистрации протоколов 

заседаний Бердянского городского 

Совета депутатов 

 Постоянно 

Ст. 182 (а) т.п. 

 

01-26 Журнал поступающих и отправляемых 

документов, в т.ч. по электронной почте 

 Постоянно 

Ст. 182 (г) т.п. 

 

01-26 Журнал регистрации распорядительных 

документов по основной (профильной) 

деятельности 

 Постоянно 

Ст. 182 (а) т.п. 

 

02 – Кадровое обеспечение 

02-01 Законы, постановления Запорожской 

области по кадровым вопросам 

 ДМН 

Ст. 2 (б) т.п. 

 

02-02 Локальные нормативные правовые акты 

по противодействию коррупции 

(порядок, перечень должностей) 

 Постоянно 

Ст. 465 т.п. 

 

02-03 Памятки, разъяснения по 

противодействию коррупции 

 3 года 

Ст. 466 т.п. 

После замены 

новыми 

02-04 Правила внутреннего трудового 

распорядка 

 1 год 

Ст. 381 т.п. 

После замены 

новыми 

02-05 Табели учета рабочего времени  5 лет 

Ст. 402 т.п. 

 

02-06 Должностные инструкции сотрудников  50 лет 

Ст. 443 т.п. 

 

02-07 Трудовые договора  50 лет ЭПК 

Ст. 435 т.п. 

 

02-08 Графики предоставления отпусков  3 года 

Ст. 453 т.п. 

 

03 – Информационная безопасность 

03-01 Сертификаты ключа проверки 

электронной подписи 

 5 лет 

Ст. 570 (б) т.п. 

 

03-02 Документы о создании и аннулировании 

электронной цифровой подписи 

 5 лет 

Ст. 572 т.п. 
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03-03 Списки уполномоченных лиц – 

владельцев сертификатов ключа 

проверки электронной подписи 

 5 лет 

Ст. 574 т.п. 

 

03-04 Акты сдачи в эксплуатацию рабочих 

мест со средствами электронной 

цифровой подписи 

 5 лет 

Ст. 584 т.п. 

 

04 - Архив 

04-01 Инструкция по делопроизводству в 

Бердянском городском Совете депутатов 

муниципального образования 

«Городской округ Бердянск 

Запорожской области» 

 1 год 

Ст. 8 (б) т.п. 

После замены 

новой 

04-02 Положение об экспертной комиссии 

Бердянского городского Совета 

депутатов 

 Постоянно 

Ст. 34 (а) т.п. 

 

04-03 Номенклатура дел Бердянского 

городского Совета депутатов 

 Постоянно 

Ст. 157 т.п. 

 

04-04 Дело фонда (исторические 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) 

 Постоянно 

Ст. 170 т.п. 

На 

муниципальное 

хранение 

передается при 

ликвидации 

организации 

04-05 Паспорт архива организации  Постоянно 

Ст. 171 т.п. 

 

04-06 Описи дел постоянного хранения 

(утвержденные) 

 Постоянно 

Ст. 172 (а) т.п. 

Неутвержденные, 

несогласованные 

- ДНМ 

04-07 Описи дел временного хранения (свыше 

10 лет) 

 3 года 

Ст. 172 (в) т.п. 

После 

уничтожения дел 

04-08 Копии архивных справок, выданные по 

запросам граждан, документы к ним 

(заявления, запросы, справки, 

переписка) 

 5 лет ЭПК 

Ст. 178 т.п. 

 

04-09 Переписка по вопросам 

делопроизводства и архивного дела 

 5 лет 

Ст. 181 т.п. 

 

 

Заведующий архивным отделом ____________ 

Дата          И.О. Фамилия 
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СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК Администрации 

Бердянского городского округа 

от  __________  №  _________  

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел,  

заведенных в ______________ году 

в Бердянском городском Совете депутатов 

Итоговая запись о категории и количестве дел. 
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:    

 

«___» _______________  20 __ г. 

Итоговые сведения переданы в архив. 

 

_________________________________                                                 

___________________________ 

 

«___» _______________  20 __ г. 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК при Архивном 

отделе Запорожской области 

от  _______  №  ___________  


