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Отдел культуры






УТВЕРЖДАЮ

Лисичанского городского совета




начальник отдела культуры










_____________Л.В. Ткаченко










«_____» _____________2013г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2014 год

	Индекс дела
	Наименование дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и номера статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	4
	5
	6

	01 Распорядительная деятельность

	01-01
	Копии Законов, постановлений и других актов Верховной Рады Украины; постановлений и других актов комитетов и комиссий Верховной Рады, распоряжений Президента Украины
	
	До минования надобности

Ст. 1, 2, 3, 4
	

	01-02
	Копии решений сессий городского совета, присланные для руководства в работе
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	01-03
	Копии решений исполнительного комитета городского совета, присланные для руководства в работе
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	01-04
	Копии распоряжений городского головы, присланные для руководства в работе
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	01-05
	Приказы начальника отдела культуры по основной деятельности
	
	До ликвидации отдела

Ст. 16 а
	

	01-06
	Приказы начальника отдела культуры по командировкам
	
	5 лет
Ст. 16 б
	

	01-07
	Приказы начальника отдела культуры о приеме, переводе, поощрении, увольнении
	
	75 лет

Ст. 16 б
	

	01-08
	Годовой план работы отдела культуры
	
	5 лет

Ст. 157 а
	

	01-09
	Годовые отчеты отдела культуры
	
	До ликвидации отдела

Ст. 302 б
	

	01-10
	Годовые планы коммунальных учреждений, находящихся в ведении отдела культуры
	
	1 год

Ст. 161
	

	01-11
	Инструкции по охране труда для сотрудников отдела культуры
	
	До ликвидации отдела

Ст. 20 а
	

	01-12
	Журнал регистрации первичного инструктажа по охране труда
	
	10 лет1
Ст. 482
	1 После окончания журнала

	01-13
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года

Ст. 122
	

	01-14
	Обращения (предложения, заявления, жалобы) граждан личного и второстепенного характера
	
	5 лет1
Ст. 82 б
	1 В случае неоднократного обращения 5 лет после последнего рассмотрения



	01-15
	Копии уставов, положений коммунальных учреждений, находящихся в ведении отдела культуры Лисичанского городского совета
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	01-16
	Положение об отделе культуры Лисичанского городского совета
	
	До ликвидации отдела

Ст. 28 а
	

	01-17
	Переписка с вышестоящими органами по вопросам деятельности отдела культуры
	
	5 лет

Ст. 22
	

	01-18
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год1

Ст. 397
	1После замены новыми

	01-19
	Должностные инструкции работников отдела культуры и руководителей коммунальных учреждений культуры
	
	5 лет1

Ст. 43
	1После замены новыми

	01-20
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года

Ст. 122
	

	01-21
	Переписка с городским советом, его исполнительным комитетом, службами и отделами городского совета по вопросам деятельности отдела культуры
	
	5 лет

Ст. 22
	

	01-22
	Переписка с организациями и предприятиями города по вопросам деятельности отдела культуры
	
	3 года

Ст. 24
	

	01-23
	Переписка с органами местной власти, высшими организациями, профсоюзными органами о присвоении почетных званий, награждении почетными грамотами работников культуры
	
	5 лет

Ст. 657
	

	01-24
	Письма, служебные записки, ходатайства руководителей учреждений культуры, подаваемые начальнику отдела культуры
	
	5 лет

Ст. 23
	

	01-25
	Табеля выхода работников и служащих на работу
	
	1 год

Ст. 408
	

	01-26
	Документы (списки приглашенных, протоколы, письма) по организации и проведению заседаний праздничной комиссии 
	
	3 года

ЭК
	*

	01-27
	Документы (положения, протоколы) экспертной комиссии отдела культуры
	
	До ликвидации отдела

ЭК
	

	01-28
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

Ст. 124
	

	01-29
	Журнал регистрации телефонограмм
	
	1 год

Ст. 126
	

	01-30
	Журнал регистрации командировок
	
	5 лет1

Ст. 532 б
	1 после окончания журнала

	01-31
	Личные дела работников отдела культуры и руководителей учреждений культуры
	
	75 лет1

Ст. 493 в
	1После увольнения

	01-32
	Личные карточки работников отдела культуры и руководителей учреждений культуры
	
	75 лет1

Ст. 499
	1После увольнения

	01-33
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	
	До ликвидации отдела

Ст. 121 а
	

	01-34
	Журнал регистрации приказов по кадровым вопросам
	
	75 лет

Ст. 121 б
	

	01-35
	Журнал регистрации вступительного инструктажа
	
	10 лет1
Ст. 481
	1 после окончания журнала

	01-36
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	45 лет1
Ст. 477
	1после окончания журнала

	01-37
	Акты о несчастных случаях 

(формы Н-1, Н-5, НПВ)
	
	45 лет2

Ст.453
	2Связанные со значительным материальным ущербом и человеческими жертвами – 75 лет

	01-38
	Книга учета движения трудовых книжек
	
	50 лет

Ст. 530
	

	Резерв

	01-39
	
	
	
	

	01-40
	
	
	
	*

	01-41
	
	
	
	

	01-42
	
	
	
	

	01-43
	
	
	
	

	2 Охрана культурного наследия

	02-01
	Паспорта на объекты культурного наследия
	
	3 года1

ЭК
	1после ликвидации объекта



	02-02
	Списки погибших воинов Вов, захороненных в братских могилах на территориях г. Лисичанск, Новодружеск, Приволье
	
	Постоянно

ЭК
	*

	02-03
	Охранные обязательства, заключенные с предприятиями, организациями, учреждениями гг. Лисичанск, Новодружеск, Приволье
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	02-04
	Документы проверок-рейдов обследования памятников
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	02-05
	Документы по инвентаризации памятников
	
	До минования надобности

ЭК
	*

	Резерв

	02-06
	
	
	
	*

	02-07
	
	
	
	*

	02-08
	
	
	
	*

	3 Отдел финансирования и бухгалтерского учета

	03-01
	Журнал – главная книга
	
	3 года1,2
Ст. 351
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-02
	Мемориальные ордера с ежемесячной подборкой первоначальных документов (№2, №5, №6, №7, №9, №12, №13, №16)   
	
	3 года1,2
Ст. 351
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-03
	Журнал учета основных средств и быстроизнашивающихся предметов (оборотные ведомости по счетам 103, 104, 106, 109,)
	
	До ликвидации организации
Ст. 343
	

	03-04
	Инвентарные карточки учета основных средств в бюджетных организациях
	
	3 года1,2
Ст. 345
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-05
	Оборотные ведомости по счетам (112, 113, 121, 221, 234, 331/08)
	
	3 года1,2
Ст. 336


	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03.06
	Журнал регистрации доверенностей
	
	3 года1,2

Ст. 352 г
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-07
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты) по инвентаризации.
	
	3 года1,2
Ст. 345
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-08
	Журнал начисления амортизации основных средств
	
	До ликвидации организации

Ст. 343
	

	03-09
	Кассовая книга
	
	3 года1,2

Ст. 352г
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-10
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	
	3 года1,2

Ст. 352 г
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-11
	Журнал учета платежных поручений
	
	3 года1,2

Ст. 352 г
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-12
	Расчетные ведомости на выдачу заработной платы, материальной помощи и других выплат
	
	75 лет

Ст. 317 а
	

	03-13
	Документы (копии отчетов, выписки из протоколов, выводы) об оплате листков нетрудоспособности с фонда социального страхования
	
	3 года

Ст. 320


	

	03-14
	Исполнительные листы
	
	До минования надобности1

Ст. 329
	1не менее 5 лет

	03-15
	Корешки, копии ордеров, счетов, накладных квитанций, чековых книжек
	
	3 года1,2

Ст. 336
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-16
	Договора о материальной ответственности
	
	3 года1

Ст. 332
	1После увольнения материально ответственного лица

	03-17
	Годовые статистические отчеты
	
	До ликвидации организации

Ст. 302 б
	

	03-18
	Полугодовые статистические отчеты
	
	5 лет2

Ст.302 в
	2при отсутствии годовых - постоянно

	03-19
	Квартальные статистические отчеты
	
	3 года4

Ст. 302 г
	4при отсутствии годовых, полугодовых - постоянно

	03-20
	Месячные статистические отчеты
	
	1 год6

Ст. 302 ґ
	6При отсутствии годовых, полугодовых, квартальных – до ликвидации отдела

	03-21
	Инструкции органов местного самоуправления о порядке разработки и согласования норм, нормативов, титульных списков по месту составления
	
	До ликвидации организации

Ст. 20 а
	

	03-22
	Проекты годовых планов предприятий, учреждений, организаций и пояснительные записки к ним
	
	1 год

Ст. 158
	

	03-23
	Проекты финансовых планов, расчеты к ним
	
	3 года

Ст. 174
	

	03-24
	Документы (справки) об изменении финансовых планов
	
	3 года

Ст. 175
	

	03-25
	Годовые планы финансирования и кредитования отдела культуры
	
	10 лет1

Ст. 176 б
	1При условии завершения ревизии. 



	03-26
	Квартальные планы финансирования и кредитования отдела культуры
	
	3 года3
Ст. 176 в
	3при отсутствии годовых, полугодовых – 10 лет

	03-27
	Месячные планы финансирования и кредитования отдела культуры
	
	1 год5
Ст. 176 г
	5при отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – 10 лет

	03-28
	Документы (расчеты, справки) к годовым планам финансирования и кредитования
	
	3 года

Ст. 177
	

	03-29
	Документы (расчеты, справки) к квартальным и месячным планам финансирования и кредитования
	
	3 года
Ст. 177
	

	03-30
	Документы (справки) об изменении планов финансирования и кредитования
	
	3 года

Ст. 177
	

	03-31
	Лимиты (лимитные справки) финансирования по видам деятельности
	
	10 лет

Ст. 178
	

	03-32
	Переписка с финансовыми органами о финансовом планировании выполнения балансов доходов и расходов


	
	3 года1

Ст. 220
	1При условии завершения ревизии. 



	03-33
	Годовые сметы из бюджета, специальных и других средств, других организаций
	
	10 лет1

Ст. 193 а
	1При условии завершения ревизии. 



	03-34
	Квартальные сметы из бюджета, специальных и других средств, других организаций
	
	3 года3

Ст. 193 б
	3при отсутствии годовых, полугодовых – 10 лет

	03-35
	Первичные бухгалтерские документы, фиксирующие факт выполнения финансовых операций и являющиеся основными для бухгалтерских записей (кассовые банковские документы, уведомления банков, акты о приеме, передаче, списании имущества, квитанции и накладные по учету материальных ценностей). 
	
	3 года1,2

Ст.336
	1При условии завершения ревизии. 

2Документы, содержащие информацию о финансовых операциях, подлежащие финансовому мониторингу – 5 лет

	03-36
	Отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов прибыли, платежей в бюджет, состоянии собственных оборотных средств
	
	10 лет

ст. 205
	

	03-37
	Штатные расписания отдела культуры, учреждений культуры
	
	75 лет

Ст. 37а
	

	03-38
	Документы (протоколы, отчеты, экспертные выводы, акты, экономические обоснования, расчеты) о проведении конкурсных торгов и участии в них
	
	3 р.1

Ст.. 219
	1При условии завершения ревизии.

	Резерв

	03-39
	
	
	
	

	03-40
	
	
	
	

	03-41
	
	
	
	

	03-42
	
	
	
	


Главный специалист отдела культуры





Р.Н. Бибик

Одобрено







Согласовано

протокол заседания ЭК




протокол заседания ЭК

отдела культуры





архивного отдела

Лисичанского городского совета



Лисичанского городского совета

от «____»_________2013г. №_____



от «______»___________2013г. №____
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2014 году 
в отделе культуры Лисичанского городского совета 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С обозначением «ЭК» 

	Постоянного
	
	
	

	Длительного (более 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	До минования надобности
	
	
	

	Итого
	
	
	


Секретарь руководителя 

отдела культуры





О.Г. Пискун
«_____»_________________2013г.
